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37-8/2018/201. {05.22.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrél és adatbiztonsagrol

A Heves Megyei Harmdnia Egyesitett Szocidlis intézmény vezetdjeként adatvédelemrél és
adatbiztonsdgrél szold szabalyzatdt (a  tovébbiakban: Szabalyzat) az informacids
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurépai Parlament és a
Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezeldse tekintetében torténd
védelmérd] és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérSl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovébbiakban EU Altaldnos
Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitas (a tovabbiakban Utasitas)
mellekletében foglaltak szerint

allapitom meg;

1. Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatély szerinti személyekre (a tovébbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 116 olyan
személyekre, akik az utasitdsdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitds 2018. mdjus 25. napjan lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen Utasitds hatdlybalépésével egyidejitleg hatdlyat veszti az intézmény adatvédelemrd]
és adatbiztonsagrol sz0l6 szabalyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél,
és annak jogelddeinél kiadott szabélyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabdlyozdsdra vonatkozik,

4. A jelen Utasitas mellékletét képezé szabalyzatot az intézmény vezetéje kdteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak médositdsdhoz szlikséges intézkedések
megtételerdl gondoskodni: )
4.1.hatdlybalépést kdvetd évtél minden naptari év janudr 31. napjaig,
4.2.jogszabalyvaltozast kdvetben - amennyiben a jogszabaly mésként nem rendelkezik —

a jogszabalyvaltozas hatdlyba lépését kdveté 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitds mellekletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,
5.1.jogviszony létesitése esetén legkésObb a jogviszony létrejottekor,



5.2.fizetés nélkiili szabadsagot kdvet§ ismételt munkdba allaskor a munkéba &llast
kdvetd 8 napon belil, vagy
5.3.minden mds esetben a jelen utasitds hatalyba lépését kdvets 8 napon beliil.

5.4.Az Utasitas megismertetéséért a munkatars kdzvetlen munkahelyi vezetSje tartozik
feleldsséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell

helyezni a megismeréssel egyidejlileg.

6.  Jelen Utasitast az intézmeény honlapjan kozzéteszem.

Eger, 2018 év majus hénap 22 nap




1. melléklet
A 37-8/2018.1201. (05.22.) intézményvezetdi utasitishoz

A
A Heves Megyei Harménia Egyesitett Szocidlis Intézmény
szabalyzata

az adatvédelemr{l és adatbiztonsagrol

1. Altalinos rendelkezések

1.§ A Szabalyzat a célja a Heves Megyei Harménia Egyesitett Szocialis Intézinény ( a
tovabbiakban Intézmény) &ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a
személyes adatok védelme és a koézérdekit, illetve kdzérdekbdl nyilvénos adatok
hozzaférhetdségének biztositasa. A Szabalyzat rendezi az ezen kérben az Intézmény és a
fenntartd, a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatésag (a tovabbiakban Féigazgatosag)
kozotti egylittmiikodés kérdéseit is.

2. § A Szabalyzat targyl hatdlya - figyelemmel az informacids &nrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-dban
foglaltakra - kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manudlis modon torténik. A Szabélyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeli és
Mikédési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rdgzitett személyi
hatély szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyads.

4.§ A Szabalyzat hatdlya az informaciés oOnrendelkezési jogrél és ax
informdcidszabadsagrol szoélé 2011. évi CXIL torvény 2. §-dnak megfelelden
kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeli egységére és vele — a foglakozatasi
jogviszony jellegetd] fliggetleniil ~ foglakoztatasi jogviszonyban allé valamennyi
(a tovabbiakban egyttesen: munkatdrsak) munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazésa tekintetében, ahol a Szabédlyzat munkéltatét emlit,
azon az Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti
valamennyi munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti
valamennyi munkavégzésre irdnyulo jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabdlyzat
igazgatot emlit, azon az intézmény vezetdjét kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgato felel6s az intézmény adatainak védelmeeért, az intézmény altal
kezelt személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo




kézerdeklt  adatok  nyilvinossidgara  vonatkozé  térvényi  elirasok
érvényesitéséért. Az igazgato e feladatat a kozvetlen irdnyitasa alatt all6, onallé
feladatkorti, adatvédelmi tisztviseld titjan latja el.

7.8 (1) Az igazgatd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocialis és

Gyermekvedelmi Féigazgatosag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kézos
adatvédelmi tisztviselSt jelol ki, az Intézmény adatvédelmi tisztvisel§i
feladatainak ellatasara kotott szolgaltatasi szerzddés kertében.
8. (2) A szolgdltatdsi szerz6dés alapjan az adatvédelmi tisztviselsi feladatok
ellatdsit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig (1132 Budapest, Visegradi u.
49.) szolgaltatd biztositja az intézmény részére a GDPR 37. cikkének {6} bekezdése
alapjan megkotott szolgdltatisi szerzddés keretében. Az adatvédelmi tisztviseldi
feladatok megvalositéja a szolgaltaté olyan alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37
cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

9. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel§é a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Gsszes ligybe megfelel§ médon és idGben
bekapcsolédhasson.

10.  § Az Intézmény a szolgaltatasi szerz8dés alapjan fizetett szolgaltatdsi dfij
megfizetésével biztositja, az adatvédelmi tisztviseld a feladatainak ellatisihoz
sziikséges azon forrasokat, amely e feladatok végrehajtisiahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzadféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztviseld szakértdi szinkii ismereteinek fenntartisihoz
sziikségesek.

11.  § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel¢ a feladatai
ellatasaval kapcsolatban utasitisokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

12 § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a
kozérdekii adatok megismerésével és a kotelezGen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat
latja el.

(2) Az igazgat) az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége altal folyamatba épitve

vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Gsszefliggd kotelezettségek teljesitését. A

vizsgalat eredményér6l az adatvédelmi fisztvisel6 évente legalabb egy

alkalommal atfogo jelentést készit az igazgatd részere,

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tdjékoztatast €s szakmai tanacsot ad az intézményvezetd és az intézmény
adatkezelési kapcsolattartdja részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapesolatban,

b.)ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak
vald meglelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, az adatkezelési




miveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is,

c.)kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgédlatra vonatkozéan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését,

d.)az adatkezeléssel Osszefiiggd Ugyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a
feligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele,

¢.) végzi az Intézmény érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és
el8késziti az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili
bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdekii adatok kozzétételét,

g)teljesiti az intézményi kozérdeki adatigényléseket,

h.)végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizétt hatdridére
tovabbitja adatszolgaltatasi nyilvantartds alapjin a NAIH részére az Infotv.-ben
eléirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettseégei
a kozérdeki adatok megismerhetéségénck biztositasaval kapcesolatosan

3.1, A kiézérdekii adat igénylése

13.  § (1) A kozérdekid adat megismerésére iranyuld Infotv. 28, § (1) bekezdése
szerinti igényt az adatvédelmi tisztviseld részére kell benytijtani.
(2) A személyesen megjelent igényl6 a szdban elGterjesztett igényét az erre a
celra rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a
tovabbiakban: igénybejelentd lap) az intézmény adatkezelési kapcsolattartoja
altali kitoltésével vagy azzal megegyezé adattartalma igénylésirisba
foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi
tisztviselonek. :
(3) A postai vagy elektronikus ufon t6rténd adatigénylésre igénybejelentd
lappal vagy azzal megegyezd adattartalmi igénylés benytjtasaval van mod. Az
adatigényléseket az Intézmény a honlapjan megjelélt elektronikus
postafidkcimen és postacimen fogadja.
4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez6
adatigényléseket az adott szervezeti egység - az igénylé egyideji tajékoztatisa
mellett - de legkésébb 1 napon beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi
tisztviseld részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartisba veszi és valaszadas céljabol elektronikus tton haladéktalanul
tovabbitja az adatkezeld szervezeti egységhez.




14.  § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyfijtottik be, az
adatvédelmi tisztvisel§ az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy
elutasitasat tartalmazé valasz leforditdsa irdnt haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsGsorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az
Intézmény alkalmazisdban allé munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem all az Intézmény
alkalmazasaban, a forditassal forditéi jogosultsaggal rendelkezd vallalkozast
kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

15.  § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva
haladéktalanul ellenérzi, hogy
a) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelelSen toltétte-e ki,
b) a benytijtott igény a teljesithetSséghez szitkséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel6 3 napos hataridével felhivia az adatigénylét igényének
pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t tdjékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara irdnyuld felhivasnak hataridében nem tesz eleget, Ggy
az adaligénylésrdl az Intézmeény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog dénteni.
(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben toriént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az {igyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezben kdzzéteend$ adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja az igénylSt a kozzétett adatok pontos
fellelhetfségerdl és arrol, hogy a tdjekoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintendd.

3.3. Déntés adatigénylés teljesitésérél, elutasitasarol

16. § (1) Az igazgaté az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén belill dont az

adatigénylés teljesitésérd] vagy elutasitasarol.

(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység

hataridon beliil

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

b) nem tesz eleget,
az adatvédelmi tiszivisel6 sajat hataskorében ~ az igazgaté nevében és
megbizasiabol eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hatarido
meghosszabbitasardl értesiti az adatigénylot.

17. § (1) A megkapott. adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelSje az
igényelt adatokat Gsszegyfjti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat




tartalmazé dokumentumokat a megkeresésétGl szamitott 5 napon beliil megkiild;
az adatvédelmi tisztvisel6 részére.

(2) Amennyiben a dokumentaciékat tartalmazé anyag dsszeallitisat megelézéen
alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1),
(2), (4) és (5) bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a
szervezeti egység adatkezeldje ezen tényrél - az elutasitis indokolasaval egyiitt
a megkeresést6l szamitott 3 napon beliil tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselst.
(8} A dokumentumok teljes korfi, hidnytalan 6sszeallitisa a szervezeti egység
adatkezelGjének felelGssége, az adatok teljes kérfiségét az adatvédelmi
tisztvisel0 nem vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a
mingsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti
mindsitett adatnak vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti
korlatozott nyilvanossagi adatnak mingsiilnek-e.

(5} Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt
adatokrol adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljes koriiségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisigaért és naprakészségéért a szervezeti egység
vezetdje felelds. A szervezeti egység vezetSje az adatleltart januar 15. napjaig
megkiildi az intézmény adatkezelési kapcsolattartéjanak, aki az adatleltarakat
dsszesitésiiket kovetden janudr 31, napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld
részére.

18. § (1) Amennyiben az igényl$ az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelolte
meg, az igényt az Intézmény az altala valasztott mddon és technikai eszkdzzel
teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés itjan kivanja megismerni,.
vagy masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, a az adatvédelmi
tisztviselo megkeresésére az adatkezelési kapcsolattarté 3 napon belill -
egyeztetes céljabdl - felveszi a kapcsolatot az igénylével.

(3} Az igenyelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az iigyirat részét
képezd - a 2. fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld ltali aléirdsa.
(4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelélt helyiségben - megfeleld
id6t kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmianyozisa soran az
adatok biztonsagat és valtoztatasmentességét felitgyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl az adatkezelési
kapcsolattartd gondoskodik.

(6) Az igényld jogosult a bemutatisra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket
késziteni.

19. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekd adat elballitdsa vagy
masolasa miatt kiilon koltséggel jar, e kiltséget a kozérdekii adat igényl&jével - ha
azt vallalja - kell megtérittetni. Az adatigénylés leljesitésének a masolatkésuitést
nem igényld lehetdségeirdl, valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelent6s terjedelmt, tovabba a koéltségtérités



mértéker8l az igénylét tajékoztatia az adatvédelmi tisztvisel6t az igény
kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény onkoltség szamitasi szabalyzata és a kdzérdek{t adat iranti
igény teljesitéséért megéllapithaté koltségtérités mértékérd] sz616 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgdltatdst nyjtd szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztvisels felé.

(3) A koltségterités Osszegét szamla alapjan, az Intézmény &ltal megadott
bankszamlaszamra térténd atutaldssal vagy készpénzben, hdzipénztari befizetéssel kell
megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

20.  § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi

tisztvisels javaslata alapjan az igazgaté dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrdl szol6 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdek( adatok megismeréséhez {liz6d6 jogainak gyakorlasdval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal -
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (a tovébbiakban: NAIH,
illetve Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igényld a kdzérdekil adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétd] szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényld az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgélatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a Dbejelentés érdemi vizsgalatanak
clutasitdsarol, a vizsgélat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezérasardl sz016 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre allo hatarid$ elmulasztasa esetén igazoldsnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

21.  § (1) Az adatkezel$ szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére
szolgdld vagy amnak kiadasit megtagadd valaszlevelet tartalmazo
dokumentumokat szerkesztetd formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi
az adatvédelmi tisztviseld részére. A valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi
tisztvisel6 kiadmanyozasra el6késziti az igazgato részére.

(2) Az igazgatd altal jovdhagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi {igyintézeésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az ddntését az igazgato elektronikus tton kiildi,
meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon tortend
kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriild koltségek megfizetését
kévetden az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok térlése az adatvédelmi
tisztvisels feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az clutasitasok indokairdl a az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakrél - az Infotv. 30. § (3}
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januér 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.



(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvdnos adat megismerésérél az Infotv. 26-
27. §-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisels javaslatéra - az (1)
bekezdésben meghatdrozottak szerint az igazgaté dént,

(6) A dontés megalapozasdhoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriils
érdeksérelem €és a nyilvanossaghoz fliz6d6 kozérdek Gsszevetését. A teszt sordn vizsgalni
kell az adatkezel§ jogos érdekét, valamint a silyozas ellenpontjat képezé adatalanyi
érdeket, érintett alapjogot, végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy
kiadhato-e az adat.

3.6. A sajto tdjékoztatisa

22.  § (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgéltatok téjékoztatasat a sziikséges
felvilagositasok és adatok rendelkezésre bocsdtdsdval - a kozérdek(i adatok
nyilvanossagarol, illetve az informdcidszabadsagrdl sz6lé jogszabalyok keretei
kozott - segiti el.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktdl érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Foigazgatosag Heves Megyei kirendeltség atjan a Féigazgatésig Tarsadalmi Kapesolatok
Osztalyaval egyiittm{kodésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkereses tényérél, az igényelt adatokrdl a Fdigazgatosdg Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejiileg - tajékoztatja az
adatvedelmi tisztvisel6t. A teljesitett és az elutasitott kérelmekrél, valamint az
elutasitasok indokairdl a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztélya - a kérelem teljesitését vagy
elutasitasat kovetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét,

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kizzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

23.  § (1) Az igazgaté gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl
nyilvanos adatai, az Infotv. 1. szamd mellékletében meghatarozott maédon
kozzétételre kertljenek. Az Intézmény a kozérdekb6l nyilvdnos adatait ax
igazgato a 3. fliggelék szabalyozott altalanos kozzétételi lista szerinti bontasban,
az ott meghatarozott adatokkal teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbll nyilvanos adatait a Fdigazgatosag Heves Megyei
Kirendeltsége honlapjan teszi kozzé.

(3) Az igazgat6 felelds a kozzétett adatok pontossagat, iddszertiségél és értelmezhetSségél
a kozzétételt kbvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,kozérdek{i adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd ,kozérdek(i adatok”
meniipontja kozvetlenill érhetd el. :

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

(6) Az igazgaté megkiildik a kirendeltség altal a kozzéteendd adatokat, amely azokat a




kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kildn kialakitott kozzétételi
felileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakérben foglatkoztatott munkatérsai biztositjak.
(7) A kozzétételi lista dltal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevs, illetve az adatfelelés a kozzétett, kilon jogszabdlyban meghatirozott
kozzétételi egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék mitkédtetéje részére.

24.  § (1) Az igazgato, mint adatfelelds felel a kozzétett adatok pontossagat,
idbszer(iségét és értelmezhetSségét a kozzétételt kovetben is folyamatosan
figyelemmel kiséri.

(2) Az kirendeltség adatkodzlé koteles a kozzétételre atadott kodzérdek(l adatokat
megvizsgalni.

(3} Az kirendeltség az adatfelelds egyidejii értesitéséve] visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az eidirt, a jelen utasitdsban meghatarozott formatum szerinti
kévetelményeknek nem felel meg, €s igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

(4) A kozzételt kozérdek( adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszerfitlenné vélasa esetén
vagy ilyen kdzérdekit adatok feltarasa esetén az adatfelelds allitja el a helyesbitett vagy
frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazo, kiildn jogszabélyban meghatarozott kozzétételi
egységeket, és azokat kozzététel végett dtadja az adatkdziének.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat e]6z6 dllapotanak archivumban tartasat irja el6,
az adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintethetd
meg, ¢s az adat mellett fel kell tiintetni az adatvéltozas (frissités) tényét, idejét, az 0
allapot fellelhetdségét, valamint feltiné modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat
nem iddészerd. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan
adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresS rendszer
szAmara.

(6) A frissitett adat ij allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat
el6z6 allapotanak archiv dllomanyban vald elérhetéségét.

4.2, A jogutéodlds

25. § (1) Az intézmény megszlnése esetén a jogutdd intézmény a honlapon
megjelcli a jogeléd megsziinésének tényét és jogalapjit, tobb jogutdd esetén a
jogutdd altal kozzéteendd kozérdekd adatok kdrét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megszlinéssel
kapcsolatos modositasck adatfelelésre harulé feladatairdl. Az adatkdzld megsziinese
esetén a jogutdéd - az egylittmiikodésiik rendjében sziikségessé vald esetleges
valtoztatdsok egyeztetése céljabdl - felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselGvel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, a kozzétett kozzétételi
egységeket dtadja a kézponti elektronikus jegyzék miikodtetSje részere.

(4) Az Intézmény kozérdek(i adatai kdzott kozzé teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjin meg&rzendd
kozérdek(i adatait az Infotv. altal eléirt meg6rzési idépontig. A jogeléd szervezetek
adatait az 4. fiiggelék szerint megjeldltek szerint kell kizzétenni Az Intézmény a jogelSd
szervezet dltal - a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kdzzeé.



5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

26.  § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért ax
igazgatd és az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést veégzl
munkatarsak felel6sek.

(2) Az Intezmény 4llal kezelt személyes adatok védelmér8l, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérél és betartisérél ax
Intezmény szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljdrasban az eljaras lefolytatasahoz
szlikséges személyes adalok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az
altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzdjarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajaruldsat, kiilénleges adatat irasbeli beadvényban maga az érintett kdzolte.

(5) Az lgyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiildnleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az {igy szempontjabd] feltétleniil szitkségesek, és amelyeknek
a célhoz kotdttsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében
szabad felhaszndlni, méas eljardsokkal és adatokkal — a torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — nem kapcsolhatdk dssze.

(6) Személyes adat kezelhet$ az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennalldsa esetén
is.

(7) Az adatmindség biztositdsa céljdbdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatésagi igazolvanybdl, kiilénleges adatot az érintett
irasos hozzajaruldsa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a szemeélyes adatok
pontossagara, teljességére és idGszeriségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sérilhessenek,

(9) Az tigyiratba nem kertil6, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat ~ tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében ~ azonositisra
alkalmatlanna kell tenni.

27.  § Személyes adat akkor kezelhet6, ha az adat kezelésére az adatkezeld
megfeleld felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelSt
a) az érintett hozzajaruldsa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerz6dés teljesitésének kotelezettsége,
c) adatkezelére vonatkozd jogi kolelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek,
védelmének szitkségessége
jogosithatja fel.

28. § Kualonleges adatok kezelésével jardé iigyekben a jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is megkllonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen
szabalyzatban foglaltak betartatasaért az Intézményvezet$ felel. Figyelemmel kell
lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizarélag torvényi felhatalmazéds alapjan,
illetve az érintett {rasbeli hozzajaruldsival kezelhetSk.

29.  § A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok
soran kezelt adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznélni,



mas eljarasokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatdk 8ssze, kivéve, ha tdrvény
megengedi, illetve az érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra vonatkozoan fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat
a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az
¢rintett felhatalmazdst ad, mellézve a bemutatott személyazonositd és egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és meglrzését.

30. § Az adatmindség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés
folyaman {igyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének
torvényességére, pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara
tekintette] sziikséges — id8szerliségére, megfelels tdrolasara, hogy emiatt az
érintettek jogai ne sériilhessenek.

3L.  § A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy médosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal
dsszhangban — haladéktalanul, legkésbb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom)
munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elekironikus aton rogzitett adatokat,
ha céljukat betoltotték tovabbi felhasznalasuk megakaddlyozasa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

32.  § Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa erdekében az irattarozasra keriilé
anyagok selejtezési idejét, irattdri jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak
fiiggelékét képezd Irattari Terv hatarozza meg.

33. § A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilonbozé
adatkezelések akkor kapcsolhatok Gssze, ha az érintett ahhoz hozzéajarult, vagy
torvény azt rr{egenged.i, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat (beleértve a kiildnleges adatot is) az
orszaghol - az adathordozotdl vagy az adalatvitel modjatol figgetlenil —
harmadik orszagban lév6 adatkezel§ vagy adatdolgozd részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljestilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

34. § (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mds adathordozot (a
tovdbbiakban egylitt: irat) az intézményb6l kivinni - munkakori feladat

ellatasdnak kivételével — csak indokolt esetben, az intézmény vezetSjének irdsos
engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez esetben is koételes gondoskodni
arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon meg és
tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

35. § Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a szobakat,
helyiségeket, ahol szamitdégép, munkaallomas tizemel, agy kell hasznalni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tlzrendészeti és informatikai biztonsigi




kovetelményeknek. Az munkatars kételes a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozdkat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaids végeztével a
munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkadllomasok
kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezadrni.

36.  § Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni —
munkakori feladat ellatésanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet. Az ligyintéz6 ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az
ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiilion meg, és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson.

37. § Az iratok telefaxon, az adatok lelefonon, és egyéb elektronikus titon csak
kell6 koriltekintéssel és Kkizardlag az Intézmény technikai eszkézeinek
igénybevételével tovabbithatok.

38.  § Az adatokat tartalmazé iratok elektronikus wton, illetve az abban foglalt
adatok telefonon csak kell¢ koriiltekintéssel tovdbbithatdk.

39. § Az Intézmény munkatarsdnal lév$ iratba méds személy ~ a vonatkozd
eljdrasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé
teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran ugy kell eljdrni, hogy ez &ltal masok
személyes adatainak védelméhez fliz6d8 jogai, illetve személyiségi jogai ne
sériithessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a madsolat, kivonat
készitésekor is. '

40.  § Az Intézmény munkatarsa a nala 1év6 iratokat kételes munkaidén tdl — és
amelyeket lehetseges munkaidében is — elzart helyen tartani. Munkaid&ben iratok
csak a munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges id&tartamban
lehetnek a munkatars birtokaban.

41.  § Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adatlaroldsra
hasznalt berendezéscket munkaidében fokozott gondossaggal kételesek Srizni. A
munkatars kdteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Koételes tovabba a munkaidé végeztével a szamitdgépet
kikapcsolni, az irodahelység ajtajdt bezarni, az ajtékulcsot az intézményvezetd
rendelkezése szerint kell kezelni.

42. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférdsi
jogosultsagot az intézmény vezetSjének személyre szoldan meg kell hataroznia és
az idGszerl allapotnak megfeleléen a rendszer lizemeltetésére az intézmény



vezetdje altal kijelolt személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai
Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

41. § (1) A széamitastechnikai eljaras sordn keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott
vagy egycéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsil az érintettrdl készilett {otd, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel av. érintett neve vagy mds adala.
Személyes adatkezelésnek minésiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A
hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetGje felelés. Amennyiben az adat nem
az érintettd] szérmazik, csak akkor kezelhet§, ha az adat kozlGje az Intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzajarulasat.
Személyes adat kozzétételéhez a Foigazgatdsagnak rendelkeznie kell az érintetinek a
kozzétételre vald hozzajaruldsaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése elétt kell
beszerezni. A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevéket
elbzetesen — a meghivén vagy a rendezvényen vald tajékoztatd tabla elthelyezésével — a
felvétel készitésérdl és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A taiékoztatds
megtorténtérdl jegyzbkonyvet kell felvenni. Tajékoztatds esetén, a rendezvényen
résztvevdk részerdl megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a
kozzétételhez.
(YA célhoz mar nem kotédé es olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaitakkal Gsszhangban —
haladéktalanul, vagy az elbirt megbrzési hatarid$ leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a sziikséges
biztonsagi intezkedések mellett kell gondoskodni. A szamitdgépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betditdtték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozéasa érdekében -
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az figyintézonek kells
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriilé anyagok selejtezési
idejét megjeldls irattari tételszdmot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezetl egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az idészertt allapotnak megfeleld nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E
jogosultsagokal a munkakdri lefrasokban meg kell jeleniteni.

43. § (1) A szervezeti egyseégek 4ltal kezelt adatokrél a 5. fiiggelék szerint a
nyilvantartas leiré adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltdr leird adatait, a
felvételt kovetd 8 napon belill, az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltdrt a szervezeti egység vezetSje vezeti, annak teljes kdrlisegeért, az abban
feltiintetett adatok valddisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felel0s.
A szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év januar 31.
napjaig az adatvédelmi tisztviselGnek.

(3) Az adatleltér lefr adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbél nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kbzzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdekii adatok kbzzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatdst teljesiteni, és a kiilénb5zd
adatkezeléseket @sszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett



hozzajarult, vagy torvény ezt eléirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszdgba torténé adattovabbitis
esetén az Infotv. 8. §-dnak rendelkezéseit kell alapul venni.

{5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedGen regisztrdini
(napldzni) kell (adattovabbitdsi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megallapithatd
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazés alapjén, mikor keriilt tovabbitésra vagy
kiszolgéltatasra (pl. belféldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatisi szerv, vagy
mas szervezeti egység vonatkozasdban a szakmai irdnyité szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz
képest tagabb korben hatarozta meg a vonatkozd nyilvantartds kotelezéen vezetendd
adattartalmat, igy a nyilvantartast a szakmai irdnyité szerv ltal meghatarozottak szerint
kell vezetni.

(6)A nyilvantartdst szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartés egy
masolati példanydt — a targyévet kovetd év januar 15. napjdig — a belsé adatvédelmi
felelés részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovébbitisrol vezetett
nyilvéntartast — eltérd jogszabélyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében
minimum 5 éevig, kiilénleges adatok vonatkozdséban pedig minimum 20 évig kell
megorizni.

(7) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerfien teljesiteni, vagy az igény
elbfralasahoz szlikséges informécidkat az igénylé a felkérést kovetoen sem jeltlie meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitids megtagaddsarél — annak indokoldsaval egyiitt — irasban kell
értesiteni az igényl6t.

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

(10) Az érintettet az adattovdbbitdsra vonatkozd torvényi felhatalmazds hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult
eljarasban, hogy hozzdjarul-e személyes adatainak tovabbitdsihoz, amennyiben tigye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitisdhoz, az
érintettet tajékoztaini kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheté.

44. §(1) Az adatvédelemmel Osszefiiggd szamitégépes adatkezelés szabalyairdl,
igy kiildndsen az archivalds, mentés, torlés rendjérsl, tovabb4 az egyes programok
és bels6 tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az
ehhez kapcsolodé tigyintézdi jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabalyzatrol
s5z0l6 szabélyzat rendelkezik.

(2) Az informaciobiztonsagért felelds egytttmiikddik az adatvedelml tisztviselGvel az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitdsiban és fenntartaséban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegtjitis

45. § Az Intézmény  munkatarsainak  adatvédelmi  képzését,
ismeretmegujitdsanak szervezését az adatvédelmi tisztvisel§ végzi. Az oktatéssal
kapcsolatos szervezési feladatokat a humanpohhkax feladatok ellaté munkatars
latja el. Az oktatasi ltemtervet az adatvédelmi tisztvisel§ allitja dssze. Azon



munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a szervezeti
cgysegek vezet6i minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevdk, oktatok mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése aldl a képzeés
idejére.

8. A kdzalkalmazotti nyilvantartissal, munkatarsi adatkezeléssel kapesolatos egyes
feladatok

46. § (1) A munkatars személyes -adata csak akkor kezelhetd, ha az adat
kezelése neéelkiil a munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne
lehetséges. A munkaltatonak adatkezelései jogszertiségét azzal kel
alatdmasztania, hogy minden adatkezelése vonatkozasaban igazolni tudja az
adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A
munkaltaté koteles a munkatarsaktél kért adatok korét elére oly madon
meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz, megszinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tdjékoztatni kell arrdl, hogy a tdliik kért adatok, a veliik szemben

alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgalhainak a munkaltatd szdmara.

Minden olyan adat keérése tilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatast a munkaviszony

létesitése, fenntartasa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a

munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilondsen

akkor, ha a munkaltatd az adatszolgdltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul

a munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbol

végeznek miveleteket, akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabba az

adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos
adatokat kezelni olyan ujabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel.

Amennyiben a munkéltatd a munkaszerz6dés alapjan rendelkezésére allo adatokat fel

akarja hasznalni belsé képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakado,

korabbi adatkezelésekhez képest 4j adatkezelési cél, amelyet kiildn definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozodan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot

ir el§, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizarolag olyan kérdést intézhet a munkaltaté

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

relevéns, és az érintett személyiségi jogait — {gy a személyes adatok védelméhez vald jogat

—nemsérti.

(4) A munkatars munkavégzésének munkdltatdi ellendrzése soran az alabbiak szerint

kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellenérzést folytatni, ha egyértelmil, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer
dltal az ellenérzés Utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme
megeldzhetd.

b} Az ellenérzés csak a sziikséges mérték(i adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idébeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
szitkséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

¢) Az ellendrzés csak a munkaval dsszefiiggésben torténhet, a munkatdrsak maganélete
nem ellendrizhetd. A munkatdrsakat a munkahelyen is megilleti a magénélethez vald



jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania,

d) Az ellen6rzésnek minden esetben a munkatirsak emberi méltdsdganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkatirsak
megfélemlitésére, megaldzasdra, =zaklatisdra, zavardsdra, és ezeket nem is
eredményezheti.

47. § (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése tdrténhet, hozzéajarulas,
torvényi felhatalmazas, a munkaéltatd jogos érdeke alapjan
(2) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzdjérulasa
alapjan:

a)

b)

A hozzajarulasnak, onkéntesnek, mindenfajta kilsé befolyastd]l mentesnek kell
lennie. A hozzajarulas csak akkor mindsiil 6nkéntesnek, ha a munkatarsnak valodi
valasztasi lehet8ség all rendelkezésére, és nem 4&ll fenn a megtévesziés, a
megfelemlités, a kényszerités vagy mas jelentds negativ kévetkezmény veszélye a
hozzédjaruldas megtagaddsa esetén. Az Onkéntesség hidnydban az adatkezeld nem
rendelkezik megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyokban f8szabalyként nem értelmezhetd a hozzéjdrulds onkéntessége: a
munkaltaté és a munkatdrs kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott
a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természeti hétrdnyt
okozhat neki. Az érintett hozzajaruldsara, mint jogalapra, a munkahelyi
adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmd,
hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili eldnydket szerez a munkatars, és nem érheli
&6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagaddsa esetén.

A hozzajarulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefiiggésben kertil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi
jogok gyakorlasaval nem &ll kapcsolatban.

(3) A munkatarsak szemeélyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazas alapjén:

a)

b)

A munkaltat$ a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben
a jogszabaly kotelez6vé teszi, az adatkezelést kiteles elvégezni.

Amennyiben a jogszabaly nem irja el8, csak lehetSvé teszi az adatkezelést,
munkadltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott
munkaltatoi dontésnek kell megel&znie.

(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése a munkadltaté jogos érdeke alapjén:

a)

b)

A munkatars adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Bz az adatkezelés a munkatarsak hozzijaruldsatol fiiggetleniil
jogszer(ivé teszi a munkdltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkaltatd jogos érdeke
ardnyosan korlatozza a munkatars személyes adatok védelméhez valé jogat,
maganszférdjat. Nem kezelhet6k ezek az adatok a munkéltatd jogos érdekének
fennéllasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rend(i a munkatars
személyes adatai védelméhez és a magéanéletének tiszteletben tartdsdhoz valé joga.
A munkaltatonak az a) pont szerinti jogalapbol fakadd adatkezeléshez belsd
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasdval végzett adatkezeldseire
vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

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

bb) a munkaltatéi jogos érdeket meglapozé koriilményeket,

bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontolandd kulcsfontossigt

tényezdket,




48.

bd) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.
c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltatdnak a tervezett adatkezelés megkezdése elbtt at kell

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

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

cc) meg kell hatdroznia a munkéltatéi jogos érdeket,

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

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

¢f) meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkaltatdi jogos
érdek — és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.

d) A munkdltaténak a munkatdrsak munkaviszonnyal &sszefliggé magatartasanak
ellendrzése korében lehetbleg olyan médszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a magéanszférdt legkevésbé
korlatozé modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kdrben ismer
meg szemeélyes adatokat.

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

§ (1) A palyazatok, onéletrajzok megdrzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakdrt betdltsék. Ennek megfelel6en,
ha a munkaltatd a jelentkezék koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra,
akkor megsz{int az adatkezelés célja és ~ az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
— a ki nem valasztott jelentkez8k személyes adatait tordlni kell. Fennall a tbrlési
kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja
magat, visszavonja palyazatat.

b) A munkaltatd alapvetfen csak az érintett kifejezett, egyértelmil és Onkéntes
hozzéjaruldsa alapjan érizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével dsszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekeben
szitkség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a pdlyazati anyagat a munkaltatd
szamara, nem adott hozzajaruldst ahhoz, hogy a palydzati anyagdt a munkaltato
megérizze. A munkaltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzajaruldst a felvételi eljaras
lezéarasat kovetben kell kérnie a jelentkez8kt6l. A munkaltatonak a palyazati anyagok
megdrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljdhoz és az adatkezelés
pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodd idStartamot kell meghataroznia,

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltatd milyen kévetkeztetéseket vont le a
palydzati anyagéval Osszefiiggésben. A munkaltatonak torélnie kell az ilyen
természetli, az érintettre levont kdvetkeztetéseket tartalmazd feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyal




) Az alkalmassagi vizsgélat soran részletesen tdjékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leend$ munkatdrsat tobbek kézott arrdl, hogy az alkalmassdgi vizsgdlat milyen
készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mddszerrel
torténik.

b) A vizsgalt leend$ munkatarsak és munkatdrsak, illetve a vizsgalatot végz8 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

¢) A munkaltatd csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
murnkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A
vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentéciojat azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaltat6 altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kel
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatirssal szermben csak olyan alkalmassdgi
vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir els, vagy
amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatirozott jog gyakorldsa,
kotelezettseg teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyuld teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt
kitSltetheti a munkatarsakkal.

49. § (1) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk
hasznalatanak ellenfrzésére a munkaltaténak belsé szabalyzatot kell
megalkotnia az e-mail-fiok hasznéalatanak és a hasznalat ellendrzésének szabalyairél.
A munkaltatd az e-mail-fick hasznalatit, a munkavégzés akadélyozasa nélkil,
magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a} az e-mail-fiékrol biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

¢) a magan- és munkaltatdi célbol valo hasznalat elkiilénitésének szabélyait,

d) az e-mail-fiok haszndlata ellendrzésének részletes szabdlyait.

(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjet. Ennek sordn meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet
sor az e-mail-fidk ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnék és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakoréhez igazoddaknak kell
lennitik. Ezen talmenden a munkaltatonak az e-mail-fidk hasznalatanak ellendrzése elétt
kozdlnie kell a munkatdrsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatdi
intézkedésre,

{(4) A munkaltaténak — a fokozatossag elvére figyelemmel — lépcsbzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelen érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellenfrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatdrsak
maganszférdjat. Az ellendrzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak
ellendrzése, nem ismerhetd meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-
fiokban térolt maganjellegli e-mailek tartalmét ellenérizni még akkor sem, ha az
ellendrzes tényerdl elézetesen a munkatarsakat tajékoztatta.

{5) A munkaltatonak el6zetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak
szamara. A tajékoztatoban kozoIni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt
keriilhet sor az e-mail-fidk ellenbrzésére.

(6) A konkrét ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy

a) milyen munkaltatoi érdek miatt kerill sor az ellendrzésre,




b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljaras menete, ‘

e) milyen jogal és jogorvoslati lehetdségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fidk

ellendrzésével egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban,

(7) A munkaltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitégép, laptop

ellenérzésére a munkaltaténak belsd szabalyzatot kell megalkoinia szamitdgép, laptop,

tablet és egyéb infokommunikicids eszkoz (a tovabbiakban: eszkoz) hasznalatanak,

ellenérzésének szabalyairdl. A munkdltaté az eszkozok haszndlatat, munkavégzés

akadalyozasa nélkiil, magéancélra is engedélyezte.

(8) A bels§ informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor kerlll sor az eszkdz adatainak vegleges torlésére,

c) az eszkodzon tarolt adatok ellenbrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatdrs Aaltal meglatogatott weboldal vagy az internet haszndlataval
kapcsolatban a szamitogépen rdgzitett, lementett informéacidk - az elmentett
felhasznaldnév, jelszd — a munkatérs személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltaté az
internet hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.
(10) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatdnak
ellendrzésére belsd szabélyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi
szamitégépeken,
b) az ellenérzés lefolytatdsara vonatkozo részletes szabalyokat.

(12) Az ellenOrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet
ki. Amennyiben a munkaltatd bizonyos honlapok latogatdsét blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatdrs betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegend$ a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkatars milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és
jelsz6t mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkéltatd &ltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon
eszkéz haszndlatinak ellenfrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltatd mind
mobiltelefon eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatdt magdncelra is
engedélyezte. Az elbfizetés keretdsszegén felitli koltségeket a munkatarsnak kell
viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltatd érdekében valo felmertilését.
{14) Amennyiben a kimen& hivasok két elShivéval vehetdek igénybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a masik el8hivd a magancélil hivasok soran haszndlhatd. A hivatalos hivdsok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéli hivdsok adatait nem. A munkéltato
ezzel kapcsolatban eléirhatja, hogy a magancéhi hivasok koltségeit a munkatérs viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén el6hivé, valamennyi hivast magancéli hivasnak
kell tekinteni. A magéncélii telefonhaszndlat engedélyezése soran a munkaltato
hivisrészletez&t kérhet a telefonszolgéltatétdl, de ennek adatait csak azutdn ismerheti
meg, ha felhivia a munkatérsat arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivasok
esetében a hivolt szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszamokat a
munkaltaté megismerheti, mivel a munkaltatd képviseletében hivta fel a munkatars. A



munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatirs
magancelbdl kit és mikor hivott fel.

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

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

9.1, Adatvédelmi nyilvintartds

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi el6irdsoknak valé megfelelés bizonyitisa érdekében irasbeli
elektronikus nyilvantartast vezet a hatiskore alapjan végzett adatkezelési
tevékenységekrdl. Az Intézmény a feliigyeleti hatosaggal valé egyiittmiikodés
keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé teszi az érintett
adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartas tartalmazza:

2) Az adatkezel nevét (az Intézmény nevét) és elérhet8ségét (postai és elektronikus
cimét, telefonszamat)

b) Az adatkezel$ képviselSjének neve és elérhetSsége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

¢) Az adatvédelmi tisztviselS neve és elérhetSségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

d) Az adatbézis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gy(ijt§ nevét)

e) Az adatokeért felelés munkakdrének megnevezését

f Az adat formatumat

g} Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjeltlését

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

j) Az érintettek kore az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok
kategoridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjén ax
adatkezelés érintettjévé véltak és azon személyes adatok tpusdnak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintettd], vagy harmadik személytdl szarmaink-e)

[} Az adatok fajtdi személyes adat, kiildnleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett dltali hozzaférés mddja

n) Olyan cimzettek kategériait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézdlni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket

o) A kiilonbdz6 adatkategdriak torlésére elSirdnyzott hatariddk (datum vagy feltétel
bekdvetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések &ltaldnos lefrasa

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




9.2. Az érintettek tdjékoztatisa

51. § (1) Az érintettek tdjékoztatdsanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak Gigy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelml megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elekironikus tton tett —, vagy szdbeli
nyilatkozattal dnkéntes, konkrét, tajékoztatason alapulo és egyértelmii hozzajarulasat adja
a természetes személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzdjarulasnak
mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy
erre vonatkozd négyzetet, az informécids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beéllitasokat hajt végre, valamint barmely
egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmilen jelzi. Nem
mindsiil hozzajarulasnak a hallgatas, az eldre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért
nem mindsiil hozzajarulasnak. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében
végzett Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tdbb célt is szolgald adatkezelés
esetén, akkor a hozzajarulast az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan egyenként meg kell
adni. Ha az érintett hozzdjdruldsat elektronikus felkérést kovetSen adja meg, a
felkérésnek, ngértelmﬁnek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja szitkségteleniil
azon szolgaltatds igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi

adatkezelése esetében az adatvédelmi tajékoztatot ad ki Az intézmény altal kiadott

adatkezelési tajékozaté konnyen hozzaférhets kell tenni és azt kdzérthetSen vildgosan és

egyszerii nyelvezette]l kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozatéd tartalmazza

személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartdsban rogzitetteken tilmenden

tajékoztatast:

a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a
roluk kezelt adatokrdl,

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

¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6] a ra vonatkozé személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének

korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagal kérni az adatkezel6tdl,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat barmely idépontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonas elott a hozzdjarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,

e) az érintett joga a feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

f)  aszemélyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e,

g) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

k) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint

legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozoan
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értheté informadciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az
érintettre nézve milyen varhat6 kévetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerzddéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3
személy jogos érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatdsl
elektronikusan az intézmény honlapjan és/vagy a fenntarté kirendeltségének
honlapjén  kell kézzé tenni. Az érintett hozzajaruldsa alapjan torténd
adatkezelés esetében a tdjékozatét az érintetett részére - 4tvétel, postai
kezbesitést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az étvétel tényét
igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell &rizni. Az érintett
részére az atlathatd tdjékoztatds, kommunikacié és az érintett jogainak
gyakorlasara vonatkozé megfelel$ intézkedések érvényesiilése érdekében az
érintettSl valo adatgytijtés esetén a gylijiés elétt kell megadni. Amennyiben
nem az érintett6l szarmaznak az adatok a gy(jtést kovetd 30 napon beliil
megtortént-e az érintett tajékoztatasa:

(4) A tajékoztatatdsért az adatot kezeld szervezeti cgység vezetdje tartozik

felelgsséggel.

9.3. Az adatok helyesbitéséhez val6 jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatds alapjin és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan
szemeélyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy
keérje a hianyos személyes adatok ~ egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd ~
kiegészitését.

(3) E jogat az érintett a kdzérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kdzérdekl adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetbje tartozik
feleldsseggel. :

9.3. Az adatkezelés korlatozdsdhoz val6 jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatis alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adatkezelés korldtozdsaval kapesolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasara vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:
a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amely
lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellenrizze a személyes adatok pontossagat,
b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az erintett ellenzi az adatok torlését, ¢s
ehelyett kérte azok felhasznédlasanak korlatozasat,




c) az adatkezelOnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igenyli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez

d)az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen: ez esetben a korlatozds arra az id8tartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezel$ jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedeiem nélkil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

{4) E jogét az érintett a kdzérdekl adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekdt adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

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

felelésséggel.

9.4. Az adatok tériésére irdnyuld jog biztosttisa

54. § (1) Az Intézmény bi:ztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan eés
befoly4smentesen gyakorolhassdk az adatok torlésére irAnyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbol, amelybdl azokat
gyUjtotték vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapija
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbseget élvezs
jogszerli ok az adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen {izletszerzés érdekében tortént és az érintett
tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami
jogban eléirt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e t6r6lni,
g) a személyes adatok gydjtésére informaciés tarsadalommal Osszefiiggd
szolgéltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fenndllnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekll adatok teljesitésére
meghatérozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetGje tartozik
felelSsséggel.




9.5. Az adatok hordozhatdsdgira irdnyuld jog biztositdsa

55. § (1) Az Intézmeény biztositja, hogy az érintettek megfelel tajékoztatds alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatéségéra iranyulé jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;

a)azt adatkezelésre szerzOdéses kotelezettség teljesitése vagy

b)az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor

(3) Az Intézmeny amennyiben az adatok hordozhatdsaganak feltételei ferméllnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelSen

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

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

(4} E jogat az érintett a kozérdekil adatok igényélésre meghatérozott eljdras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére

meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezel§ szervezetl egység vezetSje tartozik
felelésseggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa

56. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok adatkezelés elleni tiltakozds jogat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg adatkezelés elleni

titakozas jog érvényesitd-e, fenn 4ll —e az adatkezelés jogalapja

a)az adatkezelés kozcrdek(i vagy az adatkezelére rubazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasdanak keretében végzett feladat végrehajtdsahor
sziikséges adatkezelés volt-e, _

blaz adatkezelés az adatkezeld6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges volt-e.

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitSségének
feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapu gy az
érintett rendelkezésének megfelel6en késedelem nélkal megsziileti az adatok kezelését,
az adatokat torli.
(4) E jogat az érintett a kizérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
feleldsséggel.

9.7. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositisa

57. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatokhoz vald hozzaférési jogukat.
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{(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa sordn, ha az érintettre vonatkozd
személyes adatokat az érintettSl gydjtik, az Intézmény a személyes adatok
megszerzésének iddpontjaban az érintett rendelkezésére bocsdtja az 51. § (2)
bekezdésben foglalt informacidkat.

(5) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezel§ szervezeti egység
vezetéje tartozik felelésséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgalata

§ (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adainyilvantartasban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentéacidjat, hogy az abban szerepld adatok
kezelésére a GDDPR és a belsd szabélyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfelels jogalap alapjan kezelik-e.

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

az adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamasztd dokumentacié rendelkezésre

all-e.

(3} Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és szitkséges dokumentaciok:

a) az érintett hozzajaruldsa esetén: az érintett vagy tdrvényes képviselSjének legalabb
teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsat, amely megfeleld tajékoztatason
(az adatkezelés célja, jogalapija, idStartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozd
neve, cime és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az
érintett félreerthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes
korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez

b)az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddés teljesitéséhez szitkséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerz8dés - szerz8déskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeltlve
a szerz6désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerzddés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

¢c) adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésehez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege

d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e
da}) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében
feltétleniil szlikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarto adatkezelését igényli a jogos erdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a
masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

e) kdzérdek vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyalkorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szitkséges adatkezelés: az adatkezel$
kdzérdekil vagy az adatkezelSre ruhdzott kbzhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyl rendelkezés pontos megnevezése €s szovege, valamint az e
jogositvanybdl meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége




f) az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az

érdekmérlegelési teszt elvégzése megtirtént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlenl
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél
fc) a jogos érdek leheté legpontosabb meghatérozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik
fél erdeke alapjan torténé adatkezelést

(4) A hozzdjérulason alapulé adatkezelés dokumentdldsa érdekében az

Intézményének a minden hozzdjaruldson alapulé adatkezelés esctében &t kell
vizsgalni, hogy _

a) jogalapot aldtdmaszté dokumentdcié rendelkezésre 4ll-e és annak
megszerzésére a bels eljarasrend szerint keriilt-e sor

b) azadott adat kezeléséhez a hozzéjarulés voli-e a megfelels jogalap

¢) ahozzdjarulas megfeleld formétumban tértént-e meg

d) ahozzdjarulds megaddsa elStt az érintett megfelels tajékoztatasara sor keriilt-c

9.9. személyes adatok kiilinleges adtok kezelése

59.§ (1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés sordn meg kell vizsgdlni a hozzajéruldson alapulé adatkezelésre,
személyes adatok kiildnleges kategdriainak kezelésére az adatkezeldsi szabalyok szerint
keriilt-e sor.

(2) A faji vagy einikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi. vagy vilagnézeli
meggyGzbdésre vagy szakszervezeti tagsigra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositésat célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike
altal tortént-e:

a)

b)

c)

az €rintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy toébb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagéllami jog nem rendelkezik ugy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozz4jarulésaval

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a
szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabdlyozé jogi eldirasokbdl fakado
kotelezettségej teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett
alapvetd jogait €s érdekeit védd megfelelé garanciakrdl is rendelkezé unids vagy
tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagn érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvSképtelensége folytéan nem
képes a hozzajarulasat megadni




d)

e)

g

i)

i)

J2

59.

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, valldsi vagy szakszervezeti céld
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel$ garancidk mellett
végzelt jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik,
akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolddoan, és
hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetGvé
a szervezeten kivilli személyek szamara
az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott
az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el
az adatkezelés jelentds kozérdek miatt szitkséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el
az adatkezelés megeldz6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis feldllitdsa,
egészségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyuijtdsa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatdsok iranyitdsa érdekében szilkséges, unios vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzédés értelmében
az adatkezelés a népegészségligy terliletét érintd olyan kdzérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd silyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdzk magas szinvonalanak
és biztonsdganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan tortenik, amely
megfelel és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védé
garanciakra, és kiildnbsen a szakmai titoklartasra vonatkozdan
az adatkezelés a kdzérdek( archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos
az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvets jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel6
és konkrét intézkedéseket ir eld.

9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

§ (1) A gyermekek jogainak biztositisa érdekében az Intézményének minden

adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapulé adatkezelésre, szemelyes

adatok kiilénleges kategéridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak

hozzajarulasa rendelkezésre dll-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgydjtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozasdra,

c) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetlenil a részitkre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gylijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatdsrol szolo 1997, évi

XXXL torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt.




135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatirozott célok teljesitléséhex
elengedhetetleniil sziikséges ~ a Gyvt. 135. §-ban 16gzitett - személyes adatokat kezelheti

9.11. Adatszivargds megel§zésének biztositdsa

60.§ (1) Az Intézmény megfeleld eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak
kiszlrésére, jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézményének
mérni a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentaldsat, hogy melyek
esnek bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges
incidensekre kockazatelemzést végez. (2) Intézmény intézkedést tesz a
személyes adatok adatszivargasanak megelézésének biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat

b)vizsgilja a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasdt, integritdsat, rendelkezésre alldsat és
ellenallé képességét

c) vizsgalja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a
szemelyes adatokhoz valdé hozzaférést és az adatok rendelkezésre 4llasat kelld
idében vissza lehessen allitani

dikialakitia az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelds biztonsdganak
garantaldsara hozott technikai és "szervezési intézkedések hatékonysaganak
rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast

e) A biztonsag megfeleld szintjének meghatdrozasakor végzett-e kockdzatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvinossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmeriilé kockdzatok
azonositdsara és azok stlyanak az altaluk okozhaté kar meghatarozdaséra.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdilat elvégzése

61.§ (1) Az Intézménynek az 0 adatkezelés megkezdése elbtt - kiilonGsen 1j
technoldgidkat alkalmazé tipusa — figyelemmel arra, ha annak jellege, hatékore,
korilményei és céljai, valdszinlisithetéen magas kockdzattal jarnak a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel az adatkezelésl
megel6z8en hatasvizsgalatot végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezelt
adatkezelési miiveletek a szemelyes adatok védelmet hogyan érintik.

(2)Az igazgatd hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld
tandcsat.

(3)A hatdsvizsgdlatot az aldbbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —

alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érintd dontések épiilnek




b) személyes adatok kiildnleges kategériai, vagy
¢) a 10. cikkben emlitett biintetGjogi feleldsség megallapitasara vonatkozd hatarozatokra
és blincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban torténd kezelése

d) nyilvéanos helyek nagymértékd, médszeres megfigyelése

(4)A hatdsvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési mGveletek mddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld Altal érvényesiteni kivant
jogos érdeket is,

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

) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgdlatara,

d) a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes
adatok védelmét és az e rendelettel vald dsszhang igazolasat szolgald, az érintettek
és mds személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vev$ garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusockat.

(5)A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy megtdrtént-e
az adatkezelési miveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az
adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld
dltal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban
valoszintisithetGen magas kockézattal jar, a személyes adatok kezelését

megeldzben az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a feliigyeleti hatosaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

62. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrol
sz0l6 1997. évi CLIV. tOrvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ald tartozé
egészségligyl adatot kezel, Ggy az intézmény az egészségiligyi adatok kezelése
soran az Eiitv. és az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL torvény rendelkezései szerint jar
el
(2) Az egészségligyi adatot — az Eiitv.-ben meghatarozott kivételekkel - az
egészségligyl adat birtokosa tovabbad az ismerheti meg, akinek azt a beteg
cgészségligyi ellatdsanak érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl
nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhaté kimenetelérdl kiknek adhaté
felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségligyi adatainak részleges vagy teljes
megismerésébdl. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a beteg tovabbi dpolasat,
gondozéasat végzs személlyel kozdlni lehet azokat az egeészseégligyl adatokat,
amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz
vezethet,

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazd
dokumentacidoval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentdcionak mindsiil az
egészségligyl szolgdltatds sordn az egészségilgyl munkatars tudomdséra jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségiligyi és személyazonositd adatokat tartalmazo




feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen méas médon réogzitett adat, fiiggetleniil annak

hordozéjatol vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségligyi adatirdl tajékoztatast kérni, ennek soran

a) a gyogykezeléssel dsszefliggd adatainak kezelésérdl tajékoztatdst kapni,

b) a 14 vonatkozé egészségligyi adatokat megismerni,

c) az egészségligyl dokumentacidba betekinteni, valamint azokrél kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat kdltségére mésolatot kapni,

d} a fekvObeteg-gyogyintézetbdl térténd elbocsatasakor az Eiitv. 137.§ a) pontja szerinti
zérdjelentést kapni,

e) az Eiitv. 137. § b} pontjaban foglaltak szerint a jarébeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambuléns ellatdsi lapot kapni,

f) egészségligyi adatairdl — sajat koltségére — Osszefoglald vagy kivonatos irdsos
véleményt kapni.

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — r& vonatkozd -

egészségligyl dokumentdcid kiegészitését, kijavitdsit kezdeményezni, amelyet a

kezelGorvos, illetve mas adatkezel§ a dokumentacidra sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt kévetden tordlni

nem lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithato legyen.

(6) Amennyiben a Dbetegrol késziilt egészségiigyi dokumentidcid més személy

magantitokhoz valé jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd

része tekintetében gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb

jogosultsag.

63. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatdsanak ideje
alatt az 4altala meghatdrozott személyt irasban felhatalmazni a 14 vonatkozd
egeszségligyl dokumentacidba valé betekintésre, illetve arra, hogy azokrél masolatot
készittessen.

(2) A beteg egészségligyi ellatasinak befejezését kivetben csak a beteg altal adott teljes
bizonyité erdvel rendelkezd maganokiratban felhatalmazott szemdély jogosult az
egészségiigyl dokumentacidba vald betekintésre, és arrdl méasolat készitésére.

(3) A beteg haléla esetén, amennyiben az adat kdzvetleniil sszefiiggésbe hozhato,

hazastarsa, egyenes dgbeli rokona, testvére, valamint élettarsa ~ {rdsos kérelme

alapjan — akkor is jogosult az egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aa) a hazastdrs, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolyasolo ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerint személyek egészségiligyi ellatasa céljabdl van sziikség; és
b) az egészségiigyi adat mas mddon vald megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés
nem lehetseges.
(3) A beteg halala esetén torvényes képviselSje, kézeli hozzatartozdja, valamint drokdse —~
irasos kérelme alapjan — jogosult a haldl okéval Osszefliggd vagy Osszefiiggésbe hozhatd,
tovabba a halal bekovetkezését megel6zé gyogykezeléssel kapcesolatos egészségiigyi
adatokat megismerni, az egészségligyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl
kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.




11. Az ellenOrzés rendszere

64. § (1) Az igazgatd az adatvédelmi tisztvisel$ 4ltal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. és a GDPR végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A
vizsgalat eredményérél az adatvédelmi tisztvisel évente legalabb egy
alkalommal atfogd jelentést készit az igazgatd részére.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az
intézmény szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezben kozzéteendd adatok
kozzétételére vonatkozo kitelezettségiiknek,
b) eleget  tesznek-e az  kozérdeki  adatigénylésekkel  kapcsolatos
kotelezettségiiknek,
c) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos
kotelezettségeiknek,
e)eleget tesznek-e a dogozdk, ellatottak, gondozottak személyes adati
védelmével kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének
eb)az adatok helyesbitéséhez vald jog biztositasanak
ec) az adatkezelés korldtozasahoz vald jog biztositasanak
ed) az adatok torlésére irdnyulo jog biztositasanak
ee) az adatok hordozhatdsagara irdnyulo jog biztositdsdnak
ef) az adatkezelés elleni tiltakozds joganak biztositasanak
eg) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositdsaval kapcsolatos
kotelezettségeiknek.

(3) Az ellenGrzésrdl jegyzGkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon belitl, 15 napos hataridével intézkedésre hivja
fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.
b) Az intézkedési hatarid§ leteltét kdvetben, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére,
15 napon beliil utéellendrzést végez. A hianyossdg tovabbi fenndlldsa esetén 8 napon
beliil, 8 napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjet.
c) Az utdellendrzést kdvetden 8 napon beliil ellenérzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
téjékoztatja az igazgatdt és 15 napon belili intézkedési terv kiadasaval intézkedését
kéri hidnyossdgok. Az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon belill tdjékoztatia a
Fdigazgatdsdgot, mint fenntartét a hidnyossdgrol, az intézkedés elmaradasardl.

12. Adatvédelmi szabéilytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65. § (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld ttjan — 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



idépontjat, kordlmeényeit, hatdsait és az elhdritdsara megtett intézkedéseket,
valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 dran
beliil a belsé az adatvédelmi tisztviseldnek bejelenteni. Az adatvédelmi
tisztviselonek 48 o6ran beliil kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e jelentéstételi kitelezettség
az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi kotelezettség terheli,
az adatvédelmi tisztvisel§ a jelentést ugy késziti el§ az igazgat6 részére, hogy a
jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.

(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:

a)
b)
c)
d)

e)
f

az adatvédelmi incidens jellegét

az érintettek kategoridit és hozzavetSleges szdmat

az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetSleges szdmat

az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tajékoztatdst nyiijté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit

az adatvédelmi incidensbé] eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket

az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbél ered$ esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéseken tiilmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.




13. Zar6 rendelkezések

66.§ (1) Amennyiben jelen szabdlyzat hatilybalépését kiveten jogszabalyviltozas folytin

jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabilyok rendelkezéseivel nem 4ll
tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés
nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
(2} Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kivetSen jogszabalyvaltozas folytén a
hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez& rendelkezéstdl eltérden hatéroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(3) Az intézményi kamerarendszer miiktdésének szabalyait kiilon intézményvezetsi
utasitds tartalmazza.



1. fiiggelék az A 37-8/2018.1201. (05.22.) utasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekl adat megismerését igénylé neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mds szervezet elnevezése):

A képvisel6 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mds
szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése):

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

EE (530 Y v 1 'y LA SRS TU TR RR OO

Az igényelt kdzérdekil adatok meghatarozasa:

A kozérdekit adatokat™ (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az 1gcn}—rta{_'a:‘t3_e tetl
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o szemelyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrél masolatot kérek
© a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai titon kérem
D a masolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n kérem
0 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DAabtum: e

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

a kozérdek(i adatot igényl6 aldirasa




Tédjékoztats a kizérdekil adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informdcidk

Az informaciés tnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélé 2011, évi CXII.
térvény értelmeében a kdzérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovébbiakban egyiitt:
kézérdek( adat) megismerése irdnt barki

a) szoban,

b) irdsban vagy elektronikus Gton a honlaprdl letdithetd igénybejelents lap kitéltésével
vagy azzal megegyezd adattartalmit igénylés benyjtasdval
igényt nyujthat be.

A kiizérdekif adat megismerésére irdnyuld igények benyiijtdsinak modja

1. 5zemélyesen: a Heves Megyei Harmonia Egyesitett Szocidlis Intézmény székhelyén 3300
kger, Szalapart utca 84. szam alatt az adatkezelési kapcsolattarténal

2. frésban: a Heves Megyei Harmonia Egyesitett Szocialis Intézmény 3300 Eger. Szalapart
utca 84. postai cimén

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

A kbzérdekil adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igeny elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késébbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem a
Foigazgatosdg kezeli, a belsd adatvédelmi felel6s az igényl6 egyidejli értesitése mellett az
igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igénylSt err§l a FSigazgatdsag értesiti.

A Tdigazgatosig az igénynmek a lehetd§ legrovidebb idén beliil, de legkésébb a
F'Sigazgatésaghoz torténd beérkezésétSl vagy a szoban elbterjesztett igény irasba foglalasatol
gzamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmd, vagy
nagyszémud adatra vonatkozik, a hatarid6 egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithatd. Az igény teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon
belill a Fbigazgatdsag levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus ton érkezett, vagy
az igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild
az igénylonek.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényld mdésolatot kaphat. A maésolat
készitéséért ~ az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig terjedden - koltségtérités
dllapithatd meg, amelynek Osszegérdl, a teljesitést megelézden, a Fdigazgatdsag tdjékoztatja
az igénylét. Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a masolat iranti igény a
koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon belill teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényld a kozerdek(i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allé (vagy 'a meghosszabbitott) hataridd eredmenytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdekli adatok megismeréséhez f{{(1z0dd jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a NAJH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is
fordulhat.

Az igényld a kizérdekll adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitdsa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétd], a hatdrid6 eredménytelen



letelteté] vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatdl szémitott 30
napon beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a
masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igényld a NAIH-nal
bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak elutasitdsardl, a vizsgdlat
megszintetéserdl vagy lezdrasarél, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvosldsara vagy
annak kozvetlen veszélye megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérdl szold értesités
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani.



2. fiiggelék az A 37-8/2018./201. (05.22.) utasitishoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

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

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelenté lapon
megjeldlt forméban mdsolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kozérdekit adatok meghatarozasa: ........c.cceeeerieeninccnecrnene,

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrél az igénybejelenté lapon megjeldlt, az alabbi
formaban készitett méasolatot Atvettem,

m a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai iton

13 a masolatot szamitdgépes adathordozén: o CD-n

DDATLITLE creieeeee et ssrrre s sssnsessea s e e e

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

a kozérdekii adatot igényld alairasa



3. fiiggelék az 37-8/2018./201. (05.22.) utasitdshoz

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

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissites | Meglrzés
A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, | A valtozasokat Az el6z6 allapot
szekhelye, postai cime, telefon- és kdvetden azonnal torlendd

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgdlatanak elérhetdségei
*itt kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjelslt adatait

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai
* it kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6zb allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetbsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)

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

A valtozasokat
kOvetden azonnal

Az eldzd allapol
torlendé

A szervezeten beliil illetékes
tgyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetésége
(telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime) és az iigyfélfogadasi rend

*itt kell feltlintetni az intézmény azon
dolgozdjanak adatait, aki a titkérsagi
feladatokat cllatja

A valtozdsokat
kévetden azonnal

Az elbzd dllapot
torlendd

A kbzfeladatot ellaté szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetésége (postai ciime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapitd okirata, kezeld szervének tagjai
* itt kell feltiintetni azon alapitvanyolk
adatait, amelyeknek alapitdi jogait az
intézmény gyakorolja

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldzs dllapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett térvényességi
| ellendrzést gyakorlé szervnek az 1. pontban

A valtozdsokat
kévetHen azonnal

Pl

Az elbz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval




meghatarozott adatai

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

I1. Tevékenységre, miikidésre vonatkozd adatok

Adat

Tirissités

Megorzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatét,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozd alapvetd
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok, valamint a szervezeti és mitkodési
szabalyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szovege

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az eléz6 dllapot 1
évig archivumban
tartasdval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint
a févarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kbzfeladatot ell4td szerv
feladatardl, tevékenységérdl szold
tajékoztatd magyar és angol nyelven

* itt kell feltlintetni az orszdgos
illetékességgel rendelkezd intézmenyek
adatait

A véltozasokat
kdvetben azonnal

Az elézd allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatod szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén
a kitoltend6 kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendé
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
moédja, a masolatkészités koltségei
* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

A valtozdsokat
kovetden azonnal

v

Az el6zé allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kbzfeladatot ellétd szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirdsa, azok eredmeényei
és indokolasuk

Folyamatosan

e rt

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kézfeladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai
* itt kell kozzétenni azoknak a
vizsgidlatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalarol a vizsgalat

|elrendel§je dontott

A vizsgalatrol sz616
jelentés megismerését
kovetden
haladéktalanul

wor

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval




A kézérdeki adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot .

iranyul6 igények intézésének rendje, az - torlendd

illetekes szervezeti egység neve,

elérhetdsége, és ahol kijeldlésre keriil, az

adatvédelmi felels vagy az informacids

jogokkal foglalkozé személy neve o
11, Gazddlkoddsi adatok

Adat Frissités Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltsegvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoldja vagy éves kodltségvetés
beszamoldja

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A kozzétételt kbvetd
10 évig

A kozfeladatot ellaté szervnél Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozd Osszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve Osszesitve a vezeték és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviselSk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint tartasaval
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak

nyujtott juttatasok fajtdja és mértéke

Osszesitve .
Az allamhéztartas pénzeszkozei A dontés A kozzétételt kovetd
felhasznaldsaval, az allamhaztartdshoz meghozatalat kovets |5 évig

tartozo vagyonnal torténé gazdalkodassal | hatvanadik napig

Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt
meghaladé értékii arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncesszidba adasra vonatkozd
szerzGdesek megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdést kotd felek neve, a szerzddés
ertéke, hatdrozott idére kdtott szerzbdés
esetében annak idGtartama, valamint az
emlitett adatok valtozdsai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil Osszefiiggs beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerzbdés értéke alalt a szerz6dés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci
vagy kdnyv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni. '
Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idGtartamra kotott -




szerzédéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét
kell alapul venni. Az egy kéltségvetési évben
ugyanazon szerz8dd féllel kotott azonos
targyt szerz6dések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a [digazgatésag honlapjinak
megfelel meniipontjara utaldé mentipont
elthelyezésével is teljesithetd

Az Burdpai Unié tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvaldsulo fejlesziések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozd szerzddések tartasaval

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithets

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a archivumban
megkotott szerzédésekrdl) tartasaval

* itt kell kbzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal térténd eljdras)
lefolytatott kbzbeszerzések adatait




4. fiiggelék az 37-8/2018./1201. (05.22.) utasitishoz

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,

-|elektronikus levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatdnak elérhetdségei

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatdsdgi déntései tekintetében
a fellebbezés elbiraldsara jogosult szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellatd szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

* itt kell feltlintetni az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak relevéans adatait

1. Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozé, a szervre
vonatkozo alapvetd jogszabélyok, kizjogi szervezetszabalyozd eszk6zok, valamint a szervezeti
és mikodesi szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos
és teljes szbvege

A kozfeladatot ellaté szerv dltal nydjtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a kbzszolgéltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatdsért fizetendd
dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az érintettek kére, az adatok
forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e torvény szerinti azonosité adatai;

a kozfeladatot ellatd szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyijtott és feldolgozott adatok
fajtdi, a hozzaférés maodja, a masolatkészités kdltségei

4.1 A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés modja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a kdltségtérités mértéke

5.| A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei és
indokolasuk 3

6.1 A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai

7.| A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetdsége, és ahol kijel6lésre keriil, az adatvédelmi felel8s vagy av.
informacios jogokkal foglalkozd személy neve o

8.| A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozd, jogszabalyon alapuld statisztikai
adatgytijtés eredményei, id6beli valtozdsuk .

9.1 A kozérdek(i adatokkal kapcsolatos koételezd statisztikal adatszolgaltatas adotl szervre

... jvonatkozd adatai e

| Azon kézérdekéi adatok hasznositasara iranyuld szerzodeések listaja, amelyekben a

10. | kbzfeladatot ellatd szerv az egyik szerzdédd fél

A kbzfeladatot elldtd szerv kezelésében 1évé kdzérdekii adatok felhasznéleiséra,




11.

hasznositasara vonatkozd altaldnos szerzddési feltételek

12.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levé, a kozadatok Gjrahasznositisarél sz6l6 térvény
szerint Ujrahasznositds céljara elérhetd kulturdlis kézadatok listdja a rendelkezésre &llo
formatumok megjeldlésével, valamint a kozfeladatot elldtd szerv kezelésében levd, a
kdzadatok tjrahasznositdsarol sz6lé térvény szerint Gjrahasznosithaté kdzadat tipusokrél valé
tdjékoztatas, a rendelkezésre 4llé formitumok megijeldlésével

. Gazdilkoddsi adatok

Adat

A kozfeladatot elldt6 szerv éves kltségvetése, szamviteli térvény szerinti beszamoldja vagy

.| éves koltségvetési beszamoldja

A kdzteladatot ellétd szervnél foglalkoztatottak létszdmara és személyi juttatdsaira vonatkozd
Osszesitett adalok, illetve Osszesitve a vezeldk és vezeld tisztségviselok illetménye, munkabére,
és rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nytjtott juttatisok
fajtaja és mértéke Gsszesitve

A kozfeladatot ellatd szerv A4ltal nydjtott, az allamhéztartdsrdl sz4l6 tdrvény szerinti
koltségvetési tdmogatdsok kedvezményezettieinek nevére, a tamogatas céljara, sszegére,
tovabba a tAmogatdsi program megvaldsitasi helyére vonatkozé adatok, kivéve ha a kizzététel
elOtt a koltségvetési lamogatést visszavonjdk vagy arrdl a kedvezményezett lemond

Az allamhaztartds pénzeszkozei felhaszndldsaval, az allamhaztartdshoz tartozd vagyonnal
torténd gazdalkodassal Osszefligg8, Otmillié forintot elérd vagy azt meghaladd értékil
arubeszerzésre, épitési beruhdzdsra, szolgédltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékd jog ataddsara, valamint koncesszidba addsra
vonatkozd szerzédések megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést kétd felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott idbre kotdtt szerzddés esetében annak iddétartama, valamint az emlitett
adatok valtozdsai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kdzvetleniil Osszefliggb
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerzOdés értéke alatt a szerz&dés targyaért kikotott - dltalanos forgalmi ado nélkiil szamitott
- ellenszolgaltatdst kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az id8szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kétdtt - szerz6déseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgdltatds egy
évre szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy kodltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
kotott azonos targyn szerzddések értékét egybe kell szamitani

A koncessziordél szélé tdérvényben meghatdrozott nyilvdnos adatok (pdlydzati kifrdsok,
palyazok adatai, az elbiralasrdl készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nem alapfeladatai elldtasara (igy kiilondsen egyestilet
tamogatasara, foglalkoztatottai szakinai és munkavallaléi érdekképviseleti szervei szdméra,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszeftiggd kifizetésre) forditott, 6tmillio
forintot meghaladd kifizetések

Az Buropai Unid tamogatiasaval megvaldsulo fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozd
szerzbdeések

Koézbeszerzési informacidk (éves terv, dsszegzés az ajdnlatok elbirdlasardl, a megkotott
szerzddésekrol)




J.figgelék az 37-8/2018./201, (05.22.) utasitishoz
ADATLELTAR

Az intézmény (adatkezel6) neve, székhelye, kdzponti telefonszama-, email cime:

Az adatkezel§ képviseléjének és adatvédelmi tisztviselSjének neve, levelezési cime,

telefonszama, email cime:

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelés
1. | munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idétartama

7. | Az érintettek kore (*4)

8. { Az adatok forrdsa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*6)

10. | A hozzaférés médja (*7)




Olyan cimzettek kategdriai,

11. | akikkel a személyes adatot
kézlik, vagy kozolni fogjak
12 A kiilénbdz6 adatkategdriak
| torlésére elbiranyzott hatarid6k
Az adatok védelmeére tett
13. | technikai és szervezési

intézkedések leirasa




*1
a)  kozérdekbél nyilvanos adat
b)  kozérdekd adat
c) személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  blaniigyi személyes adat
f) mindsitett adat

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

*

3
a} jogszabaly (pontos megjeloléssel)
b) az érintett hozzéjaruldsa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tdmogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozdsok, stb.

*5

a) az érintett nyilatkozata

b) hatdsagi nyilvantartas

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

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




6. fiigoelék az 37-8/2018./201. (05.22.) ulasildshoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ... EV

Szervezeti egység neve:

Az Az Az A tovabbitott {Az adatkezelést
Sorszim adattovabbitas | adattovabbitas | adattovabbitds| személyes elbird
idépontja jogalapja cimzettje adatok kére |jogszabalyban
1.
2.
3.
4,
5.

Eger, 2018 év méjus hdnap 22 nap
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