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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kézpont és Altalanos Iskola Budapest (tovéabbiakban: Intézmény vagy
Adatkezeld) tevékenysége soran fokozottan iigyel a személyes adatok védelmére, a kotelezd jogi
rendelkezések betartasara, a biztonsagos és tisztességes adatkezelésre.

1.1. A szabalyzat jogi hattere

Az Intézmény Adatvédelem és adatbiztonsagrél szolé Szabalyzata az aldbbi hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével késziilt:

® az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény
(tovabbiakban: Infotv.)

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

o a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megdllapithatd kéliségtérités mértékérdl sz616 301/2016.
(IX.30.) Korm. rendelet.

1.2. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes adatok
védelme és a kozérdekl-, illetve kozérdekbol nyilvanos adatok hozzaférhetoségének biztositasa. A
Szabalyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntart6 kozotti egyiittmiikddés kérdéseit is.

1.3. A Szabalyzat hatilya

A Szabalyzat targyi hatdlya — figyelemmel az Infotv. 2. §-dban foglaltakra — kiterjed az Intézmény altal
folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik,
valamint amely kozérdekii adatot kézérdekbol nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil att6l, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint manuélis modon
torténik.

A Szabalyzat személyi hatalya az Infotv. 2. §-anak megfelel6en kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti
egyseégére és vele foglalkoztatasi jogviszonyban 4116 valamennyi munkatarsra.

1.4. Ertelmezé rendelkezések
Szabalyzatban az adatvédelmi szakkifejezések a kévetkezd jelentéssel birnak:

- adatdllomany: az egy nyilvantartsban kezelt adatok Gsszessége;

- adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertSl €s eszkdzt6l, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve,
hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

- adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kétott szerzédést is - adatok
feldolgozasat végzi,

- adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelez6en kozzéteendd kozérdekii
adatot el6allitotta, illetve amelynek a miik6dése soran ez az adat keletkezett;
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- adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa,
zérolasa, tdrlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki,
vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtja;

- adatkézld: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az adatot - az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

- adatmegjeldlés: az adat azonosito6 jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

- adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

- adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;

- adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

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

- adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatérozott idore
torténd korlatozasa céljabol;

- biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran vagy azt megel6z6en a bilincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a bilincselekmények felderitésére

jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhat6, valamint a biintetett eléletre vonatkozo személyes adat;

- EGT-dllam: az Eurépai Unié tagillama és az Eur6pai Gazdasagi Térségrol sz0l6 megdllapodasban részes
mas allam, tovabba az az 4llam, amelynek allampolgara az Eurépai Unié és tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerz8dés alapjan
az Eurépai Gazdasagi Térségrédl szo6l6 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogéllast élvez;

- érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kozvetve -
azonosithaté természetes személy;

- harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

- harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval;

- hozzdjarulds: az érintett akaratnak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes korli vagy
egyes milveletekre kiterjedé - kezeléséhez;

- kotelezd szervezeti szabdlyozds: t5bb orszagban, de koztiik legalabb egy EGT-allamban is tevékenységet
folytaté adatkezelé vagy adatkezeldk csoportja altal elfogadott és a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosdg (a tovabbiakban: Hatdsag) Aaltal jovahagyott, az adatkezelére vagy
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adatkezeldk csoportjara nézve kotelez6 belsé adatvédelmi szabalyzat, amely a harmadik orszagba torténéd
adattovabbitas esetén a személyes adatok védelmét az adatkezel6 vagy adatkezel6k csoportjanak egyoldalt
kotelezettségvallalasa utjan biztositja;

- kozérdekbol nyilvdnos adat: a k6zérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

- kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy
gylUjteményes jellegétol, igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢s a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

- kiilonleges adat:
e a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vildgnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat,

o az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat;

- nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetové tétele;

- személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagira jellemzd
ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

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

1.5. Adatkezelési alapelvek

Személyes adat kizarolag meghatdrozott célbol, jog gyakorlasa €s kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig
kezelheto.

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

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossdgat, teljességét és — ha az adatkezelés céljara
tekintettel szilkséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz
szukséges ideig lehessen azonositani.

A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitési szabadsaginak biztositdsa érdekében az érintett véleményét megismerni kivand
személy az érintett lakohelyén vagy tartdzkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait



e torvény rendelkezéseinek megfeleléen kezelik és a személyes megkeresés nem {izleti célra iranyul. A
személyes megkeresésre a munka térvénykonyve szerinti munkasziineti napon nem keriilhet sor.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt torvény vagy — tOrvény
felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapulo
célbol elrendeli (kotelezd adatkezelés).

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

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas, csak a célmegvaldsuldsahoz szitkséges mértékben €s ideig.

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonboz6 adatkezelések akkor kapcsolhatok ossze, ha
az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek.

Személyes adat az orszagbdl — az adathordozo6tdl vagy az adatatvitel modjatél figgetleniil — harmadik
orszagban 1évé adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére akkor tovabbithatd, ha ahhoz az érintett kifejezetten
hozz4- jarult, vagy azt torvény lehetdvé teszi, és a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, illetbleg
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

Kotelezd6 adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és
megismerhet6ségét, az adatkezelés idStartamat, valamint az adatkezeld személyét az adatkezelést elrendeld
torvény vagy onkormanyzati rendelet hatdrozza meg.

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

Az érintett hozzajaruldsit megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran, iltala kozolt vagy a
nyilvanossagra hozatal céljabdl altala atadott adatok tekintetében.

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

Az érintett a hozzdjarulasat az Adatkezeldvel irdsban kotott szerzodés keretében is megadhatja a
szerz6désben foglaltak teljesitése céljabol. Ebben az esetben a szerzddésnek tartalmaznia kell minden olyan
informaciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol az érintettnek ismernie kell, igy kiillondsen
a kezelend6 adatok meghatarozasat, az adatkezelés idotartamat, a felhasznalas céljat, az adatok tovabbitasat,
adatfeldolgozo igénybevételét.

A szerz6désnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett alairdsaval hozzajarul adatainak a
szerz6désben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

A személyes adatok védelméhez fliz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha torvény kivételt nem
tesz — az adatkezeléshez fiiz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

II. AZ INTEZMENY ADATVEDELMI RENDSZERE

Az intézményvezetd felelds az Intézmény adatainak védelméért, az Intézmény éltal kezelt személyes adatok
védelméért és az Intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekii adatok nyilvanossagira vonatkozo
jogszabalyi eléirasok érvényesitéséért. Az intézményvezeté e feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt allo
adatvédelmi tisztviseld utjan latja el.



Az intézményvezetd az Fur6pai 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 tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitdsokat
senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az intézményvezetének tartozik
felel6sséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kozérdekli adtok megismerésével és a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozataldval kapesolatos szervezési és ellendrzési feladatokat
latja el.

Az intézményvezeté az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége altal, folyamatba épitve vizsgélja az Infotv.
végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld
évente legalabb egy alaklommal 4tfogo jelentést készit az intézményvezetd részére.

Az adatvédelmi tisztviseld

> tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az adatkezeléssel foglalkozdk részére
az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcesolatban,

» ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabélyainak valé megfelelést,

ideértve a feladatkorok kijelolését, adatkezelési miiveletekben résztvevd munkatarsak képzését,

valamint a kapcsolodo auditokat is,

az adatkezeléssel 6sszefliggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosag felé,

intézi az Intézményt érint6 adatvédelmi incidensek 72 6ran beliili bejelentését,

teljesiti az intézményi k6zérdekii adatok kdzzétételét,

teljesiti az intézményi k6zérdekii adatigényléseket,

végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

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

adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatosig

(tovabbiakban: NAIH) részére az Infotv.-ben el6irt éves jelentést.
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III. AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGEI A KOZERDEKU
ADATOK MEGISMERHETOSEGENEK BIZTOSITASAVAL KAPCSOLATOSAN

3.1. A kézérdekii adat igénylése

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az adatvédelmi
tisztviselo részér kell benyijtani.

A személyesen megjelent igényld a szoban eléterjesztett igényét az erre a célra rendszeresitett, 1. szdmaii
melléklet szerinti igénybejelentd lapnak az Intézmény adatvédelmi tisztviseld altali kitoltésével vagy azzal
megegyez0 adattartalmu igénylés, irasba foglaldsaval véglegesiti.

A postai vagy elektronikus tton torténd adatigénylésre igénybejelent lappal vagy azzal megegyezd
adattartalmu igénylés benyujtasdval van méd. Az adatigényléseket az Intézmény a honlapjan megjelolt
elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.

Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztvisel6 az igényt nyilvantartisba veszi és
valaszadas céljabol elektronikus uton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld szervezeti egységhez.



3.2. Az adatigénylés vizsgalata
Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgélva ellenérzi, hogy

e azadatigényld az igénybejelentd lapot megfeleléen toltotte-e ki,
e abenyujtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e és
e azigényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi tisztvisel6 harom
napon beliil felhivia az adatigényl6t igényének pontositésara. A felhivassal egyidejlleg az adatigényl6t
tajékoztatni kell, hogy amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hatdridében nem tesz eleget,
igy az adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre allo adatok alapjan fog donteni.

Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tortént pontositisa esetén a kiegészitéseket az
adatvédelmi tisztviseld az ligyirathoz csatolja.

Az Infotv. szerint elektronikusan kételezden kozzéteendd adatokra iranyuld igény esetén az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatja az igénylot a kozzétett adatok pontos fellehetoségérdl és arrdl, hogy a tdjékoztatassal
egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendo.

3.3. Dintés adatigénylés teljesitésérol, elutasitasarol

Az intézményvezetd a jogszabélyban elbirtak szerinti hatarid6n beliil dont az adatigénylés teljesitésérdl vagy
elutasitasarol.

Amennyiben a meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridon beliil

o jelzi az adatvédelmi tisztviselének, hogy az adatigénylésnek hataridoén beliil nem tud eleget tenni,

vagy
e nem tesz eleget,

az adatvédelmi tisztvisel® sajat hataskorben — az intézményvezeté nevében és megbizasabol eljarva — az
adatigénylés teljesitésére nyitva allo hataridé meghosszabbitasarol értesiti az adatigénylot.

A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezeldje az igényelt adatokat dsszegyjti, és az
igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat, a megkeresést6l szamitott 6t napon
beliil megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.

Amennyiben a dokumentaciokat tartalmazé anyag Osszeallitdsat megel6zden alaposan feltételezhetd, hogy
az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5) bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt
nem ismerhetd meg, a szervezeti egység adatkezel6je ezen tényez0 — az elutasitds indokldsaval egyiitt a
megkereséstdl szamitott harom napon beliil tijékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.

A dokumentumok teljes korii, hidnytalan 6sszeéllitasa a szervezeti egység adatkezeldjének felelOssége, az
adatok teljes kortiségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem vizsgalja.

Az adatvédelmi tisztviselé megvizsgalja, hogy az igényelt adatok az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése
szerint korlatozott nyilvanossagu adatnak mindsiilnek-e.

Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az éltala rendszeresen kezelt adatokrol adatleltart koteles
vezetni. Az adatleltar teljes koriiségéért, az abban feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéet a
szervezeti egység vezetbje felelds. A szervezeti egység vezetGje az adatleltart januar 31. napjaig megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel§ részére, aki Osszesiti az adatleltarakat.



Amennyiben az adatigényld a teljesités modjat nem jelolte meg, az igényt az Intézmény az altala véalasztott
mddon és technikai eszkozzel teljesiti.

Amennyiben az igényl6 az adatok betekintés utjan kivanja megismerni, vagy mdsolatot kér, és azt
személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztvisel6 harom napon beliil — egyeztetés céljabol — felveszi a
kapcsolatot az igénylével.

Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele — az tigyirat részét képezd — a 2. szdmut melléklet
szerinti iratbetekintési nyilatkozat, igényl6 altali alairasa.

Az adatok tanulményozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t kell biztositani. A
bemutatott dokumentum tanulmanyozéasa soran az adatok biztonsagat és valtoztatasmentességét feliigyelni
kell. Ezeknek a feltételeknek a biztositésa az adatvédelmi tisztviseld feladata.

Az igényl6 jogosult a bemutatott dokumentumokrol jegyzetet késziteni.

Amennyiben az adatszolgaltatas a kdzérdeki adat elbéllitdsa vagy mésoldsa miatt killon koltséggel jar, e
koltséget az adatigénylének — ha azt véllalja — kell megtériteni. Az adatigénylés teljesitésének a
mésolatkészitést nem igényl6 lehetdségeirdl, valamint arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviseld az igény kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil.

A koltségeket a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megdllapithatd koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (IX.30.) Korm. rendelet alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 allapitja meg. A koltségtérités dsszegét
szamla alapjan, az intézmény altal megadott bankszamldra, atutalassal kell teljesiteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

Az igény megtagadasarol, részbeni megtagaddsirl az adatvédelmi tisztviselé javaslata alapjan az
intézményvezet6 dont.

A jogorvoslati tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy

e az igényld — a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval kapcsolatos
jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasira hivatkozassal — a NAIH-nal torténéd
bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

e azigényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén, annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil bir6saghoz fordulhat,

e amennyiben az igényl6 az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatinak kezdeményezésére
bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgélatanak elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetésérol,
az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasardl sz616 dontés, vagy az Infotv. 58. § (3)
bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kvetd 30 napon beliil lehet meginditani, és

e aperinditasra rendelkezésre 4116 hatarid6 elmulasztisa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

Az adatkezelé szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy annak kiadasat
megtagado valaszlevelet tartalmazo dokumentumokat szerkeszthet6- és pdf. formatumban is elektronikusan
megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A valaszlevél tervezetet az adatvédelmi tisztviseld
kiadmanyozasra elokésziti az intézményvezetd részére.



Az intézményvezetd az altala jovahagyott valaszlevél tervezetet tovabbi tligyintézésre vissza kell kiildeni az
adatvédelmi tisztviselének. Az intézményvezetdé a dontését elektronikus uton kiildi meg az adatvédelmi
tisztviselének, ami nem helyettesiti a papir alapon tértén6 kiadmanyozast.

Az igény teljesitését vagy elutasitasat, tovabba a felmeriilé koltségek megtéritését kovetden az igényld azon
személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak sziikségesek, haladéktalanul torélni kell. A
személyes adatok torlése az adatvédelmi tisztviseld feladata.

A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatvédelmi tisztviseld
nyilvantartést vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben tjékoztatja a NATH-t.

Az Infotv.30. § (5) bekezdés szerinti nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26. — 27. §-iban
foglaltak szerint — az adatvédelmi tisztviselo javaslatira — az intézményvezetd dont. A dontés
megalapozasihoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi dontésmegalapozasi tesztet: az adott dokumentum
munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét. Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a
dokumentum megismerésével felmeriilo érdeksérelem és a nyilvanossaghoz fiiz6d6 kozérdek Osszevetését.
A teszt soran vizsgalni kell az adatkezel6 jogos érdekét, valamint a stlyozas ellenpontjat képezé adatalanyi
érdeket, érintett alapjogot, végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhat6-e az adat.

3.6. A sajto tajékoztatasa

Az Intézmény a médiatartalom szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositdsok és adatok
rendelkezésre bocsatasaval — a kozérdeki adtok nyilvanossagardl, illetve az informaciészabadsagrol sz6lé
jogszabalyok kereti kdzott — segiti eld.

A médiatartalom szolgaltatoktol érkez sajtomegkereséseknek az Intézmény a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosdg (tovabbiakban: SzGyF) Pest Megyei Kirendeltség tutjan a Féigazgatosag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmikodve tesz eleget.

A sajtomegkeresés tényérol, az igényelt adatokrol Féigazgatosag Tarsadalmi Kapesolatok Osztilya — a
sajtoengedély megkérésével egyidejlileg — tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot. A teljesitett €s elutasitott
kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztilya — a kérelem teljesitéseét
vagy elutasitasat kovetd harom napon beliil — tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.

IV. AZ INTEZMENY KOTELEZETTSEGEI A KOZERDEKU ADATOK
KOZZETETELENEK BIZTOSITASAVAL KAPCSOLATOSAN

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatai, az Infotv. L
szdmii mellékletében meghatarozott modon kozzétételre kerliljenek.

Az intézmény a kozérdekbodl nyilvanos adatait az SzGyF honlapjan teszi kozzé. Az intézményvezeté a
kozzétett adatok pontossagat, idoszeriiségét és értelmezhetdségeét a kozzétételt kovetden is folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Az Intézménynek, amennyiben sajat honlappal rendelkezik, honlapjan ,kozérdekil adatok™ meniipontot
helyez el, amely meniiponton keresztiil az SzGyF honlapjan az Intézményre vonatkozd ,kdzérdekii adatok™
mentipontja kdzvetleniil érhet6 el.

Az intézményvezetd megkiildi az SzGyF altal kozzéteendd adatokat, amely azokat a Fdigazgatosag
honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitottkozzétételi felileten kdzzéteszi. Az intézmények
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adatainak kozzétételének technikai feltételeit a Fdigazgatosag informatikus munkakorben foglakoztatott
munkatérsai biztositjak.

A kozzétételi lista 4ltal eldirt megbrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon kozzétevd, illetve az
adatfelelés a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket atadja a kozponti
elektronikus jegyzék milkdtetbje részére.

Az intézményvezetd, mint adatfelelds a kozzétett adatok pontossagat, idOszer(iségét és értelmezhetségét a
kozzétételt kvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

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

Az adatk6z16 az adatfelelds egyidejl értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, amennyiben
az eldirt, a jelen utasitisban meghatarozott formatum szerinti kévetelményeknek nem felel meg, és igy
kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

A kozzétett kozérdekll adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeritlenné valdsa esetén vagy ilyen kozérdeki
adatok feltarasa esetén az adatfelel6s allitja el6 a helyesbitett vagy frissitett kdzérdekii adatokat tartalmazo,
kiilén jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel céljabdl atadja az
adatk6zlonek.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasét irja eld, az adat frissitése
esetén annak elérhetové tétele a megbrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell
tintetni az adatvéltozas (frissités) tényét, idejét, az (j allapot fellehetSségét, valamint feltiind médon azt,
hogy az archivumban elérhet6 adat nem id6szer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves
vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresé rendszer
szamara.

A frissitett adat U allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat €l6z6 allapotanak
archiv allomanyban vald elérhetéségét.

V. ADATKEZELES, ADATBIZTONSAG ALTALANANOS SZABALYAI

A személyes adtok védelméért, az adatkezelés jogszerliségért az intézményvets €s az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzé munkatarsak felelosek.

Az Intézmény a&ltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok,
foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasarol az Intézmény szervezeti egységeinek vezetbi
gondoskodnak.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatisdhoz sziikséges személyes
adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben, az &ltala megadott személyes adatok
tekintetében, az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kémi, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges
adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kzolte.

Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni és kezelni, amelyek
az ugy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz kotottsége igazolhatd. A felvett
adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad felhasznélni, més eljarasokkal és adatokkal — a torvény
eltérd rendelkezése hianydban — nem kapcsolhatok ossze.

Személyes adat kezelheto az Infotv. 6. §-ban foglaltak fennallasa esetén is.
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Az adatmin8ség biztositasa céljabol személyes adatok csak az érintett személyének azonositasara alkalmas
és érvényes hatésagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett irdsos hozzijaruldsa szerint szabad
felvenni.

Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok pontosségara, teljességére
és id6szerliségére, hogy emiatt az érintett jogai ne sériilhessenek.

Az tigyiratba nem keriild, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges adatokat — tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozésa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld felhatalmazassal
rendelkezik.

Az adatkezelésre az adatkezelot

e az érintett hozzajarulasa,

e az érintettel kotott vagy megkotendd szerz6dés teljesitésének kotelezettsege,

o adatkezelbre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,

e az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdekeinek, védelmének sziikségessege
jogositja fel.

Kiilonleges adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon tul is megkiilénboztetett
gondossaggal kell eljarni. A jelen szabélyzatban foglaltak betartdsaért az intézményvezetd felel.
Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges adatok kizarélag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az
érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetok.

A személyes adtok célhoz kotdttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt adatokat csak az adott
iigy 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 vonatkozéan fenndlnak. Konkrét iigyben, hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet
rogziteni, amelyek kezelésére tbrvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymdsolasat és megbrzését.

Az adatminéség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a
személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossigéra, teljességére €s — amennyiben
az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — iddszerliségére, megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek
jogai ne sériilhessenek.

A célhoz nem kotott s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy modosult — az
Intézmény Iratkezelési Szabalyzatiban foglaltakkal sszhangban — haladéktalanul, de legkés6bb az ok
észlelésétdl szamitott harom munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elektronikus uton rogzitett
adatokat, ha céljukat betoltotték, tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenne,
hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érekében az irattarozasra keriild anyagok selejtezési idejét, irattéri
jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatédnak fliggelékét képezd Irattéri terv hatarozza meg.

Személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilsnb6z6 adatkezelések akkor kapcsolhatok Ossze, ha az
érintett ahhoz hozzajarult, vagy tdrvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbol — az
adathordoz6tél vagy az adatatvitel modjatol fiiggetleniil — harmadik orszagban 1év6 adatkezel6 részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv, 8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.
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VI. AZ ADATOK VEDELME ERDEKEBEN TETT TECHNIKAI SZERVEZETI INTEZKEDESEK

Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozét (tovabbiakban: irat) az Intézménybél kivinni
— munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak indokolt esetben, az intézmény vezetSjének irdsos
engedélyével lehet. Az Intézmény munkatirsa ez estben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne
vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomésara ne jusson.

Egyeb szempontokon tiil, adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobédkat, helyiségeket, ahol szamitdgép,
munkaallomas {izemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen adatvédelmi, tiizvédelmi és informatikai
biztonsagi kovetelményeknek. A munkatars koteles a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat
gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaidd végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé
munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezami.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon és egyéb elektronikus uton csak kellé koriiltekintéssel és kizarélag
az Intézmény technikai eszkézeinek az igénybevételével tovabbithatok.

Az Intézmény munkatarsdndl 1évé iratba mas személy csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé
teszi. Betekintési jog gyakorlasa soran ugy kell eljamni, hogy ezaltal masok személyes adatainak védelméhez
fiz6dd jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitésekor is.

Az Intézmény munkatirsa a nala 1évé iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket lehetséges
munkaidében is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak munkavégzés céljabél és a
munkavégzéshez sziikséges idGtartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattdroldsra hasznalt berendezéseket
munkaidSben fokozott gondossaggal kotelesek orizni. A munkatars koteles a szamitdgépét és az ahhoz
alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg,

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az Intézmény vezet6jének
személyre szoldan meg kell hatdroznia és az idészerii 4llapotnak megfelelden a rendszer iizemeltetésére az
intézményvezeté Aaltal kijelolt személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi
Szabalyzataban foglaltak szerint.

Szamitastechnikai eljaras sordn keletkezett munka-, illetdleg rontott vagy egyéb okbdl feleslegessé valt
példanyokat meg kell semmisiteni.

Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, 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
hozzajaruldson alapulhat. A hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdije felelds. Amennyiben az
adat nem az érintettd] szdrmazik, csak akkor kozolhetd, ha az adat kozléje az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozé hozzdjarulasat. 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 valo felvételkészités soran, a rendezvényeken
résztveviket el6zetesen — a meghivon vagy a rendezvényeken elhelyezett tajékoztaté tabla elhelyezésével —
a felvétel készitésérél és annak felhasznaldsarol tajékoztatni kell. Tajékoztatis esetén, a rendezvényen
résztvevok részérél megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.
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A célhoz mar nem kotddé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy modosult
— az Iratkezelési Szabalyzattal dsszhangban — haladéktalanul, vagy az eldirt meg6érzési hatarid leteltével
sziikséges biztonsagi intézkedések mellet kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, amennyiben
céljukat betdltdtték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

Adattorlés maradéktalan megvalésitisa érdekében az iigyintézOnek kellé gondossiggal, pontosan kell
meghatérozni az irattdrozasra keriil6 anyagok selejtezési idejét megjelolé irattari tételszamot az Irattari Terv
alapjan.

Egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti egyseég
vezetbjének személyre, munkakori feladatra lebontva meg kell hatiroznia, valamint az id8szerti allapotnak
megfelelé nyilvantartisukrél gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a munkakori leirasban meg kell
jeleniteni.

A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl az 5. szdmu melléklet szerint, a nyilvantartas leiré adataival
adatleltart kell vezetni. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kdveté nyolc napon beliil 4t kell adni az
adatvédelmi Tisztviselének.

Az adatleltart a szervezeti egység vetdje vezeti, annak teljes korliségért, az abban feltiintetett adatok
valodisagaért és naprakészségéért 6 a felelds. A szervezeti egység vezetdje az adatleltart, annak aktudlis
adatait minden év januér 31. napjaig atadja az adatvédelmi tisztvisel6nek.

Az adatleltar leir6 adatait a 3. szdmu melléklet szerint az Intézmény kozérdekb6! nyilvanos adatként koteles
kozzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak jelen szabalyzat kozérdekii adatok
kozzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonbdzé adatkezeléseket
sszekapcsolni 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 tortén6
adattovabbitas esetén az Infitv. 8. § eloirasit kell alapul venni.

Az adattovébbitast a 6. szdmii melléklet szerinti adatartalomra kiterjedden regisztralni kell (adattovabbitasi
nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithaté legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas
alapjan, mikor Keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra. Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas
szervezeti egység vonatkozisaban a szakmai iranyitoszerv a 6. szdmii mellékletben foglaltakhoz képest
tagabb korben hatdrozza meg a vonatkozd nyilvéntartis kotelezben vezetendd adattartalmat, ugy a
nyilvantartast a szakmai irdnyitoszerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

A nyilvéntartast szervezeti egységenként, bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy masolati példanyat — a
targyévet kovetd év janudr 15. napjaig — a belsd adatvédelmi felelos részére at kell adni. Az Infotv.
értelmében az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast, személyes adatok esetében minimum ot évig,
kiildnleges adatok vonatkozasdban pedig minimum husz évig kell meg0rizni.

Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény elbiralasahoz sziikséges
informaciokat az igénylé a felkérést kovetden sem jeldlte meg, az adattovabbitast meg kell tagadni. Az
adattovabbitds megtagadasarél — annak indokolasaval egyiitt — irasban kell értesiteni az igénylot.

Az érintettet az adattovabbitisra vonatkozé torvényi meghatalmazés hidnydban nyilatkoztatni kell —
kiilonleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljarasban, hogy hozzdjarul-e személyes
adatainak tovabbitasdhoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges. Amennyiben
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nem jarul hozza adatai mas szerv részére torténé tovabbitasdhoz, az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy
kérelme ez esetben nem teljesitheto.

Az adatvédelemmel Osszefliggd szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilondsen az archivalas, mentés,
torlés rendjérol, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek tekintetében a hozzaférési és betekintési
jogosultsagokrol és az ehhez kapcsolodo tigyintézoi jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabalyzatrol
sz016 szabalyzat rendelkezik.

Az informdcié biztonsagaért felelés egyiittmikodik az adatvédelmi tisztviselével az Intézmény
adatbiztonsaganak kialakitasaban €s fenntartasaban.

VII. ADATVEDELMI OKTATAS, ISMERETMEGUJITAS

Az Intézmény munkatrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitisanak szervezését az adatvédelmi
tisztviseldo végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési feladatokat a humanpolitikai feladatokat ellatd
munkatars latja el. Az oktatasi litemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja 6ssze. Azon munkatérsak, akik
személyes adatkezelést végeznek, valamint a szervezeti egységek vezetdi, minden évben kotelesek a
képzésen részt venni. A képzésen résztvevok, oktatok mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a
képzés idején.

VIIL. A KOZALKALMAZOTTI NYILVANTARTASSAL, MUNKATARSI ADATKEZELESSEL
KAPCSOLATOS EGYES FELADATOK

A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adatkezelése nélkiil a munkaviszony létesitése,
fenntartasa, megsziintetése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak adatkezelései jogszeriiségét azzal kell
alatdmasztania, hogy minden adatkezelése vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy
az adatkezel€s a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltat6 koteles a munkatarsaktdl kért adatok korét elére oly
modon meghatarozni, hogy az adatok kizar6lag a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasihoz,
megsziintetéséhez kapcsolodjanak.

A munkatarsakat tajékoztatni kell arr6l, hogy a t6liik kért adatok, a veliik szemben alkalmazott vizsgalatok
milyen informécioként szolgalhatnak a munkaltaté szamara. Minden olyan adat kérése tilos, amely nem ad
lényeges tajékoztatast a munkaviszony létesitése, fenntartisa, megsziintetése szempontjabél, indokolatlanul
korlatozza a munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiiléndsen
akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatis megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony
létesitésnek megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbol végeznek muveleteket, akkor a célokat
egyenként definidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban 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 116 adatokat fel akarja hasznélni belsé
képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybol fakadd, korabbi adatkezeléshez képest 1j adatkezelési
cél, amelyet kiilon definialnia kell.

Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgélatot ir el6, a munkahelyi
felvételi eljaras soran — kizarolag olyan kérdést intézhet a leendd munkatas felé, amely a munkaviszony,
alkalmassagi vizsgdlat szempontjabol relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok
védelméhez vald jogat — nem sérti.

A munkatars munkavégzésének munkaltatoi ellenérzése soran az alabbiak szerint kell eljarnia:
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Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a vélt, elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenérzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszk6z, médszer altal az ellendrzés
utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme megeldzhetd.

Az ellenérzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az adatkezelés
id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges esetben, és csak az
arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

Az ellenérzés csak a munkaval Osszefiiggésben torténhet, a munkatdrsak magéanélete nem
ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, €s ezt a
munkaltatonak tiszteltbe kell tartania.

Az ellenérzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltosaganak tiszteletben tartdsaval kell
torténnie. Az ellendrzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére, megaldzasara, zaklatasara
és ezeket nem is eredményezheti.

A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése tOrténhet hozzajarulds, torvényi felhatalmazas, a
munkaltato jogos érdeke alapjan.

A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajaruldsa alapjan:

A hozzéjarulasnak onkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek kell lennie. A hozzajarulas
csak akkor mindsiil 6nkéntesnek, ha a munkatarsnak valddi valasztasi lehetdsége van, és nem all
fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy mas negativ kovetkezmény veszélye a
hozzajarulas megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hidnyaban az adatkezelé nem rendelkezik
megfelelo jogalappal az adatkezeléshez.

A hozzajarulds akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal sszefiiggésben keriil sor, ha az adatkezelés a munkaltatoi jogok gyakorlaséval
nem all kapcsolatba.

A munkatéarsak személyes adatinak adatkezelése torvényi felhatalmazas alapjan:

A munkaltaté a jogszabalyi felhatalmazison alapul6 adatkezelés esetén, amennyiben a jogszabaly
kotelezdvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

e Amennyiben a jogszabaly nem irja elo, csak lehet6vé teszi az adatkezelést, munkaltatéi dontésen

alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadményozott munkaltatéi dontésnek kell
megel6znie.

A munkatarsak személyes adatinak kezelése a munkaltatd jogos érdeke alapjan:

A munkatars adatait a munkaltaté, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges,
kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajarulasatol fiiggetleniil jogszer(ivé teszi a
munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltaté jogos érdeke aranyosan korlatozza a munkatars
személyes adatok védelméhez valé jogat, maganszférajat. Nem kezelhetok ezek az adatok a
munkaltaté jogos érdekének fennallasa esetén, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendii a
munkatars személyes adatai védelméhez és maganéletének tiszteletben tartasahoz valo joga.
A munkaltatonak a fentiek szerinti jogalapbol fakado adatkezeléshez belsé szabalyzatban ki kell
dolgoznia a jogos érdek alkalmazdsival végzett adatkezeléseire vonatkozo eljarasi rendet. A
szabalyzatban rogziteni kell:
az adatkezelési koriilményeket, és el kell végezni érdekmérlegelési tesztet,
a munkaltatoi jogos érdeket megalapoz6 koriilményeket,
az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontoland6 kulesfontossagu tényezoket,
az 4ltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
magénszférajanak és személyes adatainak védelmét.
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Az érdekmeérlegelési teszt elvégzése soran:

» a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie, hogy a célja
elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e a személyes adatkezelése,

» rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval személyes
adatok kezelése nélkiil megvalosithato6 a tervezett cél,

» meg kell hatiroznia a munkaltatdi jogos érdeket,

» meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, meddig tartd
adatkezelést igényel a jogos érdek,

» meg kell hataroznia, hogy a munkatarsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott adatkezelés
vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a munkatarsak felhozhatnanak az
adatkezeléssel szembe,

» meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza ardanyosan a munkaltatoi jogos érdek — és az ennek
alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

¢ A munkaltatdnak a munkatarsak munkaviszonnyal kapcsolatos magatartdsanak ellenérzése korében

lehetdleg olyan médszert kell valasztani, amely nem jar egyiitt személyes adat kezelésével. Ha nincs
ilyen, akkor a magéanszférat legkevésbé korlatozo modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman
korlatozott korben ismer meg személyes adatokat.

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

A palyazatok, onéletrajzok megérzésének szabalyai:

Az Infotv. 4. § (1) és (2) bekezdése alapjan az 6néletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés célja
az, hogy a meghirdetett munkakért betoltsék. Ennek megfeleléen, ha a munkaltaté a jelentkezok
koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megsziint az adatkezelés célja és — az
Infotv. 20. § a) és b) pontjai alapjan — a ki nem valasztott jelentkezok személyes adatait tordlni kell.
Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran
meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

A munkaltatd alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmil és 6nkéntes hozzajéruldsa alapjan
Orizheti meg a péalyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az Infotv 4. § (1) és (2) bekezdésével
Osszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a
palyazati anyagat a munkaltaté szamara, nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a pélyazati anyagat a
munkaltaté megdrizze. A munkaltatonak az ilyen adatkezeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras
lezarésat kovetden kell kérnie a jelentkez6tdl. A munkaltatonak a palyazati anyagok megorzése
esetén is egy konkrét, az adatkezelés céljadhoz és az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének
elvéhez igazod¢ id6tartamot kell meghataroznia.

Az érintettet t4jékoztatni kell, hogy a munkéltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a pélyézati
anyagaval Osszefliggésbe. A munkaltatonak tordlnie kell az ilyen természetii, az érintettre levont
kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai:

Az alkalmassagi vizsgilat sordn részletesen tdjékoztatni kell a munkatarsat, illetve leendd
munkatarsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmi vizsgalat milyen készség, képesség felmerésére
iranyul, a vizsgalat milyen eszk6zzel, modszerrel torténik.

Csak a vizsgalt leendd munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgilatot végzé szakember
ismerhetik meg az eredményeket.
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e A munkaltato csak azt az informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-¢
vagy sem, illetve milyen feltételek biztosithatok ehhez. A vizsgalt személy a vizsgélat részleteit,
illetve annak teljes dokumentaciojat nem ismerheti meg.

e A munkaltato altal eléirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell végezni az
érdekmérlegelési tesztet, a munkatérssal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo6
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

o A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkéltato mind a munkaviszony

létesitése elbtt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitSltetheti a munkatarsakkal.

A munkaltaté altal a munkatirs rendelkezésére bocsatott e-mail fiok hasznalaténak ellendrzésére a
munkaltatonak bels6 szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail fiokok haszndlatinak és hasznalat
ellenSrzésének szabélyairél. A munkaltaté az e-mail fiok hasznélatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil,
magancélra is engedélyezheti.

A szabalyzatban meg kell hatarozni

o az e-mail fiokrol biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,
e az e-mailek végleges torlését,

e amagén- és munkaltatéi célbdl valo hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

¢ az e-mail fiok hasznalata ellenGrzésének részletes szabalyait.

A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmérlegelés tesztjét. Ennek soran
meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-mail fiok ellendrzésére. Ezen
érdekeknek tényleges és valésnak, a munkaltato tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak
munkakoréhez igazodénak kell lenniiik. Ezen tulmenden a munkaltatonak az e-mail fiok hasznalatanak
ellendrzése elott kozolnie kell a munkatirsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi
intézkedésre.

A munkaltaténak — a fokozatossag elvére tekintettel — lépcsdzetes ellendrzési rendszert kell kidolgoznia,
amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve az ellenérzés minél kisebb
mértékben érintse a munkatarsak maganszférajat. Az ellenérzés soran elegendd az e-mail cim és a levél
targyanak ellendrzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail fiokban
tarolt maganjellegii e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérdl elézetesen a
munkatarsakat tajékoztatta.

A munkaltatonak elbzetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatdrsak szdméra. A konkrét
ellendrzés elott tajékoztatni kell a munkatarsat arr6l, hogy

¢ milyen munkaltatéi érdek miatt kerdil sor az ellenérzésre,

e a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzeést,

e milyen szabalyok szerint keriilhet sor az ellenérzésre,

e mi az eljards menete,

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

A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop, ellendrzésére a munkaltatonak
belsé szabalyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop, tablet és egyéb infokommunikécios eszkoz
(tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak, ellen6rzésének szabalyairdl. A munkaltatd az eszkdzok hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezheti.
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Bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

o a biztonsagi mentés készitésének és megorzésének szabdlyait,
o mikor kerill sor az eszk6z adatainak végleges torlésére,
e az eszkdzon tarol adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban a szamitogépen
rogzitett, lementett informacidk — az elmentett felhasznalonév, jelsz6 — a munkatars személyes adatainak
tekinthetok. A munkaltatd az internet hasznalatdt, munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magan célra is
engedélyezheti.

A munkaltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak ellenérzésére belséd
szabalyzatot kell megalkotnia.

A szabélyzatban kell meghataroznia:

¢ a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépen,
e az ellendrzés lefolytatasara vonatkozé részletes szabalyokat.

Az ellen6rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki. Amennyiben a
munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése pusztian arra terjed ki, hogy
megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltaté rendelkezést, akkor elegend6 a honlap cimének
megismerése ¢€s feljegyzése. Tilos a munkatars részletes tevékenységének a feltérképezése. A munkaltatd
nem ellendrizheti, hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznilonevet,
jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.

A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkéz hasznalatanak
ellendrzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltat6 mind a mobiltelefon el6fizetést, mind a mobiltelefon
eszkoz haszndlatdt magancélra is engedélyezheti. Az eldfizetés keretosszegén feliili koltségeket a
munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak munkaltatd érdekében valo felmeriilését.

Amennyiben a kimend hivasok két el6hivoval vehet6k igénybe, az egyik el6hivé a hivatalos, a masik
el6hivo a magancélu hivasok sordn haszndlhat6. A hivatalos hivasok adatait a munkaltaté megismerheti, a
magéancéli hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel kapcsolatban elbirhatja, hogy a magancélu hivasok
koltségeit a munkatérs viselje. Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el6hivo, valamennyi hivast magancélu
hivasnak kell tekinteni. A magancéli telefonhaszndlat sordan a munkaltaté hivésrészletezét kérhet a
telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a munkatarsat arra, hogy a
dokumentumon — a magancéld hivasok esetében — a hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné. A
fennmarado telefonszamokat a munkaéltaté megismerheti, mivel azokat a munkaltaté képviseletében hivta fel
a munkatdrs. A munkaltatd nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars
magancélbdl kit €s mikor hivott fel.

Az eszkOz-, mobiltelefon- és internet hasznélatra, az e-mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

IX. A GONDOZOTTAK ES MUNKATARSA’K SZEMELYES ADATAINAK KEZELESERE
VONATKOZO SZABALYOK

9.1. Adatvédelmi nyilvantartas

Az Intézmény GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eléirasoknak vald
megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet a hataskdre alapjan végzett
adatkezelési tevékenységérol. Az Intézmény a feliigyeleti hatosaggal vald egyiittmiikodés keretében ezeket a
nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetdvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekébe.
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A személyes adatok kezelésér6l készitett nyilvantartas tartalmazza:

e Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhetoségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat).

o Az adatkezeld képviseldjének nevét és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét, telefonszamat).

e Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét, telefonszamat).

o Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gy(jtoneve).

e Az adatokért felelos munkakodrének megnevezését.

e Az adat formatumat.

e Az adatkezelés céljat.

e Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését.

e Az adatkezelés iddtartalma (datum, vagy meghatarozott feltétel bekovetkezése.

e Az érintettek kore az érintettek kategéridjanak, valamint a személyes adatok kategoéridinak
ismertetése (az érintettek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az adatkezelés érintettjévé valtak
és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz.

e Az adatok forrasa (az adat az érintettdl, vagy harmadik személyt6l szarmazik-¢).

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

e Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja.

e Olyan cimzettek kategériait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket.

e A kiildnboz6 adatkategoriak torlésér eldiranyzott hataridok (datum, vagy feltétel bekovetkezte).

e Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

9.2. Az érintettek tajékoztatasa

Az érintettek tajékoztatasanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot kezel, adatkezelést csak
gy végez, hogy az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerésitd cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve
az elektronikus uton tett — vagy szobeli nyilatkozattal, dnkéntes, konkrét, tdjékoztatison alapuld és
egyértelmii hozzjarulasit adja a természetes személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen
hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre
vonatkozé négyzetet, az informaci6s tarsadalommal Osszefliggé szolgaltatisok igénybevétele soran erre
vonatkozé technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is,
amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléschez
egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil hozzdjarulasnak a hallgatds, az elére bejeldlt négyzet vagy a nem
cselekvés. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Ssszes adatkezelési tevekenységre
kiterjed. A t6bb célt is szolgilé adatkezelés esetén, akkor a hozzijarulast az Osszes adatkezelési célra
vonatkozoan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést kovetben adja
meg, a felkérésnek egyértelmiinek és tomomek kell lenni, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon
szolgalatas igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

Az Intézmény az érintettek megfeleld tdjékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése esetében az
adatvédelmi tajékoztatot ad ki. Az Intézmény 4ltal kiadott adatkezelési tajékoztatét konnyen hozzaférhetdvé
kell tenni és azt kozérthetden, vilagosan és egyszerli nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési
tajékoztatd az alabbiakrol tajékoztat:

e az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt adatokrol,
e az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat,
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e az ¢rintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rda vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen,

e az érintett joga az adatainak adathordozhatosagat kérni az adatkezel6tél,

e az ¢rintett joga az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmely idépontban visszavonni, amely nem
érinti a visszavonds el6tt, a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét,

e az ¢rintett joga a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtisanak jog,

e aszemélyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul, vagy szerzodés
kotésének el6feltétele-e,

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

e az automatizalt dontéshozatal tényér6l, ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan értendé informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir.

A jogszabalyi felhatalmazas, szerzédéses kotelezettség vagy sajat, vagy harom személy jogos érdeke alapjan
végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatast elektronikusan az Intézmény honlapjan és/vagy a fenntartd
kirendeltsége honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett hozzajarulasa alapjan torténd adatkezelés esetében a
tajékoztatot az érintett részére — atvétel, postai kézbesités, elektronikus levél formajaban — 4t kell adni és az
atvétel tényét igazoldé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell rizni. Az érintett részére az atlathato
tdjékoztatas és az érintett jogainak gyakorldsara vonatkozé megfeleld intézkedések érvényesiilése
érdekében, az érintettd] valo adatgylijtés esetén, a gylijtést megel6zden kell megadni. A tajékoztatasért az
adatot kezelO szervezeti egység vezetGje tartozik felelosséggel.

9.3. Az adatok helyesbitéséhez valé jog biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatds alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat. A helyesbitéshez vald jog biztositisa soran
az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo, pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.

E jogat az érintett a kozérdekii adatok igénylésére meghatarozott eljaras rend szerint gyakorolhatja, illetve a
kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésér meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti. Az adatok
helyesbitéséért az adatot kezelo szervezeti egység vezetbje tartozik feleldsséggel.

9.4. Az adatkezelés korlatozasihoz valé jog biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat. Az adatkezelés korlatozasara valo jog
biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja meg:

e az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi,
hogy az adatkezel§ ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

e amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kérte azok
felhasznalasanak korlatozasiat,

¢ az adatkezeldnek mér nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
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e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen: ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget €lveznek-e az ¢rintett
jogos indokaival szemben.

Az Intézmény, amennyiben az adatok korlatozasanak feltételei fennéllnak, késedelem nelkiil elvégzi azok
korlatozasat az érintett rendelkezésének megfeleléen. E jogat az érintett a kézérdekil adatok igénylésére
meghatarozott eljaras rend szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok
teljesitésére meghatarozott eljérdsrend szerint teljesiti. Az adatkezelés korlatozasaért az adatot kezeld
szervezeti egység vezetoje felelos.

9.5. Az adatok torlésére iranyulé jog biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatds alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassdk az adatok térlésére irdnyuld jogaikat. Az adatok torlésére iranyulo jog biztositasa soran az
érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja meg:

e a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbol, amelybdl azokat gydjtotick vagy mas
modon kezelték,

e az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzéjarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja,

e az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

o az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-¢ az adatkezelés
ellen,

e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

e a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé Uniés vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitése miatt kell-e térdlni,

e a személyes adatok gyiijtésére informacios tarsadalommal Osszefliggé 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 megfelelden. E jogat az érintett a kozérdekii adatok igénylésére vonatkozo
eljarasrend szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére
meghatirozott eljarasrend szerint teljesiti. Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
feleds.

9.6. Az adatok hordozhatésagara iranyulé jog biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatas alapjan €s befolyasmentesen
gyakorolhassik az adatok hordozhatdsagara iranyuld jogaikat. Az adatok tdrlésére iranyulo jog. biztositasa
soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja meg:

e az adatkezelésre szerzOdéses kotelezettség teljesitése, vagy
e az érintett hozzajarulasa alapjan kertil sor.

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

e az érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban,
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* az érintett kérésére az altala meghatdrozott adatkezeldnek kézvetleniil tovéabbitja az adatokat.

E jogat az érintett a kozérdekl adatok igénylésére vonatkozo eljarasrend szerint gyakorolhatja, illetve a
kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére meghatérozott eljarasrend szerint teljesiti. Az adatok
torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje felebs.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatas alapjn és befolyasmentesen
gyakorolhassdk az adatok adatkezelés elleni tiltakozds jogit. Az adatkezelés torlésére irdnyulo jog
biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja meg, hogy
az adatkezelés elleni tiltakozas jogérvényesits-e, fennall-e az adatkezelés jogalapja:

o az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-¢,

e az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges
volt-e.

Az Intézmény, amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozasi jog érvényesithetdségének feltételei fennéllnak,
ugy az ¢ritett rendelkezésének megfelelden, késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az adatokat
torolnie kell.

E jogét az érintett a kozérdekd adatok igénylésére vonatkozo eljarasrend szerint gyakorolhatja, illetve a

kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére meghatarozott eljarasrend szerint teljesiti. Az adatok
torléséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdije feleds.

9.8. Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositisa

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatok adatokhoz valé hozzaférési jogukat.

Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az
érintettd] gylijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére
bocsatja az Infotv. 14. §-ban foglalt informéaciokat.

Az adatokhoz val6 hozziférési jog biztositésa az adatot kezeld szervezeti egység vezetdjének feladata.

9.9. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

Az Intézmény folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartasba felvett valamennyi személyes
adatkezelés dokumentécidjat, az abban szerepld adatok kezelésére a GDPR és a bels szabalyzat szerint
keriilt-e sor, az adatkezelések megfelelé jogalapja fennall-e, az adatokat megfeleld jogalappal alapjan
kezelik-e.

Az egyes adatkezelésekor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az adatok adatkezeléshez
sziikséges jogalapot alatdmasztdé dokumentacio, rendelkezésre all-e.

Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

* az érintett hozzdjdruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselsjének legalabb teljes, bizonyito
maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak onkéntes és hatirozott
kinyilvanitasat, amely megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a réd vonatkoz6 személyes adat — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 —
kezeléséhez.
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az érintettel kotott vagy megkitends szerzédés teljesitéséher sziikséges adatkezelés: az érintettel
kotott szerzodés — szerzOdéskotésre vonatkozo nyilatkozat (megjeldlve a szerzodésben a sziikséges
adatkezelés, vagy kiilon iven megszdvegezve, hogy az adatkezelésre a szerz6dés mely
rendelkezésének teljesitéséhez szilkséges),
az adatkezelére vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az adatkezelést
elrendel vagy sziikségessé tevo jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezese €s szovege,
az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossdgi érdekeinek védelme miatt sziikséges
adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e,

> az érintett egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e a

személyes adat kezelése,

» rendelkezésre &llnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazisaval személyes
adatok kezelése nélkill megvaldsithato a tervezett cél,
a jogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa,
mi az adatkezelés célja,
milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,
a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjék a masik €l
érdeke alapjan torténd adatkezelést,
kozérdekii vagy az adatkezelore ruhdzott kizhatalmi jogositviny gyakorldsdnak keretében végzett
feladat végrehajtisihoz szitkséges adatkezelés: az adatkezel6 kozérdekii, vagy az adatkezelOre
ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatdrozé jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése ¢s
szbvege, valamint az e jogositvanybdl meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége,
az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmériegelési 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 alkalmazédsival szemé€lyes
adatok kezelése nélkiil megvalosithato a tervezett c€l,
a jogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa,
mi az adatkezelés célja,
meddig tart6 adatkezelését igényel a jogos érdek,
a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik fél érdeke
alapjan torténo adatkezelést.

Y VVYV

YV VYVY

A hozzajarulason alapulé adatkezelés dokumentélasa érdekében az Intézménynek a minden hozzajarulason
alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

a jogalapot alatdmaszté dokumentaci6 rendelkezésre all-e, és annak megszerzésére a belsd
eljarasrend szerint keriilt-e sor,

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

a hozzajarulas megfeleld formatumban lett-e kialakitva,

a hozzajarulas megadasa el6tt az érintett megfelel tajékoztataséra sor Keriilt-e.

9.10. A személyes adatok, kiilonleges adatok kezelése

A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézménynek minden adatkezelés soran
meg kell vizsgilni a hozzajaruldson alapulé adatkezelésre, személyes adatok killonleges kategoridinak
kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint kertilt-e sor.
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A faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai hovatartozasra, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre, vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természete személyek egyedi azonositasat célz6
genetikai €s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok, tovabba a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike
altal tortént-e:

az ¢rintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez, és az Unids vagy tagallami jog nem rendelkezik igy, hogy az emlitett tilalom
nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval,

az adatkezelés az adatkezelonek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eléirasokbol fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védd
megfelelé garancidkrol is rendelkez6 Unids vagy tagédllami jog, illetve a tagillami jog szerinti
kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi,

az adatkezelés az érintett vagy maés természetes személy létfontossagl érdekeinek védelméhez
szilkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes a hozzajarulasat
megadni,

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany, egyesiilet
vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garancidk mellett végzett jogszeri tevékenysége
keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizéarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt
tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljathoz kapcsolddodan, és a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem
teszik hozzaférhetdvé a szervezeten kiviili személye szamara,

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

az adatkezelés jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szitkséges, vagy
amikor a birosdgok igazsagszolgaltatasi feladatkériikben jarnak el,

az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, Unids jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog lényeges
tartalmat, €s az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir el6,

az adatkezelést megel6zd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a munkavallald
munkavegzesi képességének felmérése, orvosi diagnoézis felallitasa, egészségiigyi vagy szocialis
ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok
iranyitasa €rdekében sziikséges Unids vagy tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel
kotott szerzodés értelmében,

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintden olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a hatdrokon
atterjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy egészségiigyi ellatds, a
gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zO6k magas szinvonaldnak és biztonsaginak a biztositasa,
amely olyan Unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl
rendelkezik az érintett jogait és szabadsagat védd garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartisra
vonatkozoéan,

az adatkezelés kozérdekii archivalds céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi- vagy statisztikai
celbol szitkséges olyan Unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd
jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel$ €s konkrét intézkedéseket ir €lo.
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9.11. A gyermekek jogainak biztositasa

A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézménynek minden adatkezelés sordn meg kell vizsgalni
a hozzajarulason alapulé adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelésére a torvényes
képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa rendelkezésre all-e:

¢ marketing célokat szolgal6 adatgyiijtésre,

e felhasznaloi profilok létrehozasara,

e a 16. életévet be nem toltétt gyermekek esetében, kdzvetlenill a részikre nyujtott szolgaltatasok
igénybevétele soran térténd adatok gytjtése.

Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és gydamiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXI. torvényben
(tovabbiakban: Gyvt.) szabélyozott feladati ellatasa soran a Gyvt. 135. és 136. §-aiban felsorolt adatkdrben,
az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil szilksége — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett —
személyes adatokat kezelheti.

9.12. Adatszivargas megel6zésének biztositasa

Az Intézmény megfeleld eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargdsanak Kkisziirésére, jelentésére és
kivizsgalasira. Ennek érdekében az Intézmény méri a kezelt adatok tipusait, valamint annak
dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ala, amennyiben azok kiszivarognanak. Az
esetleges incidensekre kockéazatelemzést végez.

Az Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargadsanak megelézésének biztositasara:

e elvégzi a személyes adatok alnevesitését €s titkositasat,

e vizsgilja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendllo képességet,

e vizsgalja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra val6 képességet, hogy a személyes adatokhoz
vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé id6ben vissza legesen allitani.

e kidllitja az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott
technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére ¢€s
értékelésére szolgalo eljarast,

e a biztonsag megfelelé szintjének meghatirozasakor végzet-e kockazatelemzést a tovabbitott, tarolt
vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébél,
elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférésbol felmeriild kockazatok azonositasara és azok sulyanak az ltaluk okozhatd
kar meghatarozasara.

9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése

Az Intézménynek az 0j adatkezelés megkezdése eldtt — kiilonosen 0j technolégidkat alkalmazé tipusa —
figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokore, korillményei és céljai, valdsziniisithetden magas kockazattal
jarnak a természetes személyek jogaira és szabadsdgira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést
megelézéen hatasvizsgalatot végzett-e el arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az intézményvezetd a hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri az adatvédelmi tisztvisel$ tanacsat.

A hatasvizsgilatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

e természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
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természetes személy tekintetében joghatéssal bir vagy a természetes személyt hasonldképen jelentds
mértékben €rinté dontések épiilnek,

e személyes adatok kiilonleges kategoériai, vagy

e a GDPR 10. cikkben emlitett biintet6jogi felelosség megallapitisara vonatkozo hatdrozatokra és
blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténd kezelése,

e nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelése.

A hatasvizsgalat kiterjed:

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

e az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgdlatara,

e az érintett jogait és szabadsagat érintd kockazatok vizsgalatara,

e a kockézatok kezelését célzé 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 vevd garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

A vizsgilat alapjan az adatvédelmi tisztviseld megéllapitja, hogy megtortént-e¢ az adatkezelési miiveletek
hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatisvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az
adatkezel6 altal a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valosziniisithetben magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézben az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a
feliigyeleti hatésaggal.

X. AZ EGESZSEGUGYI ADATOK KEZELESE

Amennyiben az Intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV torvény
(tovabbiakban: FEiitv.) hatalya ala tartoz6 egészségiigyi adatot kezel, ugy az Intézmény egészségiigyi adatok
kezelése soran az Elitv. és az egészségiigyi, és a hozzdjuk kapcsolédo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szol6 1997. évi XLVII torvény rendelkezései szerint jar el.

Az egészségiigyi adatot — az Elitv.-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi adat birtokosa tovabba
az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségligyi ellatasa érdekében ismernie kell. A betegnek joga van
arrol nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhatd kimenetelérdl kiknek adhato felvilagositas, illetve kiket
zar ki egészségiigyi adatainak részleges vagy teljes megismerésébol. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a
beteg tovabbi 4poldsat, gondozasat végzé személlyel kozolni lehet azokat az egészségiigyi adatokat,
amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasdhoz vezethet.

Az egészségligyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmaz6 dokumentéacioval pedig az
Intézmény. Egészségligyi dokumentacionak mindsiil az egészségiigyi szolgaltatas soran az egészségiigyi
munkatars tudoméséara juto, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat
tartalmaz6 feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fliggetleniil annak
hordozéjatol vagy formajatol.

A beteg jogosult egészségligyi adatairol tajékoztatast kérni, amelynek soran

e agyogykezeléssel dsszefliggd adatainak kezelésérol tajékoztatast kapni,
e ara vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,
e az egészségiigyi dokumenticidba betekinteni, valamint azokr6l kivonatot vagy sajat koltségére
masolatot készittetni,
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o a fekvObeteg-gyogyintézménybdl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zarojelentést kapni,

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

o egészségligyi adatair6l — sajat koltségére — Osszefoglalé vagy kivonatos irdsos véleményt kapni,

A beteg jogosult az 4ltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — rd vonatkozé — egészségligyi dokumentacio
kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a kezelborvos, illetve més adatkezeld a dokumentaciora
sajat szakmai véleményének feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt koveten
torolni nem lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithat6 legyen.

Amennyiben a betegrol késziilt egészségiigyi dokumentacio més személy magéntitokhoz valo jogat érintd
adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé része tekintetében gyakorolhaté a betekintési
jogosultsag.

A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatdsanak ideje alatt az altala
meghatérozott személyt irisban felhatalmazni a 14 vonatkozd egészségiigyi dokumentacioba vald
betekintésre, illetve arra, hogy azokr6l masolatot készitsen.

A beteg egészségiigyiellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes bizonyito erdvel
rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi dokumentdcioba vald
betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

A beteg halala esetén, amennyiben az adat kdzvetleniil sszefliggésbe hozhat6, hazastirsa, egyenes agbeli
rokona, testvére, valamint élettarsa — irasos kérelme alapjan — akkor is jogosult az egészségiigyi adat
megismerésér, ha

e az egészségligyi adatra,
>  a hazastars, az egyenes agbéli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszdrmazoik
életét, egészségét befolyasolo ok feltarasa, illetve
»  afentiek szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabol van sziikség, €s
e azegészségiigyi adat mas moédon valé megismerése, illetve az arra valo kovetkeztetés nem lehetseéges.

A beteg halala esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzitartozéja, valamint 6rokdse — irasos kerelme
alapjan — jogosult a halal okéval 6sszefiiggd vagy Osszefliggésbe hozhat6, tovabbd a halal bekovetkezésct
megel6z6  gyogykezeléssel kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az  egészségiigyi
dokumentacidba betekinteni, valamint azokrél kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot
kapni.

XI. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézményvezet az adatvédelmi tisztvisel dltal folyamatba épitve vizsgélja az Infotv. és a GDPR
végrehajtasaval osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérol az adatvédelmi tisztviseld
évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit az intézményvezetd részere.

Az adatvédelmi tisztvisel$ évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az Intézmény szervezeti egységei

o cleget tesznek-e az elektronikusan kotelezben kozzéteendd adatok kozzétételére vonatkozo
kotelezettségiiket,

o cleget tesznek-¢ a kézérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kételezettségiiknek,

o cleget tesznek-e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
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e cleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kételezettségiiknek,

o cleget tesznek-e¢ a dolgozdk, ellatottak, gondozottak személyes adatainak védelmével kapcsolatos
kotelezettségiiknek, kiillonsen

az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének,

az adatok helyesbitéséhez val6 jog biztositasanak,

az adatkezelés korlatozasahoz valo jog biztositasanak,

az adatok torlésére iranyulo jog biztositasanak,

az adatok hordozhatdsagara iranyul6 jog biztositasanak,

az adatkezel€s elleni tiltakozasi jog biztositasanak,

az érintettek hozzaférési joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek.

VVVYVYVYVYY

Az ellen6rzésr6l jegyzOkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

e Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatarid6ével intézkedésre hivja fel az érintett
szervezeti egység vezet0jét.

e Az intézkedési hataridé leteltét kovetben az intézkedés teljesitésének ellenérzése, 15 napon beliil
utdellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8 napos hataridével
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezet6jét.

o Az utdellendrzést kovetd 8 napon belill ellendérzi az intézkedés végrehajtasat, az intézkedés
elmaraddsa vagy nem megfelelé teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviselé tajékoztatja az
intézményvezetdt, €s 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri a hianyossagok
felszamolasara. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil tajékoztatja a Féigazgatosagot, mint
fenntartot, a hianyossagrol, az intézkedés elmaradasarol.

XII. ADATVEDELMI SZABALYTALANSAGOK, ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett
személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
idOpontjat, koriilmeényeit, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén, azt 24 oOran belil az adatvédelmi
tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 oran 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 tisztvisel a jelentést ugy
késziti el6 az intézményvezeto részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.

Az Intézmény az adatvédelmi incidens kockazatelemzésekor vizsgalja, hogy

e az adatvédelmi incidens jellegét,

e az¢érintettek kategoridit €s hozzavetdleges szamat,

e az incidenssel érintett adatok kategériait €s hozzéavetdleges szamat,

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nydjtdo egyéb kapcsolattartdé nevét és
elérhetoségét,

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet kovetkezményeket,

e az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az
adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos koévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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Az adatvédelmi tisztvisel a bejelentéseken tiilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket az éves ellendrzés
soran kérdbives adatfelvétellel tarja fel.

XIII. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybelépését kovetden jogszabalyvaltozas folytén jelen szabalyzat valamely
rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tobbé Osszhangba, akkor az érintett
rendelkezés helyébe, minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatélyos jogszabalyi rendelkezés 1€p.

Amennyiben jelen szabélyzat hatdlybalépését kdvetden jogszabalyvaltozas folytan a hatalyos jogszabaly a
jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltérden hatiroz meg valamely fogalmat, akkor ezen
rendelkezés helyébe, minden tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

Az intézményi kamerarendszer milkodésének szabalyait kiilén szabélyzat tartalmazza.

Jelen szabalyzat az alairasat kovet6en lép hatalyba.

2023. november 08.
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1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

kézérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekii adat megismerését igénylé maginszemély neve (maganszemély neve, jogi vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

Képvisel6 neve (jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljar6
képvisel6 megnevezése):

Levelezési vagy e-mail cime:

Telefonszama:

Az igényelt kozérdeki adatok meghatdrozasa:

A kozérdekl adatokat (Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igényt a megfeleld
rész alahuzasaval kell jelezni).

v elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
v' személyesen, csak az adatok megtekintésével kivAnom megismerni
v’ személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
= amasolatot papir alapon
= személyes atvétellel
= postai uton
= szamitogépes adathordozdn
= CD-n

®  a masolatot elektronikus levélben kérem.

Déatum:

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

a kozérdekii adatot igényld
alairasa
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2. szamu melléklet

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igénylé neve / megnevezeése): ........c.coeevririiieieiiinmimeriiiinneieen jelen nyilatkozat aldirasaval
kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, amelyekrdl az igénybejelentd lapon megjeldlt
formatumba masolatot kérek / nem kérek, a betekintésre bocsatott kozérdekd adatok meghatarozasa:

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

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

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

a masolatot papir alapon
személyesen

postai Uiton

szamitogépe adathordozon
CD-n

RN NI NN

Déatum:

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

a kozérdeki adatot igénylo
alairasa
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3. szamu melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

az Infotv. 1. melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevansadatok

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megdérzés

A kozfeladatokat ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefonszidma,
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak elérhetdségei.

(Itt kell kozzétenni az Intézmény és telephelyei
megjelélt adatait.)

A véltozasokat kvetéen
azonnal.

Az el6z6 allapot
torlendo.

A kozfeladatokat ellato szerv szervezeti
felépitése, szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai.

(Itt kell kozzétenni az SzMSz organogramjat.)

A valtozasokat kovetden
azonnal.

Az el6z6 allapot
torlendo.

A kozfeladatokat ellato szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetésége (telefonszam és e-mail
cim).

(Itt kell kézzétenni az Intézmény mindazon
vezetdinek adatait, akik az Intézmény SzMSz-e
szerint belsé szervezeti egységet vezetnek.)

A valtozasokat kdvetden
azonnal.

Az eldz6 allapot
torlendd.

A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati

A valtozasokat kévetden

Az eléz6 allapot

vezetO neve, elérhetdsége (telefonszam és e- azonnal. térlendo.

mail cim).

(Itt kell feltiintetni az Intézmény azon

dolgozdjanak adatait, aki a titkarsagi

feladatokat ellatja,)

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A valtozasokat kovetden | Az el6z6 allapot egy
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége | azonnal. évig archivumban
(postai cim, telefonszam, e-mail cim), alapitd tartasaval.

okirat, kezeld szervének tagjai.

(It kell feltiintetni azon alapitvanyok adatait,

amelyeknek alapitoi jogait az Intézmény

gyakorolja.)

A kozfeladatot ellat6 szerv felettes, illetve A viltozasokat kdvetéen | Az el6z6 allapot egy
felligyeleti szervének, hatdsagi dontései azonnal. évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult tartasaval.

szervnek, ennek hianyaban a kézfeladatot
ellatd szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorl6 szervnek az 1. pontban
meghatérozott adati.

(Itt kell feltiintetni a Féigazgatdsdg és az
Emberi Erdforras Minisztériumdnak relevins
adatait.)
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2. Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellatott szerv feladatat, A valtozasokat kdvetéen | Az el6zo allapot egy
hataskorét és alaptevékenységét meghatérozo, | azonnal. évig archivumban
a szervre vonatkozo alapvetd jogszabalyok, tartasaval.

kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzok,
valamint a szervezeti és milik6dési szabalyzat
vagy iigyrend, az adatvédelmi ¢és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos €s teljes
szdvege.

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatardl,
tevékenységérol szolo tajékoztaté magyar €s
angol nyelven.

(Itt kel feltiimtetni az orszdgos illetékességgel
rendelkezd intézmények adatait.)

A valtozasokat kdvetden
azonnal.

Az el6z6 allapot
torlendod.

A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiro
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén

kitoltendd  kérdbiv), az  adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak, az e tOrvény szerinti

azonositd adatai; a kozfeladatot ellaté szerv
altal — alaptevékenység keretében — gyiijtott €s
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés maodja,
a masolatkészités koltsége.

(Itt  kell  feltintetni
nyilvantartasainak adatait.)

az  intézmények

A valtozasokat kdvetden
azonnal.

Az el6z6 allapot egy
évig archivumban
tartasaval.

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan. Az el6zo allapot egy
palyazatok szakmai leirasai, azok eredményei évig archivumban
és indoklasuk. tartasaval.

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrél  sz6l6 | Az eldzd allapot egy
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés  megismerését | évig archivumban
ellenérzések nyilvanos megallapitasai. kovetden haladéktalanul. | tartasaval.

(Itt kel kozzétenni azoknak a vizsgdlatoknak
az eredményeit, amelyek nyilvanossagra
hozataldrél a vizsgdlat elrendeldje dontott.)

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetekes
szervezeti egység neve, elérhetésége, és ahol
kijelolésre keriil az adatvédelmi felelds vagy
az informacids jogokkal foglalkozd személy
neve.

Negyedévente.

Az ¢l6z0 allapot
torlendd.
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3. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megoérzés

A kozfeladatot ellato szerv éves kéltségvetése,
szamviteli térvény szerinti beszamoldja vagy
éves koltségvetési beszamoloja.

A valtozasokat kovetden
azonnal.

Kozzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok,
illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint kdltségtéritése,
az egy¢b alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Gsszesitve.

Negyedévente.

Kilén  jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban

tartasaval.

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkodéssal 6sszefiiggd,
6t milli6 forintot elérd vagy azt meghaladd
értékil arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni €értéki jog atadasara,
valamint koncessziéba adasra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerz0dést kito felek neve, a szerz6dés értéke,
hatarozott idore kotott szerzd6dés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kozvetleniil 5sszefiiggd
beszerzések adatai a mindsitett adatok
kivételével. A szerzodés értéke alatt a
szerz8dés targyaért kikotott — altalanos
forgalmi ado nélkiil szamitott —
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy kényvszerinti
értéke koziil a magasabb osszeget kell
figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérd — egy évnél hosszabb idotartamra
kotott — szerzddéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6féllel
kotott azonos targya szerzodések értékét
egybe kell szamitani. :

(A kozzététel a Foigazgatosdag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd.)

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik
napon.

A kozzétételt kovetd ot
evig.

Az EU tamogatasaval megval6sulo
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo
szerz6dések.

(A kbzzététel a Foigazgatosdag honlapjanak

Negyedévente.

Legalabb egy évig
archivumban
tartasaval.
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megfelelé meniipontjdra utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd.)

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente. Legalabb egy évig
Osszegzés az ajanlatok elbirdlasarol, megkotott archivumban
szerzodésekrol. tartasaval.

(1tt kell kozzétenni az Intézmény altal vagy
Jjavéara lefolytatott kozbeszerzések adatai.)
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4. szamu melléklet

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefonszama, e-mail cime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak elérhetOségei.

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve felligyeleti szervének, hatdsagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdldsara jogosultszervnek, ennek hidanyaban a kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorlo szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai.

(Itt kell feltiintetni az Emberi Erdforrds Minisztériumdanak

Adat

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozod
alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, valamint az SzMSz vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege.

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy kéltségvetésébadl finanszirozott kdzszolgaltatasok megnevezése,
tartalma, a kozszolgaltatdsok igénybe vételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetend6 dij mértéke, az abbdl
adott kedvezmények.

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartdsoknak az e t6rvény szerinti
azonosito adatai. A Kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysége keretében — gyiijttt és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a mésolatkészités koltségei.

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés moédja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke.

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasa.

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok, ellen6rzése nyilvanos
megallapitasai.

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijelolésre keriil az adatvédelmi felel6s vagy az informacios jogokkal foglalkozo
személy neve.

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozod, jogszabalyon alapuld statisztikai adatgydjtés
eredményei, id6beli valtozasuk.

A kozérdekil adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai.

10.

Azon kozérdekil adatok hasznositdsara iranyulo szerz6dések listaja, amelyekben a kizfeladatot ellatd szerv az
egyik szerz6do fél.

11.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 16vd kozérdekil adatok felhasznalasdra, hasznositdsara vonatkozd
altalanos szerzddési feltételek.

12.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év6, a kozadatok ujra hasznositasardl szold térvény szerint,
Ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis kézadatok listija a rendelkezésre allé formatumok megjelolésével,
valamint a koézfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd, a kozadatok hasznositasardl szOlé torvény szerint
ujrahasznosithat6 kézadat tipusokrdl valo tajékoztatas, rendelkezésre allo formatumok megjellésével.
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2. Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

3. Gazdalkodasi adatok

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv éves koltségvetése, szamviteli torvény szerinti beszamoldja vagy
éves koltségvetési beszamoldja.

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkozatottak létszamara és személyi juttatdsira vonatkozo
Ssszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és vezet6 tisztségviselok illetménye, munkabére
és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok
fajtaja €s mértéke Gsszesitve.

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrdl szold torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, Osszegeére,
tovabba a tAmogatasi program megvalositasi helyére vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel
elott a koltségvetési tAmogatast visszavonjak vagy arrdl a kedvezményezett lemond.

Az Aallamhaztartds pénzeszkdzeinek felhasznélasaval, az 4allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal t6rténd gazdalkodassal dsszefiiggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladd
értéka arubeszerzésre, ¢épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii jog atadésara,
valamint koncesszidba adasra vonatkozd szerzOdések megnevezése, targya, a szerzddést
kotd felek neve, szerzédés értéke, hatarozott idore kotstt szerzodés esetében annak
idétartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil dsszefiiggd beszerzések adatai, és amindsitett adatok kivételével. A
szerzOdés értéke alatt a szerzédés targyaért kikotott — altalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy konyv
szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként
visszatéré6 — egy évnél hosszabb idotartamra kotott — szerzodéseknél az értek
kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz3d6 féllel kotstt azonos targyu szerzédések értéket
egybe kell szamitani.

A koncessziordl szolé tdrvényben meghatarozott nyilvanos adtok (palydzati kiirasok,
palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, palyazat eredménye).

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilonésen egyesiilet
tamogatasara, a foglalkoztatottak szakmai és munkavallaléi érdekképviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitd
szervezet tAmogatasara, alapitvanyok 4ltal ellatott feladatokkal Gsszefliggd Kifizetésre)
forditott 6tmillié forintot meghalado kifizetések.

Az EU tamogatasaval megvalosulé fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo szerzédések.

Ko6zbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a megkotott
szerzodésekrol).

37




5. szamu melléklet

ADATLELTAR

Az Intézmény (adatkezel6) neve, székhelye, kdzponti telefonszama, e-mail cime:

Az adatkezelo képviseldjének €s adatvédelmi tisztviseldjének neve, levelezési cime:

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokér felel6s munkakérének
megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés id6tartama

7. | Az érintettek kore (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*6)

10. | A hozzéaférés modja (*7)

11. | Olyan cimzettek kategoriai, akikkel
a személyes adatot kozlik vagy
kozolni fogjak

12. | A kiilénb6z6 adatkategoridk
torlésére eldiranyzott hataridék

13. | Az adatok védelmére tett technikai
és szervezési intézkedések leirasa

*1 *2

kdzérdekbd| nyilvanos adat Pl.: excel tabla, papir alapu nyilvantartas,
kozérdek(i adat adatbazis, internetes feliilet,
személyes adat intranetes feliilet, stb.

személyes kiilonleges adat

blinligyi személyes adat

mindsitett adat

VVVV VY
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*73 *4

> jogszabaly pontos megjelléssel Pl.: Az XX123 kiemelt projekt éltal timogatott személyek,
> az érintett hozzajarulasa vagy XY123 kiemelt projekt dltal tdmogatott
vallalkozasok, stb
*5 *6
> az érintett nyilatkozata Pl.: név, szliletési datum, stb.
> hatdsagi nyilvantartas

» mas adatkezeld nyilvantartasa

*7

P1.: weboldal internet cime, szerveren 1évo
tarhely elérési utvonala, stb.
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6. szamu melléklet

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS ......ccceeeeenne. EV
Szervezeti egység neve:
Az 0z Az adattovibbitis | - lovabbitott elé?rzéa'ﬂa:lz(:z:illes;an
adattovabbitas adattovabbitas ’a ova. személyes 198 , y
idopontja jogalapja cimzettje adatok kore meghatarozott
poni Joga'apl egyéb adatok
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