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1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabélyzat a célja a Bacsborsédi ,Oszi Napfény” Integrélt Szocialis Intézmény ( a
tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositdsa. A Szabalyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntarto, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag (a tovabbiakban Féigazgatosag) kozotti egytittmiikddés
kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informacioés onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény (a tovadbbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az intézmény 4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetlentil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis mdédon torténik. A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

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

4.§ A Szabdlyzat hatdlya az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
szolo 2011. évi CXIIL torvény 2. §-danak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi

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

5. § A Szabadlyzat alkalmazdsa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatdarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
irdnyulo jogviszonyt kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezetd felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény 4ltal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo kozérdekli adatok



nyilvdnossagara vonatkozd torvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az intézményvezetd e
feladatat a kozvetlen irdnyitdsa alatt 4llo, 6nallo feladatkor(i, adatvédelmi tisztvisel$ utjan
latja el.

7. § (1) Az intézményvezetd, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan, a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozos adatvédelmi
tisztvisel6t jelol ki, az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6i feladatainak ellatasara kotott
szolgaltatasi szerz6dés kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasat a szolgaltato biztositja az intézmény részére
a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott szolgaltatasi szerz6dés keretében. Az
adatvédelmi tisztviseli feladatok megvaldsitdja a szolgdltaté olyan alkalmazottja, aki
megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 0sszes tigybe megfelel6 modon és idében bekapcsolodhasson.

9. § Az Intézmény a szolgaltatdsi szerzddés alapjan fizetett szolgdltatasi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatainak ellatasahoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési mtiveletekhez
vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld¢ szakért6i szintli ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsdval kapcsolatban
utasitdsokat senkit6l ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az
intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

11.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok védelmével, a kozérdekli adatok
megismerésével és a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenysége 4ltal folyamatba épitve

vizsgdlja az Infotv. végrehajtdsaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat

eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel6 évente legaldbb egy alkalommal atfogo jelentést

készit az intézményvezetd részére.

(8) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelést
végzd munkatarsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.) ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodé auditokat is,



c.) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

d.)az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e.) végzi az Intézményt érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését sziikség
esetén adott esetben el0késziti az érintettek tajékoztatasat az adatvédelmi incidensrdl és az
intézményvezeté dontését az adatvédelmi incidens 72 6ran beliili bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdekl adatok kozzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kozérdek adatigényléseket,

h.) végzi a munkatdarsak adatvédelmi oktatdsat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok megismerhet6ségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kozérdekii adat megismerésére iranyulo Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztviseld részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igényld a szoban elOterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelent6 lapnak (a tovabbiakban: igénybejelent6 lap)
az intézmény adatkezelési jogosultsaggal rendelkezé munkatars altali kitoltésével vagy azzal
megegyez0 adattartalmu igénylés irasba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul
megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek.
(3) A postai vagy elektronikus uton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyezd adattartalmu igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az Intézmény
a honlapjan megjelolt elektronikus postafiokcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez6 adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igényld egyidej tajékoztatdsa mellett - de legkésébb 1 napon beliil
haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kvetden az adatvédelmi tisztvisel az igényt nyilvantartasba
veszi és valaszadds céljabdl elektronikus tton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld
szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az adatvédelmi tisztvisel6 az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmaz¢ valasz leforditasa
irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasaban allé6 munkatars végzi.

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



3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényl6 az igénybejelentd lapot megfelelGen toltotte-e ki,
b) a benyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi
tisztvisel6 3 napos hataridével felhivja az adatigényl6t igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyulo felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai aton vagy elektronikus levélben tortént pontositasa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az tigyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra irdnyuld igény
esetében az adatvédelmi tiszvisel§ tdjékoztatja az igényl6t a kozzétett adatok pontos
fellelhet6ségérdl és arrol, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendd.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol

15. § (1) Az intézményvezetd az Infotv. 29. §-a szerinti hatariddn beliil dont az adatigénylés

teljesitésérdl vagy elutasitasarol.

(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridon beliil

a) nem tud eleget tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

ugy jelezve azthaladéktalanul az adatvédelmi tisztvisel? felé, az adatvédelmi tisztvisel sajat
hataskorében — az intézményvezetd nevében é€s megbizdsabol eljarva - az adatigénylés
teljesitésére nyitva allo hataridé meghosszabbitdsarol értesiti az adatigénylot.

16. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezeldje az igényelt adatokat
Osszegyjti, €és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat a
megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi tisztvisel$ részére.

(2) Amennyiben a dokumentaciokat tartalmazd anyag Osszeallitasat megel6zéen alaposan
feltételezhets, 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 tényrdl - az elutasitds indokoldsaval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3 napon beliil
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

(3) A dokumentumok teljes kor(, hidnytalan 0sszedllitasa a szervezeti egység adatkezel6jének
felel0ssége, az adatok teljeskoriiségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem vizsgalja.



(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak mindstilnek-e.
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskortiségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelGs. A szervezeti egység
vezetdje az adatleltart januar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az
adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrasat és az adatokért felel6s munkakorének megnevezését.

17. § (1) Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az igényt
az Intézmény az altala valasztott modon és technikai eszkozzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés tutjdn kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivdnja atvenni, a az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére a megbizott. munkatars 3 napon beliil - egyeztetés céljabdl - felveszi a
kapcsolatot az igényldvel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az tigyirat részét képezé - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali alairasa.
(4) Az adatok tanulmanyozdasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmadnyozdsa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatdsmentességét feltigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfteleld feltételek biztositdsarol a megbizott munkatdrs gondoskodik.
(6) Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdek adat eléallitasa vagy masolasa miatt kiilon
koltséggel jar, e koltséget a kozérdekl adat igényldjével - ha azt vallalja - kell megtérittetni.
Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl, valamint arrol,
hogy a madsolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd,
tovabba a koltségtérités mértékérdl az igényldt tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt az
igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény onkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdekii adat irdnti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatdst nyujtd szervezeti egységnek kell kozolnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az Intézmény 4altal megadott bankszdmlaszamra
torténd atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

19. § (1) Az igény megtagaddsardl, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi tisztviseld javaslata
alapjan az intézményvezet6 dont.
(2) A jogorvoslati lehetdségekrdl szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy



a) az igényl6 - a kozérdek(i adatok megismeréséhez f(iz6dd jogainak gyakorldsaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

b) az igényld a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birosaghoz fordulhat,

c¢) amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezardsarol szold
dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre 4116 hatdrid6 elmulasztadsa esetén igazoldsnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20.§ (1) Az adatkezelS szervezeti egység vezetGje az igényelt adat megismerésére szolgalo vagy
annak kiaddsat megtagad¢ valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkeszteté formaban
és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6 részére. A valaszlevél-
tervezetet az adatvédelmi tisztvisel§ kiadmanyozasra el6késziti az intézményvezetd részére.
(2) Az intézményvezetd altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az dontését az intézményvezetd elektronikus tton
kiildi, meg az adatvédelmi tisztviselbnek nem helyettesiti a papir alapon torténd
kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriild koltségek megfizetését
kovetben az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztvisel6 feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet, és az elutasitott kérelmekrdl valamint az
elutasitasok indokairol - az Infotv. 30. § (3) bekezdésében foglaltak szerint - minden évben
janudr 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztviseld javaslatdra - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az intézményvezetd dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztvisel6 elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriilé érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz f(iz6d6 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezeld
jogos érdekét, valamint a sulyozas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,
végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-e az adat.



3.6. A sajto tajékoztatdsa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl, illetve az
informacioszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kozott - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmiikodésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrol a Féigazgatosag Tarsadalmi Kapcsolatok
Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel St
A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol a Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat koveté 3 napon beliil -
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselGt.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§ (1) Az intézményvezeté gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos
adatai, az Infotv. 1. szama mellékletében meghatarozott médon kozzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kozérdekbdl nyilvdnos adatait az intézményvezetd a 3. szamu fiiggelék
szabalyozott altalanos kozzétételi lista szerinti bontdsban, az ott meghatdrozott adatokkal
teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvdnos adatait a Fdigazgatdsdgnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kdzvetlen fenntartast intézmény esetén a
Féigazgatdsag honlapjan) teszi kozzé.

(3) Az intézményvezetd felelés a kozzétett adatok pontossagaért, idészertiségéért és
értelmezhetdségiiket a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal rendelkezik
honlapjan ,kozérdekii adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton keresztiil a
kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozd ,kozérdekii adatok” meniipontja
kozvetleniil érhet6 el.

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

(6) Az intézményvezetd megkiildik a kirendeltség altal a kozzéteendd adatokat, amely azokat
a kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi feliileten,
kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
informatikus munkakorben foglalkoztatott munkatérsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal el6irt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon kozzétevd,
illetve az adatfelelds a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.



23.§ (1) Az intézményvezetd, mint adatfelelés felel a kozzétett adatok pontossagaért,
idészerliségéért és értelmezhetdségiiket a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel
kiséri.

(2) Az kirendeltség, mint adatkozl6 koteles az intézmény altal kozzétételre atadott kozérdekli
adatokat megvizsgalni.

(3) Az kirendeltség az adatfelelos egyideji értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitdsban meghatdrozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

(4) A kozzétett kozérdeki adatok pontatlanna, tévessé vagy idOszertitlenné valasa esetén vagy
ilyen kozérdekii adatok feltdrasa esetén az adatfelelds allitja el6 a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekii adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket,
és azokat kozzététel végett adtadja az adatkozlonek.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z9 allapotdnak archivumban tartdsat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési idS elteltéig nem sziintetheté meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 4j allapot
fellelhetéségét, valamint feltiné moddon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem
idOszerti. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szdmara.

(6) A frissitett adat j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét €s az adat el6z6
allapotanak archiv allomanyban val6 elérhetségét.

4.2. A jogutodlas

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogel6d
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutod altal kozzéteendd
kozérdeki adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelésre haruld feladatairdl. Az adatkozlé megsziinése esetén a jogutod - az
egylittmtkodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol -
felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sztinik meg, a kozzétett kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekd adatai kozott kozzé teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutodlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megoérzendd
kozérdekd adatait az Infotv. altal elSirt megdrzési idépontig. A jogeldd szervezetek adatait az
4. szamu fliggelék szerint megjeldltek szerint kell kozzétenni Az Intézmény a jogeldd
szervezet altal - a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.



5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezetd és
az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz6 munkatarsak felel6sek.
(2) Az Intézmény 4altal kezelt személyes adatok védelmérd], az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl €s betartasardl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.

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

(4) A kilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzdjarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiillonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az ligy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltér6 rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatdk Ossze.

(6) Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatminOség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idGszertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(9) Az tigyiratba nem keriil, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

26.§ Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezelGt

a) az érintett hozzajarulasa,

b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzodés teljesitésének kotelezettsége,

¢) adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagui érdekeinek, védelmének
sziikségessége,

e) e) az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése - kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesé, kiillondsen, ha az
érintett gyermek -

jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jard tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért az
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Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizarolag
torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetSk.

28.§ A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljdrasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok 0Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozodan
fennallnak. Konkrét iigyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymadsoldsat és
megOrzését.

29.§ Az adatmindség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
ugyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — idOszertiségére,
megfelel tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal 0Osszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi
felhasznadldasuk megakaddlyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

31.§ Az adattorlés maradéktalan megvalositdsa érdekében az irattdrozasra keriil6 anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét képezd
Irattari Terv hatdrozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6zé adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbol — az adathordozétdl vagy az adatatvitel
modjatdl fliggetleniil — harmadik orszagban 1év6 adatkezeld vagy adatdolgozé részére akkor
tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljestilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozoét (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetdjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljon meg €s tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.
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34.§ Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitogép, munkadllomds tiizemel, tgy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatars
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaid6 végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd
munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori feladat
ellatasanak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezet6 engedélyével lehet. Az ligyintézd ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon
meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kell6
koriiltekintéssel és kizarolag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

37.§ Az adatokat tartalmaz¢ iratok elektronikus tton, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kello koriiltekintéssel tovabbithatdk.

38.§ Az Intézmény munkatdrsanal 1év{ iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez f(iz6d6 jogai,
illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatarsa a nala 1év0 iratokat koteles munkaidén tal — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a munkatars birtokdban.

40.§ Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznalt
berendezéseket munkaid6ében fokozott gondossaggal kotelesek 6rizni. A munkatars koteles a
szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényl6é adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd
végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az ajtokulcsok
kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetdjének személyre szoldan meg kell hatdroznia és az id6szerti allapotnak
megfeleléen a rendszer {izemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak szerint.
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42. § (1) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldanyt, illetdleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alapulhat. A hozzdjarulds beszerzéséért a
szervezeti egység vezetOje felelds. Amennyiben az adat nem az érintett6l szarmazik, csak
akkor kezelhet6, ha az adat kozlGje az Intézmény rendelkezésére bocsdtja az érintett
felhasznaldsi célra vonatkozoé hozzajarulasat. Személyes adat kozzétételéhez a
Féigazgatdsagnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre vald hozzajarulasaval is. A
hozzajarulast a felvételek elkészitése elStt kell beszerezni. A rendezvényeken valo
felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztveviket el6zetesen — a meghivon vagy a
rendezvényen vald tdjékoztatd tdbla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl és annak
felhasznalasarol tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Tajékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevok részérdl megadottnak kell tekinteni a
hozzéjarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kotédd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy moddosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, vagy az el6irt megdrzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazoé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitdégépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
(4) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az tigyintézonek kell6 gondossaggal,
pontosan kell meghatdrozni az irattdrozdsra keriilé anyagok selejtezési idejét megjel6ld
irattari tételszdmot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hatdroznia és az
iddszerti allapotnak megfelelé nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E jogosultsdgokat a
munkakori lefrdsokban meg kell jeleniteni.

43.§ (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl az 5. szdmu fiiggelék szerint a nyilvantartas
leiré adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kovetd 8 napon
beliil, az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetlje vezeti, annak teljeskortiségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelés. A
szervezeti egység vezetGje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év janudr 31. napjaig
megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek.

(3) Az adatleltar leird adatait a 3. szamu fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdekl adatok kozzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.
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(4)A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgdltatast teljesiteni, és a kiilonb6z6
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténé adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-
anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. szdmu fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni
(napldzni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithatd legyen,
milyen adat, kinek, milyen felhatalmazds alapjan, mikor keriilt tovabbitdsra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas
szervezeti egység vonatkozasaban a szakmai irdnyitdo szerv a 6. szamu fiiggelékben
foglaltakhoz képest tagabb korben hatarozta meg a vonatkozo nyilvantartas kotelezéen
vezetendd adattartalmat, tigy a nyilvantartast a szakmai irdnyito szerv altal meghatarozottak
szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartds egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év januar 15. napjaig — az adatvédelmi tisztviseld
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast — eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidanyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges
adatok vonatkozadsaban pedig minimum 20 évig kell megorizni.

(7)Amennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informaciokat az igényld a felkérést kovetéen sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitas megtagadasarol — annak indokolasaval egyiitt — irdsban kell értesiteni
az igényl6t.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitdsra vonatkozo torvényi felhatalmazds hianyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitdsdhoz, amennyiben {igye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mds szerv részére torténd tovabbitasdhoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrol, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

44.§ (1) Az adatvédelemmel Osszefiiggd szamitdgépes adatkezelés szabalyairdl, igy kiilondsen az
archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapcsoldodo
igyintéz6i jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabdlyzatrdl szolé szabdlyzat
rendelkezik.

(2) Az informéacidbiztonsagért felelds egylittmiikodik az adatvédelmi tisztvisel6vel az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasdban és fenntartasaban.
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7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

45 § Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztvisel§ végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humanpolitikai feladatok ellatd munkatars latja el. Az oktatasi iitemtervet az adatvédelmi
tisztviseld allitja 0ssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetdinek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevok, oktatok mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése alol a képzés idejére.

8. Az ellatottak, gondozottak és munkatarsak személyes adatainak kezelésére vonatkozd
szabalyok

8.1. Adatvédelmi nyilvantartds

46. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
el6irasoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet
a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmény a feliigyeleti
hatosaggal vald egyiittmiikodés keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre
hozzaférhet6vé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartds tartalmazza:

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

b) Az adatkezeld képviseldjének neve és elérhetdsége (az intézményvezetd nevét és postai
és elektronikus cimét, telefonszamat)

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

d) Az adatbazis, illetve nyilvantartds neve (a kezelt adatok gyijtd nevét)

e) Az adatokért felelds munkakorének megnevezését

f) Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését

i) Az adatkezelés idGtartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekovetkezése)

j) Az érintettek kore az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az adatkezelés
érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusdnak egyenkénti megnevezését,
amelyet a nyilvantartds tartalmaz)

k) Az adatok forrasa (az adat az érintettdl, vagy harmadik személytdl szarmaink-e)

) Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja
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n) Olyan cimzettek kategdridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket

0) A kiilonboz6 adatkategoridk torlésére elGiranyzott hataridok (datum vagy feltétel
bekovetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai €s szervezési intézkedések 4ltalanos leirasa

8.2. Az érintettek tdjékoztatdsa

47. § (1) Az érintettek tdjékoztatdsanak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak tigy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmli megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli —ideértve az elektronikus tton tett —, vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelmii hozzajarulasat adja a természetes
személyt érint6 személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az
érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozo négyzetet,
az informdcios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozd
technikai bedllitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet
is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett
kezeléséhez egyértelmiien jelzi. Nem mindsiil hozzajaruldsnak a hallgatas, az el6re bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés . A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgalé adatkezelés esetén, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett
hozzajarulasat elektronikus felkérést kovetden adja meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és
tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatds igénybevételét,
amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfelel$ tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tdjékoztatot ad ki Az intézmény altal kiadott adatkezelési
tdjékozatdkat konnyen hozzaférhetvé kell tenni és azokat kozérthetden vilagosan és egyszer(i
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tdjékozatd tartalmazza személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvantartasban rogzitetteken talmenden tdjékoztatast:

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

adatokrdl,

b) hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megillet6 jogokat.

c) azérintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozo személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) azérintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6tdl,

d) azérintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,

e) azérintettjoga a felligyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,
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48.

49.

f) a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul

vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e,

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

kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb

ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozodan érthetd informacidk,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazds, szerz6déses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatast elektronikusan az intézmény
honlapjan és/vagy a fenntartd kirendeltségének honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett
hozzajaruldsa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatdt az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az étvétel tényét
igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell érizni. Az érintett részére az
atlathatd tajékoztatds, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorldsara vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgytijtés esetén a
gyUjtés el6tt kell megadni. Amennyiben nem az érintett6l szdrmaznak az adatok a
gytjtést kovetd 30 napon beliil megtortént-e az érintett tajékoztatdsa:

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

8.3. Az adatok helyesbitéséhez valé jog biztositdisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez vald jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd -
kiegészitését.
(3) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.

8.4. Az adatkezelés korldatozdsdhoz valé jog biztositdisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasara valo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
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50.

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelésjogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

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

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelen.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

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

felel6sséggel.

8.5. Az adatok torlésére iranyulé jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére irdnyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyulo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszeri 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 adatkezeldre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,
g) a személyes adatok gytjtésére informdcios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt-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 fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
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51.

52.

(4) E jogat az érintett a kozérdekli adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felel6sséggel.

8.6. Az adatok hordozhatésdgdra iranyulé jog biztositdsa

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

befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatdsdgara iranyulo jogaikat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil a ra vonatkozé az altala az Intézmény

rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato

formédban megkapja, tovabba ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa, ha az

adtkezelésre:

a) szerzddéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzdjaruldsa alapjan keriil sor és az adatkezelés automatizalt mdédon
torténik.

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatdsdganak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfeleléen

a) érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban,

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

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére

meghatdrozott eljards rend szerint teljesiti.

(5) Az adatok tovdbbitasaért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetbje tartozik

felelsséggel.

8.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tadjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk a személyes adataik kezelése elleni tiltakozashoz vald
jogot ideértve a profilalkotast is.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,
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53.

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

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitdségének feltételei
fenndllnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapu tugy az érintett
rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését és az
adatokat torli.

(4) E jogat az érintett a kozérdek(i adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdeki adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
felel6sséggel.

8.8. Az adattokhoz val6 hozziférési jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattokhoz valé hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositdsa sordn, ha az érintettre vonatkozd személyes
adatokat az érintettdl gyujtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsatia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informdcidkat.

(3) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasaért az adatot kezel szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

8.9. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgdlata

54. § (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvantartasban felvett valamennyi

személyes adatkezelés dokumentaciojat, hogy az abban szerepld adatok kezelésére a GDPR

és a belsd szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld jogalapja fennall-e, az

adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

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

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmaszté dokumentacié rendelkezésre 4ll-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a) azérintett hozzajaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képvisel6jének legalabb teljes
bizonyitd ereji maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfelel$ tdjékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezel$ neve cime adatfeldolgozo neve,
cime és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes kori vagy
egyes muiveletekre kiterjeds - kezeléséhez

b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerzddés — szerzOdéskotésre vonatkozo nyilatkozat (megjelolve a
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c)

d)

e)

(4)
a)
b)

c)
d)

szerzOdésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszovegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)
adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendel6 vagy sziikségessé tevd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése €s szovege
az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
dd) mi az adatkezelés célja,
de) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
df) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést
kozérdekti vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatarozd
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szovege, valamint az e jogositvanybol
meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége
az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmeérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithato a tervezett cél
fc) ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
ff) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést
A hozzdjarulason alapuld adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézményének a
minden hozzajaruldson alapul6 adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy
jogalapot alatdmaszté dokumentacié rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belsd
eljarasrend szerint kertilt-e sor
az adott adat kezeléséhez a hozzdjarulds volt-e a megfeleld jogalap
a hozzjarulds megfelel6 formatumban tortént-e meg

a hozzjarulds megadasa el6tt az érintett megfeleld tdjékoztatasara sor kertilt-e
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8.10. Személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

55. § (1) A személyes adatok kiilonleges kategdridinak kezelése esetén az Intézményének minden

adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre, személyes adatok

kiilonleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése
az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a)

b)

c)

d)

e)

P

g)

h)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik ugy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajaruldsaval

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabdlyozo jogi elSirasokbdl fakado kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit véd6 megfelel6 garancidkrol is rendelkezd unids vagy tagéallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi

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

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel6 garancidk mellett végzett
jogszer tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolédodan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzdjaruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamara

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

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

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios 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 biztositdsara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld

az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
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rendszerek és szolgaltatdsok iranyitadsa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami jog
alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében

i) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedé sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatds, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonaldnak és
biztonsdganak a biztositdsa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garancidkra, és kiillondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdéan

j) az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

8.11. A gyermekek jogainak biztositdsa

56. § (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézménynek minden adatkezelés soran
meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges
kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa
rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgal6 adatgytjtésre,

b) felhaszndldi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem tOltott gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele sordn torténd gytjtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

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

ban felsorolt adatkorben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil

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

8.12. Adatszivdrgds megelOzésének biztositisa

57.§ (1) Az Intézmény megfeleld eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak
kiszlirésére, jelentésére és kivizsgaldsara. Ennek érdekében az Intézmény
meghatdrozza a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentaldsat, hogy melyek
esnek bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges
incidensekre kockdzatelemzést végez.

(2) Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargasanak megel6zésének
biztositasara.

a) elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat
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b)

c)

d)

e)

58.§

vizsgalja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre alldsat és
ellenall6 képességét

vizsgalja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 iddben vissza
lehessen allitani

kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast

A biztonsag megfelel szintjének meghatarozasakor végzett-e kockazatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas mdodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatdsabodl, jogosulatlan nyilvdnossagra
hozataldbdl vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriilé kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhat¢ kar meghatarozasara.

9. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgailat elvégzése

(1) Az Intézménynek az 0j adatkezelés megkezdése elStt — kiilondsen 1j

technoldgidkat alkalmazd tipusa esetén — figyelemmel arra, ha annak jellege,
hatokore, kortilményei é€s céljai, valoszintsithetben magas kockdazattal jarnak a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezel6 az
adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézményvezetd hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztvisel§ szakmai

tandcsat.

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

a)

b)
c)

természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk 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 érinté dontések épiilnek
személyes adatok kiilonleges kategoriai,

nyilvanos helyek nagymérték(i, modszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a)

b)

a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel$ altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési mtiveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalatara,
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c) az érintett jogait és szabadsagait érinté kockadzatok vizsgalatara és

d) akockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald Osszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevsd garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési mitveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat megéllapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdszintisithetden magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatvédelmi tisztviseld konzultal a

feltigyeleti hatdsaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

59. § (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrol szol6 1997. évi
CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ald tartozd egészségligyi adatot kezel, ugy az
intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL. torvény
rendelkezései szerint jar el

(2) Az egészségiligyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi adat

birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak érdekében

ismernie kell. A betegnek joga van arrol nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhaté

kimenetelérdl kiknek adhato felvildgositas, illetve kiket zdr ki egészségligyi adatainak

részleges vagy teljes megismerésébdl. Az érintett beteg hozzdjaruldsa nélkiil a beteg tovabbi

apolasat, gondozasat végzd személlyel kozolni lehet azokat az egészségiigyi adatokat,

amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz vezethet.

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazd

dokumentacioval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil az

egészségligyi szolgaltatds sordan az egészségligyi munkatdrs tudomdsara jutd, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzés,

nyilvantartds vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozojatdl

vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirol tajékoztatast kérni, ennek soran

a) a gyogykezeléssel 0sszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a rd vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni,

c) az egészségiigyi dokumentdcioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot vagy masolatot
késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvObeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zarojelentést kapni,

e) az Eiitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jardbeteg-szakellatasi tevékenység
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befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,
f) egészségligyi adatairdl — sajat koltségére — 6sszefoglald vagy kivonatos irasos véleményt
kapni.
(5) A beteg jogosult az &ltala pontatlannak vagy hianyosnak vélt — ra vonatkozd -
egészségligyi dokumentdcié kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a
kezel6orvos, illetve mas adatkezel6 a dokumentdcidra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez rd. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt kvetden torolni nem
lehet, azt tgy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithat¢ legyen.
(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egészségligyi dokumentacié mas személy magantitokhoz
vald jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo része tekintetében
gyakorolhat6 a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb jogosultsag.

60. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatdsanak ideje alatt
az altala meghatarozott személyt irasban felhatalmazni a rd vonatkozo egészségiigyi
dokumentacioba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdél masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiligyi ellatdsanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes bizonyitod
erdvel rendelkez6 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségligyi
dokumentacioba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kozvetleniil 6sszefiiggésbe hozhatd, hazastarsa,

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

egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aa) ahdzastdrs, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettdrs, valamint leszarmazdik
életét, egészségét befolyadsolo ok feltardsa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatdsa céljabol van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas modon valéd megismerése, illetve az arra vald kdvetkeztetés nem
lehetséges.
(4) A beteg halala esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokose — irdsos
kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval Osszefiiggd vagy Osszefiiggésbe hozhatd, tovabba a
haldl bekovetkezését megel6z6 gyogykezeléssel kapcsolatos egészségiligyi adatokat
megismerni, az egészségligyi dokumentdcioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot,
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.
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11. Az ellenfrzés rendszere

61.§ (1) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel§ altal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. és a GDPR végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést
készit az intézményvezetd részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény
szervezeti egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelez8en kozzéteendS adatok kozzétételére
vonatkozé kotelezettségiiknek,
b) eleget tesznek-e az kozérdekii 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 érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek

(3) Az ellendrzésrdl jegyzOkonyvet készit és az aldbbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetdjét.
b) Az intézkedési hatdridd leteltét kovetden, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennalldsa esetén 8 napon beliil, 8
napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.
c) Az utdellendrzést kovetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az intézményvezetét és 15 napon beliili intézkedési terv kiadadsaval
intézkedését kéri hianyossagok megszilintetésére. Az intézkedés elmaradasa esetén 15
napon beliil tajékozatoja a Féigazgatdsagot, mint fenntartdt a hidnyossagrol, az intézkedés
elmaradasarol

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

62.§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel§ utjdn — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit,
hatasait és az elhdritdsara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran beliil a bels6
az adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 oran beliil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-
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e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést tigy késziti el6 az intézményvezetd
részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor kertilhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgdlja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoridit és hozzavetSleges szamat
c) azincidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat
d) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.
(5) Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket
az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13. Zaro rendelkezések

63. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan
jelen szabdlyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem 4&ll
tobbé 6sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil
a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan a
hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstdl eltéréen hataroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

28



1. szamu fiiggelék...../2018. (......)Jutasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

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

A képvisel6 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas
szervezet esetén az eljard képvisel§ megnevezése):

TelefONSZAIMN: «.veeeeeeeeeeieeieeeeeeeeeeee et e e

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

A kozérdek adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivAnom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdél masolatot kérek
0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai iiton kérem
0 a masolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n kérem
0 a masolatot elektronikus levélben tovéabbitva kérem

DAatum: ..coooeveeeeeeieeeeeeeeeeen,

a kozérdekt adatot igényl6 alairasa
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Tajékoztato a kéozérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informdcidk

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény értelmében a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) megismerése irant barki

a) szbban,

b) irdsban vagy elektronikus titon a honlaprdl letdlthet6 igénybejelentd lap kitoltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benyujtasaval

igényt nyujthat be.
A kozérdekii adat megismerésere iranyulo igények benyijtasinak modja
1. Személyesen: a ............ccoeeiiiiiininnnn O ) adatvédelmi tisztviselGjénél
2. Trdsban: a ....ccevveeevvniiieeeeennn, bels6 adatvédelmi felel6sénél a 1132 Budapest, Visegradi

utca 49. postai cimen
3. Elektronikus Giton: ......oovvviiiiiiiiiiiienn, ~ cimen

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elGterjesztésekor vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az
allapithatoé meg, hogy az igényben szerepl6 adatokat vagy azok egy részét nem a Fdigazgatdsag
kezeli, a bels6 adatvédelmi felelds az igénylo egyidejii értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl6t
errdl a Féigazgatosag értesiti.

A Foéigazgatosag az igénynek a lehet6 legrovidebb idén beliil, de legkésébb a Féigazgatosaghoz
torténd beérkezésétdl vagy a szoban eldterjesztett igény irdsba foglalasatdl szamitott 15 napon
beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelm(i, vagy nagyszamu adatra
vonatkozik, a hatdridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Az igény
teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon beliil a Féigazgatosag levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus titon érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tlintetve, elektronikusan t4jékoztatast kiild az igénylonek.

Az adatokat tartalmazoé dokumentumrol az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtérités allapithatd meg,
amelynek Osszegérdl, a teljesitést megel6zden, a Fdigazgatdsdg tdjékoztatja az igénylot.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a madsolat iranti igény a koltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allo6 (vagy a meghosszabbitott) hatarid6 eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdekii adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok gyakorldsaval kapcsolatos
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jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényld a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén
birésdghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen
leteltétdl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatol szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igénylé a NAIH-ndl bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitdsardl, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy
lezarasarol, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitasa eredményérdl szolo értesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani.
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2.szamu fiiggelék az ..../2018. (......)utasitdshoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényl6 neve/megnevezése): ..., , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az aldbb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelent6 lapon
megjelolt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kozérdekt adatok meghatdrozasa: ............cccocevvevrviccucnenennee.

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjel6lt, az alabbi
formaban készitett masolatot atvettem,

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

0 a masolatot szamitogépes adathordozon: o CD-n

DATUIN covevieeeeeeeeeeeeeeeeeee et

a kozérdekd adatot igényl6 alairdsa
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3. szamii fiiggelék az ..../12018. (...... )utasitdshoz

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

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megdrzés
A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az el6z6 éllapot
szekhelye, postai cime, telefon- és kovetden azonnal torlend6

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhetéségei
* itt kell kozzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjel6lt adatait

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztésa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kell kozzétenni az intézmény mindazon
vezetdinek az adatait, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint belsd szervezeti egységet
vezetnek

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
ugyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezeld szervének tagjai

* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok

A valtozasokat
kovetden azonnal

/ad

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval
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adatait, amelyeknek alapitdi jogait az
intézmény gyakorolja

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
* itt kell feltiintetni a Féigazgatosag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

o

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szovege

A valtozasokat
kovetden azonnal

r

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint
a f6évarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatdrdl, tevékenységérdl szold
tajékoztatd magyar és angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszagos
illetékességgel rendelkez6 intézmények
adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idGtartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdbives adatfelvétel esetén
a kitoltendd kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gytijtott

A valtozasokat
kovetden azonnal

r

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartdsainak adatait

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

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,

A vizsgalatrol szolo
jelentés megismerését

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban

Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt
meghalado értékii arubeszerzésre, épitési

ellendrzések nyilvanos megallapitasai kovetben tartasaval

* itt kell kozzétenni azoknak a haladéktalanul

vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a

nyilvanossagra hozatalarol a vizsgalat

elrendeldje dontott

A kozérdekt adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
iranyuld igények intézésének rendje, az torlendd

illetékes szervezeti egység neve,

elérhetdsége, és ahol kijelolésre keriil, az

adatvédelmi felelds vagy az informacids
jogokkal foglalkoz6 személy neve

II1. Gazddlkoddsi adatok
Adat Frissités Megdrzés

A kozfeladatot ellato szerv éves A véltozasokat A kozzétételt kovetd
koltségvetése, szamviteli torvény szerint kovetden azonnal 10 évig

beszamoldja vagy éves koltségvetés

beszamoldja

A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak létszamadra és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozd Gsszesitett adatok, meghatdrozott ideig,
illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviselSk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint tartasaval
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak

nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke

Osszesitve

Az allamhaztartas pénzeszkozei A dontés A kozzétételt kovetd
felhaszndaldsaval, az allamhdztartashoz meghozatalat kovetd |5 évig

tartozo vagyonnal torténd gazdalkoddssal hatvanadik napig
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beruhdzasra, szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncesszidba addsra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdést koto felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott id6re kotott szerzodés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefiiggd beszerzések
adatai, és a min0sitett adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi ado
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az iddszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerzOdéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott Gsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzddo féllel kotott azonos
targyu szerz0dések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a Féigazgatosag honlapjanak
megfelel6 meniipontjara utalé6 mentipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Europai Unio tdmogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvaldsuld fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozd szerzédések tartasaval

* a kozzététel a Féigazgatosag honlapjanak

megfelel6 meniipontjara utalé6 meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Ko6zbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a archivumban
megkotott szerzddésekrol) tartasaval

* itt kell kozzétenni az intézmény 4ltal vagy
javara (megbizassal torténd eljaras)
lefolytatott kdzbeszerzések adatait
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4. fiiggelék az ..../2018. (......)utasitdshoz

JOGELOD SZERVEZETEK

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellato szerv
hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapija,
ugyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo6

Féigazgatdi Iroda

A kozfeladatot ellato szerv
felettes, illetve feltigyeleti
szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a
fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek
hidnyaban a kozfeladatot
ellatd szerv felett
torvényességi ellendrzést
gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatarozott
adatai
* itt kell feltiintetni az
Emberi Er6forrasok
Minisztériumanak relevans
adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdbrzés

AdatfelelSs
szervezeti egység

A kozfeladatot ellato szerv
feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét
meghatdrozo, a szervre

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda
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vonatkozd alapvetd
jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo
eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatdlyos és teljes szovege

A kozfeladatot ellato szerv
altal nyujtott vagy
koltségvetésébol
finanszirozott
kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetden azonnal

s

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Féigazgatdi Iroda

A kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel
esetén a kitoltend6
kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentend6
nyilvantartdsoknak az e
torvény szerinti azonositd
adatai;

a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége
keretében - gytijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés médja, a

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

valamennyi
szervezeti egység
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masolatkészités koltségei

4. | A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 | Féigazgatdi Iroda
nyilvanos kiadvanyainak évig archivumban
cime, témaja, a hozzaférés tartasaval
modja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke
5. | A kozfeladatot ellatd szerv | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
altal kiirt palyazatok évig archivumban
szakmai leirasa, azok tartasaval
eredményei és indokolasuk
6. | A kozfeladatot ellatd A vizsgalatrol Az eléz6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
szervnél végzett sz0l0 jelentés évig archivumban
alaptevékenységgel megismerését tartasaval
kapcsolatos vizsgalatok, kovetben
ellenérzések nyilvanos haladéktalanul
megallapitasai
7. | A kozérdeki adatok Negyedévente Az eléz6 allapot | Féigazgatdi Iroda
megismerésére iranyuld torlendd
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
és ahol kijelolésre kertil, az
adatvédelmi felelSs vagy az
informacios jogokkal
foglalkozo6 személy neve
8. | A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | Gazdalkodasi
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban |F&osztaly
jogszabalyon alapuld tartasaval
statisztikai adatgytjtés
eredményei, id6beli
valtozasuk
9. | A kozérdeki adatokkal Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 | Féigazgatdi Iroda
kapcsolatos kotelezd évig archivumban
statisztikai adatszolgaltatas tartasaval
adott szervre vonatkozo
adatai
10. | Azon kozérdekt adatok Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatodi Iroda

hasznositdsdra iranyuld
szerzbdések listdja,
amelyekben a kozfeladatot

évig archivumban
tartdsaval
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ellatd szerv az egyik
szerz6do fél

11. | A kozfeladatot ellatd szerv | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda
kezelésében 1évd kovetden azonnal |évig archivumban
kozérdekt adatok tartasaval
felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozo
altalanos szerzddési
feltételek
12. | A kozfeladatot ellatd szerv | A valtozasokat Az eléz6 allapot 1 | Féigazgatdi Iroda

kezelésében levg, a
kozadatok
Ujrahasznositasarol szolo
torvény szerint
tjrahasznositas céljara
elérhetd kulturalis
kozadatok listdja a
rendelkezésre allo
formatumok
megjelolésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében lev§, a
kozadatok
tjrahasznositasardl szolo
torvény szerint
Ujrahasznosithat6 kozadat
tipusokrol valo
tajékoztatas, a
rendelkezésre allo
formatumok megjelolésével

kovet6 15 napon
beliil

évig archivumban
tartasaval

111. Gazdalkoddsi adatok

Adat

Frissités

Megdbrzés

AdatfelelSs
szervezeti egység

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

A kozzétételt
kovet6 10 évig

Gazdalkodasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellatod
szervnél foglalkoztatottak

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban

Gazdalkodasi
Féosztaly
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létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetOk és
vezetd tisztségvisel 6k
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke Osszesitve

meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv
altal nyujtott, az
allamhdaztartasrdl szold
torvény szerinti
koltségvetési tAmogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tAmogatds céljara,
Osszegére, tovabba a
tamogatasi program
megvalositasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve
ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tAmogatast
visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontés

meghozatalat

kovets hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
Fosztaly

Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd
gazdalkodassal 0sszefiiggd,
Otmillioé forintot elérd vagy
azt meghalado értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatdsmegrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értéki jog atadasara,

A dontés

meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig
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A kozzétételt
kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
Féosztaly




valamint koncesszidba
adasra vonatkozo
szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzodést kotd felek neve,
a szerzOdés értéke,
hatarozott id6re kotott
szerzOdés esetében annak
idStartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel
kozvetleniil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok
kivételével.

A szerzb6dés értéke alatt a
szerzOdés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil
a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az
idészakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott -
szerz&déseknél az érték
kiszdmitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Osszegét kell
alapul venni. Az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyt
szerz&dések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziorol szolo
torvényben meghatarozott

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban

Gazdalkodasi
Fbosztaly
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nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott

kiirasok, palyazok adatai, ideig, de legalabb

az elbiralasrol készitett 1 évig

emlékeztetdk, palyazat archivumban

eredménye) tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv | Negyedévente A kiilon Gazdalkodasi
altal nem alapfeladatai jogszabalyban Fbosztaly
ellatasara (igy kiilonosen meghatarozott

egyesiilet timogatasara, ideig, de legalabb

foglalkoztatottai szakmai és 1 évig

munkavallaléi archivumban

érdekképviseleti szervei tartasaval

szamadra, foglalkoztatottjai,

ellatottjai oktatasi,

kulturalis, szocialis és

sporttevékenységet segitd

szervezet tdAmogatasara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal Osszefiiggd

kifizetésre) forditott,

6tmillio forintot meghalado

kifizetések

Az Eurdpai Unid Negyedévente Legalabb 1 évig Intézményfejlesztési
tamogatasaval archivumban Féosztaly
megvaldsuld fejlesztések tartasaval

leirasa, az azokra

vonatkozd szerzédések

Ko6zbeszerzési informaciok | Negyedévente Legalabb 1 évig Jogi és Igazgatasi
(éves terv, Osszegzés az archivumban Fbosztaly
ajanlatok elbiralasardl, a tartasaval

megkotott szerzddésekrol)
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ADATLELTAR

5. fiiggelék az ..../2018. (......)utasitdshoz

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felel6s
munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idGtartama

7.
Az érintettek kore (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtai (*6)
10.

A hozzaférés maddja (*7)

11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentend6
nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonositd adatai
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdeki adat
c)  személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  buniigyi személyes adat
f)  mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapt nyilvantartds, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feltiilet, stb.

*

3
a)  jogszabaly (pontos megjeloléssel)
b)  azérintett hozzdjaruldsa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tdmogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal tAmogatott vallalkozasok, stb.

*5

a)  az érintett nyilatkozata

b)  hatdsdginyilvantartas

c)  mas adatkezel6 nyilvantartasa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1év6 tarhely elérési itvonala, stb.
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ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

7.szamu fiiggelék az ..../2018. (...... )utasitishoz

Az adatkezelést elGird

Az Az Az A tovabbitott s oszabalvban
S . _|ladattovabbitasjadattovabbitas|adattovabbitds| személyes 198 i y ,
orszam idépontja jogalapja cimzettje adatok kore meghatarozott egycb
pont) jogalapj t silenalk
1.
2.
3.
4.
5.
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