Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény 188//2021. (10.20)
INTEZMENYVEZETGI UTASITAS
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Enyingi Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdjeként adatvédelemrél és adatbiztonsagrol sz6l6 szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az informéacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. tdrvény (a tovabbiakban Infotv.)
24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurépai Parlament és A Tanacsnak a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérsl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen
utasitas (a tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint allapitom meg:

1. Az utasitas személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi
hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban munkatérsak), valamint az Intézménnyel szerz8déses jogviszonyban 4ll6 olyan személyekre,
akik az utasitdsaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitas 2021. oktéber 20. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1évé Ugyekre is alkalmazni kell.
3. A jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles sziikség esetén fellilvizsgalni és annak
mddositasahoz szikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni

4. Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti személy kételes annak
megismerésérd| irasban nyilatkozni,

4.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejdttekor,

4.2, fizetés nélkiili szabadsagot kévetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kovetd 8 napon bell, vagy

4.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba Iépését kovetd 8 napon belill.

44. Az utasitas megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik felelésséggel, megismerési nyilatkozatot

a munkatars személyi anyagaban el kell helyezni a megismeréssel egyidejtileg.

Enying, 2021. oktéber 20.

Kasza Zsdfia
intézményvezet6



1. melléklet a 188/2021. (10.20.) sz. intézményvezetdi utasitashoz

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT
Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény szabalyzata az adatvédelemrdl és adathiztonsagrol

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat a célia a Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény (a tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozésok soran a személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kézérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetéségének
biztositasa. A Szabalyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntartd, az Enyingi Mikrokdrzeti Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézményi Tarsulas (a tovabbiakban Intézményi Tarsulas) kozotti egyiittmiikodés kérdéseit is.

2. A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban foglaltakra — kiterjed az intézmény éltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kézérdek( adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot
tartalmaz, fiiggetlendl attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkézzel, valamint manualis
maddon torténik. A szabalyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi
SZMSZ) régzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

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

4. A Szabalyzat hatalya az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIl. torvény 2. §-anak
megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére és vele — a foglakoztatasi jogviszony jellegétdl fiiggetlendl —
foglakoztatasi jogviszonyban &ll6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak) munkatarsara.

5. A Szabélyzat alkalmazésa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az Intézményt, ahol munkatarsat vagy
munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatét emlit, azon az intézmény vezetdjét kell érteni.

Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. Az igazgato felels az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt személyes adatok védelméért és az intézmény
tevékenységére vonatkozé kozérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozé térvényi el6irasok érvényesitéséért. Az igazgato e feladatat a

7. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasat a szolgaltatd biztositja az intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése
alapjan megkotott szolgaltatasi szerzédés keretében. Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok megvalésitéja olyan vallalkozas, illetve
személy, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8.  AzIntézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos dsszes ligybe megfeleld médon
és idében bekapcsolddhasson.

9. Az Intézmény a szolgéltatasi szerz6dés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetésével biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 a
feladatainak ellatdsahoz sziikséges azon forrasokat, amely e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
miveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakérti szintii ismereteinek fenntartdsahoz sziikségesek.

10. Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.
Az adatvédelmi tisztviselé kdzvetleniil az igazgatonak tartozik felelésséggel.

11. (1) Az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével, a kozérdek(i adatok megismerésével és a kételezéen kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az igazgaté az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége éaltal folyamatba épitve vizsgélja az Infotv. végrehajtasaval dsszefiiggé
kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit



az igazgatd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelést végzé munkatarsi részére az adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban,

b.) ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijeldlését,
az adatkezelési mlveletekben résztvevd személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését,

d.) az adatkezeléssel 6sszefiiggd Uigyekben kapcsolattartd pontként szolgél a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

e.) végzi az Intézményt érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és el6késziti az intézményvezeté dontését az
adatvédelmi incidens 72 6ran belllli bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdeki adatok kozzétételét, g.) teljesiti az intézményi kdzérdeki adatigényléseket, h.) végzi a munkatarsak
adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és dsszesiti, majd a kit(izott hatéridére tovabbitja adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH
részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

Az Intézmény kotelezettségei a kozérdeki adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan
A kozérdekii adat igénylése

12.(1) A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az adatvédelmi tisztviselé részére kell
benyujtani.

(2) A személyesen megjelent igényld a szoban eléterjesztett igényét az erre a célra rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti
igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd lap) az intézmény vezetéje, vagy az adatvédelmi feladatokat ellaté munkatars
altali kitoltésével vagy azzal megegyezdé adattartalmi igénylés irasba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel6nek.

(3) A postai vagy elektronikus Gton térténd adatigénylésre igénybejelenté lappal vagy azzal megegyezd adattartalmu igénylés
benyuijtasaval van méd. Az adatigényléseket az Intézmény postacimen fogadja.

4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez8 adatigényléseket az adott szervezeti egység - az igényld
egyidejl tajékoztatasa mellett - de legkésébb 1 napon belll haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztvisel6 részére.

5) Az adatigénylés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztviseld az igényt nyilvantartasba veszi és valaszadas céljabol
elektronikus Uton haladéktalanul tovabbitja az adatkezeld szervezeti egységhez.

13. (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyuijtottak be, az adatvédelmi tisztviseld az adatigénylés, valamint az igény teljesitését
vagy elutasitasat tartalmazé 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 munkatérs nem all az Intézmény alkalmazasaban, a forditassal forditoi jogosultsaggal
rendelkezd vallalkozast kell megbizni.

Az adatigénylés vizsgalata

14.(1) Az adatvédelmi tisztviselé a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul ellendrzi, hogy

a) az adatigényl az igénybejelentd lapot megfeleléen toltotte-e ki,

b) a benyujtott igény a teljesithet6séghez szilkséges adatokat tartalmazza-e, és

c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.részt

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi tisztviselé 3 napos hatéridével
felhivja az adatigénylét igényének pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigénylét tajékoztatni kell, hogy amennyiben az igény pontositaséra
iranyulé felhivasnak hataridében nem tesz eleget, Ugy az adatigénylésrél az Intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan fog dénteni.
4) Az igénynek a postai Uton vagy elektronikus levélben tortént pontositasa esetén a kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld
az ugyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelez6en kozzéteendd adatokra iranyuld igény esetében az adatvédelmi tisztviseld

tajékoztatja az igénylot a kozzétett adatok pontos fellelhetéségérél és arrél, hogy a téjékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek
tekintendd.

Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol



15. (1) Az igazgato az Infotv. 29. §-a szerinti 15 napon belll dont az adatigénylés teljesitésérdl vagy elutasitasarol.

(2) Amennyiben a meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridén belil

a) nem tud eleget tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a szervezeti egység erre iranyul6 jelzése alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hataskérében — az igazgatd nevében és megbizasabol
eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva &llé hataridé meghosszabbitasardl értesiti az adatigénylét.

16. (1) Amegkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezeldje az igényelt adatokat dsszegydijti, &s az igénylést, valamint
az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat a megkeresésétél szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6 részére.
2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazé anyag Gsszeallitasat megelézéen alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt
adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5) bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység
adatkezelGje ezen tényrdl - az elutasitas indokolasaval egyitt a megkereséstél szamitott 3 napon belll tajékoztatja az adatvédelmi
tisztvisel6t.

(3) A dokumentumok teljes kord, hianytalan ésszeallitasa a szervezeti egység adatkezeldjének feleléssége, az adatok teljes
korliségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem vizsgalja.
(4) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény

3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak
mingstilnek- e.

5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl adatleltart kételes vezetni. Az adatleltar
teljes korliségéért, az abban feltlintetett adatok valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelés. A szervezeti
egység vezetdje az adatleltart - annak esetleges madosulésa esetén — minden év januar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld
részére. Az adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat, forrasat és az adatokeért felel6s
munkakorének megnevezését.

17. (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelélte meg, az igényt az Intézmény az altala valasztott
maddon és technikai eszkdzzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés Utjan kivanja megismemni, vagy masolatokat kér, és azt személyesen kivanja
atvenni, a az adatvédelmi tisztvisel6 megkeresésére az intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt, az adatvédelmi feladatokat
ellaté munkatars 3 napon beliil - egyeztetés céljabol - felveszi a kapcsolatot az igénylével.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az Ugyirat részét képez0 - a 2. fliggelék lszerintl irat-betekintési
nyilatkozat igénylé altali alairasa.

4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld id6t kell biztositani. A bemutatott dokumentum
tanulmanyozasa soran az adatok biztonsagat és valtoztatdsmentességét felligyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl az intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt, az adatvédelmi
feladatokat ellatdo munkatars gondoskodik.

(6) Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

18. (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekl adat el6allitasa vagy masoldsa miatt kiilon koltséggel jar, e koltséget a
kozérdekl adat igényléjével - ha azt vallalja - kell megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetdségeirdl, valamint arrél, hogy a méasolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmdi, tovabba a
koltségtérités mértékérdl az igényl6t tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az igény kézhezvételét kdvetd 15 napon belll.

(2) A kéltségeket a fenntartd mindenkor hatélyos 6nkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjan az adatszolgaltatast nyUjtd szervezet
egységnek kell kdzéInie az adatszolgaltatassal egyltt adatvédelmi tisztviseld felé.

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

Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

19. (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasarol az adatvédelmi tisztvisel javaslata alapjan az igazgaté dont.

(2 A jogorvoslati lehetdségekrdl sz6lo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy

a) az igényld - a kézérdekl adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogainak gyakorlasaval kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek
kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal (a tovabbiakban: NAIH,
illetve Hatésag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

b) az igényld a kdzérdeki adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén, annak kdzlésétdl szamitott 30 napon
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belul birésaghoz fordulhat,

c) amennyiben az igénylé az igény elutasitasa 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 lezarasarél
520616 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre 4ll6 hataridd elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

Az adatigénylés teljesitésének lezarasa
20.(1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy annak kiadasat megtagadd vélaszlevelet

tartalmazo dokumentumokat szerkeszthetd formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkuldi az adatvédelmi tisztvisel§ részére. A
vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztvisel kiadmanyozasra elékésziti az igazgaté részére.

(2) Az igazgato altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell kiildeni az adatvédelmi tisztvisel6nek. Az
dontését az igazgato elektronikus uton kiildi, meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon tdrténd kiadmanyozast.
(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriild koltségek megfizetését kdvetéen az igénylé azon személyes

adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak szikségesek, haladéktalanul tordini kell. A személyes adatok térlése az adatvédelmi
tisztvisel feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél a az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet,
és az abban foglaltakrol - az Infotv. 30. § (3) bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tajékoztatja a Hatésagot.
(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.

§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztviseld javaslatara - az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgaté
dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a dontésmegalapozési tesztet: az adott dokumentum
munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitd véleményét. Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével
felmer(ilé érdeksérelem és a nyilvanossaghoz fliz6d6 kdzérdek dsszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezeld jogos érdekeét,
valamint a sulyozas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot, végil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani,
hogy kiadhaté-e az adat.

A sajto tajékoztatasa

21.(1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a
kozérdekl adatok nyilvanossagarol, illetve az informacidszabadsagroél sz6l6 jogszabalyok keretei kozott - segiti eld.

(2 A médiatartalom-szolgaltatoktdl érkezé sajtdmegkereséseknek az Intézmény az Enying Mikrokdrzeti Szocialis és
Gyermekjoléti Intézményi Tanacsal egytttmiikodésben tesz eleget.
(3) A sajtdmegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrél az intézményvezetd - a sajtoengedély megkérésével egyidejiileg -

tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t a teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél a kérelem teljesitését
vagy elutasitasat kdvetd 3 napon belll - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét.

Az Intézmény kotelezettségei a kozérdekii adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan
Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

22.(1) Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az Intézmény a kézérdekbdl nyilvanos adatai, az Infotv. 1. sz&md mellékletében
meghatérozott modon kdzzétételre kertilienek. Az Intézmény a kézérdekbdl nyilvanos adatait az igazgaté a 3. fliggelék szabalyozott
altalanos kozzététel lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kézzé.

(2) Az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatait az Intézményi Tanacs az intézmény tekintetében illetékes kirendeltségének
honlapjan (kdzvetlen fenntartast intézmény esetén a fenntarté honlapjan) teszi kozzé.

(3) Az igazgatd felelds a kozzétett adatok pontossagat, iddszerliségét és értelmezhet8ségét a kozzétételt kovetben is
folyamatosan figyelemmel kiséri.

4) A fenntart6 a honlapjan ,kdzérdek(i adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3. fiiggelék szerinti altalanos kdzzétételi lista
szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(5) Az igazgatd megkiildi a kdzzéteendd adatokat, azokat a fenntarté honlapjan, az egyes Intézmények részére kiilon kialakitott

kozzétételi fellileten, kdzzéteszi.

(6) A kozzétételi lista altal el6irt megdrzési kdtelezettség lejartakor a sajat honlapon kdzzétevé, illetve az adatfelelés a kozzétett,
kilén jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék mikddtetdje részére.

23.(1) Az igazgatd, mint adatfelelds felel a kdzzétett adatok pontossagat, idészerliségét és értelmezhetdségét a kdzzétételt kovetéen is



folyamatosan figyelemmel kiséri.

2) A fenntart az adatfelelés egyidejl értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, amennyiben az eléirt, a jelen
utasitashan meghatarozott formatum szerinti kdvetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
3) A kozzétett kozérdek(i adatok pontatlanna, tévessé vagy id6szer(itienné valasa esetén vagy ilyen kézérdekl adatok feltarasa

esetén az adatfelelés allitia elé a helyesbitett vagy frissitett kdzérdekli adatokat tartaimazo, kiilén jogszabalyban meghatarozott
kozzétételi egységeket, és azokat kdzzététel végett tadja az adatkdzlének.

(4) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasét irja el6, az adat frissitése esetén annak
elérhetévé tétele a megdrzési idd elteltéig nem sziintetheté meg, és az adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét,
idejét, az Uj allapot fellelhetdségét, valamint feltind modon azt, hogy az archivumban elérheté adat nem idészer(i. Téves vagy pontatlan
adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kdzadatkeresd
rendszer szdmara.

(5) A frissitett adat Uj &llapota mellett fel kell tintetni a frissités tényét és idejét és az adat el6z6 &llapotanak archiv llomanyban
valé elérhetdségét.

A jogutodlas

24.(1) Az intézmény megsz(inése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogeléd megsziinésének tényét és jogalapjat, tébb
jogutod esetén a jogutdd altal kozzéteendd kozérdek(l adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos mddositasok adatfelelésre haruld
feladatairdl. Az adatkdzl6 megszlinése esetén a jogutdd - az egyiittmiikodésik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok
egyeztetése céljabdl - felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutod nélkul sziinik meg, a kdzzétett kozzétételi egységeket atadja a kdzponti elektronikus
jegyzék mikodtetSje részére.
4) Az Intézmény kozérdek(i adatai kozott teszi kdzzé az Intézménybe teljes vagy részbeni jogutodlassal beolvadt koltségvetési

szerveknek az Infotv. alapjan megdrzendé kdzérdek( adatait az Infotv. altal el6irt megérzési iddpontig. A jogeléd szervezetek adatait az
4. fuggelék szerint megjeldltek szerint kell kozzétenni. Az Intézmény a jogel6d szervezet altal - a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi
kozzé.

Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25.(1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az igazgatd és az Intézmény szervezeti egységeinek vezeti és
az adatkezelést végzé munkatarsak feleldsek.

(2) Az Intézmény éltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak altali
megismerésérd| és betartasarol az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.
(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatdsahoz sziikséges személyes adatok

tekintetében, az érintett kérelmére indult mas Ugyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmeznikell.

4) Akiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikémi, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli
beadvanyban maga az érintett kbzdlte.
5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy killonleges adatokat szabad felvenni és kezelni, amelyek az Ugy

szempontjabdl feltétlendl sziikségesek, és amelyeknek a célhoz kdtottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott tgy intézése
érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a térvény eltéré rendelkezése hianyaban — nem kapcsolhatok 6ssze.

(6) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 5. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa eseténis.

(7 Az adatminéség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének azonositasara alkalmas és érvényes
hatdsagi igazolvanybdl, kiilénleges adatot az érintett irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman ligyelni kell a személyes adatok pontossagara, teliességére és
id8szerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9) Az Ugyiratba nem kerlil6, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiillénleges adatokat — tovabbi felhasznalasuk

megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

26.  Személyes adat akkor kezelhet6, ha az adat kezelésére az adatkezelé megfeleld felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t

a) az érintett hozzajarulasa,

b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddés teljesitésének kotelezettsége,

c) adatkezelre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,

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

jogosithatja fel.



27.  Kildnleges adatok kezelésével jaré tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is megkulonbéztetett gondossaggal kell
eljari. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért az Intézményvezet6 felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kildnleges adatok
kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irdsbeli hozzajarulaséaval kezelhetdk.

28. A személyes adatok célhoz kétottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt adatokat csak az adott iigy elintézése
érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatok dssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az
érintett hozzajérult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozéan fennallnak. Konkrét Gigyben hivatalbél
csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megérzését.

29. Az adatmindség biztositdsa céljabol 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
- id8szeriiségére, megfelelé tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30. Acélhoz nem kotétt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsz(int vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltakkal dsszhangban - haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon belil meg
kell semmisiteni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

31. Az adattoriés maradéktalan megvalésitasa érdekében az irattarozasra ker(ilé anyagok selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény
Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét képezé Irattari Terv hatarozza meg.

32. A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a killonbdz6 adatkezelések akkor kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz
hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestiinek. Személyes
adat (beleértve a kilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozotél vagy az adatatvitel madjatol fliggetlenil — harmadik orszagban
lév adatkezel6 vagy adatdolgozd részére akkor tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestiinek.

Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezési intézkedések

33. (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban egyiitt: irat) az intézménybdl kivinni —
munkakdri feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben, az intézmény vezet6jének irasos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatarsa ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiljon meg és tartalma
illetéktelen személy tudoméasara ne jusson.

34. Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbél azokat a szobakat, helyiségeket, ahol szamitdgép, munkaallomas
Uzemel, tgy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonséagi kovetelményeknek. A munkatars
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat Ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a munkaidd végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé
munkaéallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

35. Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriletérdl kivinni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével — csak a
kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az ligyintézé ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomaséra ne jusson. Az iratokban szerepld csak kelld
korlltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével tovabbithatok.

36. Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus ton, illetve az abban foglalt adatok telefonon csak kell kériiltekintéssel tovabbithatok.
37. Az Intézmény munkatarsanal lévd iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha
ezt jogszabaly lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez
fliz8d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.
38. Az Intézmény munkatarsa a nala 1évé iratokat kdteles munkaidén tul — és amelyeket lehetséges munkaid8ben is — elzart helyen
tartani. Munkaid6ben iratok csak a munkavégzés céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a munkatars
birtokaban.

39. Az Intézmény munkatarsai irodai helyiséglket és az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket munkaidben fokozott



gondossaggal kotelesek 6rizni. A munkatars kételes a szamitdgépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy
a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitdgépet
kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezami, az ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell
eljarni.

40.(1) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az intézmény vezetéjének személyre széléan
meg kell hataroznia és az idészeri allapotnak megfeleléen a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetéje altal kijelolt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonséagi Szabalyzataban )foglaltakl szerint.

2) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldanyt, illetéleg rontott vagy egyéb okbdl feleslegessé valt
példanyokkat meg kell semmisiteni.
(3) Személyes adat kezelésének mindsil az érintettrél készitett fotd, videofelvétel abban az esetben is, ha a fotdn,

videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az
esetben is, ha az felhasznalasra nem kerll. Az ilyen adatkezelés csak hozzéjaruldson alapulhat. A hozzajarulds beszerzéséért a
szervezeti egység vezetSje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kézlje az
Intézmény rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozé hozzajarulasat. Személyes adat kozzétételéhez a
Intézménynek rendelkeznie kell az érintettnek a kdzzétételre vald hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése elétt kell
beszerezni. A rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevéket elézetesen — a meghivon vagy a
rendezvényen valo tajékoztaté tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl és annak felhasznalasarol tajékoztatni kell. A tajékoztatas
megtorténtérdl jegyzokdnyvet kell felvenni. Tajékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevék részérl megadottnak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

(4) A célhoz méar nem két6dd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsz(int vagy modosult - az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban — haladéktalanul, vagy az el6irt meg6rzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes
adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a szikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A
szamitdgépen rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betéltétték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

(5) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az Ugyintéz6nek kelld gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az
irattarozasra keruld anyagok selejtezési idejét megjeldld irattéri tételszdmot az Irattari Terv alapjan.

munkakdri feladatra lebontottan meg kell hataroznia és az idészeri allapotnak megfelelé nyilvantartasukrol gondoskodnia kell.

41.(1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrél a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leir6 adataival adatleltart kell vezetnie. Az
adatleltar leir6 adatait, a felvételt kévetd 8 napon beliil, az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetdje vezeti, annak teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok valddisagaért és
naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felel6s. A szervezeti egység vezetdje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év
janudr 31. napjaig- annak esetleges modositasa esetén- az adatvédelmi tisztviseldnek megkiildi.

(3) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a killonb6z6 adatkezeléseket dsszekapcsolni csak
akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult, vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljesiinek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell
alapul venni.

(4) Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjed6en regisztralni (naplozni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas),
annak érdekében, hogy megallapithatd legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfdldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység vonatkozasaban a
szakmai iranyit szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb kdrben hatarozta meg a vonatkozé nyilvantartas kotelezéen vezetendd
adattartalmat, Ugy a nyilvantartast a szakmai iranyité szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

5) A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy masolati példanyéat — a targyévet kévetd
év januar 15. napjaig — a belsd adatvédelmi felel6s részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrél vezetett nyilvantartast
- eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges adatok vonatkozasaban pedig
minimum 20 évig kell megdrizni.

(6) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény elbiralasahoz szikséges informaciokat az
igényl6 a felkérést kovetben sem jeldlte meg, az adattovabbitast meg kell tagadni.

(7 Az adattovabbitas megtagadasarél — annak indokolasaval egydtt — irasban kell értesiteni az igénylét.

(8) Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az dsszesitett, és a statisztikai adatokra vonatkoz6 adatkérés esetén, amennyiben
az adatfeldolgozas eredményeként az adatok elvesztik egyedi jelleguket.

9) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozo torvényi felhatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni kell — kiildnleges adatai

tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban, hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben ligye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.
(10) Amennyiben nem jarul hozza az adatai méas szerv részére torténd tovabbitasahoz, az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy

{ [KB2] megjegyzést irt: Ha nincs, ilyet késziteni kell.

]




kérelme ez esetben nem teljesithetd.

42.(1) Az adatvédelemmel Gsszefliggd szamitdgépes adatkezelés szabalyairdl, igy kilondsen az archivalas, mentés, torlés rendjérdl,
ugyintéz6i jelszavakrol az informatikai biztonségi szabalyzatrdl sz6l6 szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informaciobiztonsageért felelés egylttmikddik az adatvédelmi tisztviselével az Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasaban és
fenntartasaban.

Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

43. Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak szervezését az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az
oktatassal kapcsolatos szervezési feladatokat a humanpolitikai feladatok ellaté munkatars latja el. Az oktatasi litemtervet az adatvédelmi
tisztvisel® allitja 6ssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek, valamint a szervezeti egységek vezetSinek minden
évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevok, oktatok mentesiiinek munkakdri feladataik elvégzése aldl a képzés
idejére.

A foglalkoztatottak személyes adatainak nyilvantartasa, kezelése.
44. A személyes adatok védelmével kapcsolatos részletes eljarasi rendet az Intézmény adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

45. (1) A munkatars személyes adata - ellenkezd jogalap hianyaban - csak akkor kezelhet6, ha az adat kezelése nélkil a
munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsz(inése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak adatkezelései jogszer(iségét azzal kell
alatdmasztania, hogy minden adatkezelése vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez szikséges. A munkaltato kbteles a munkatarsaktol kért adatok kérét el6re oly moédon meghatarozni, hogy az adatok kizarélag
a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megszlinéséhez kapcsolodjanak.

2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrél, hogy a t8lik kért adatok, a velik szemben alkalmazott vizsgalatok milyen
informacioként szolgalhatnak a munkaltatd szamara. Minden olyan adat kérése ftilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a munkatarsak maganszférajat,
személyes adataikkal valo rendelkezési jogukat — killondsen akkor, ha a munkaltaté az adatszolgéltatds megtagadasa esetén kilatasba
helyezi példaul a munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbol végeznek miveleteket, akkor a
célokat egyenként definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és
tilos adatokat kezelni olyan Ujabb célbdl, amely 6sszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerz6dés
alapjan rendelkezésére all6 adatokat fel akarja hasznalni belsd képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakado, korabbi
adatkezelésekhez képest Uj adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozoéan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir eld, a munkahelyi felvételi eljaras
soran — kizarolag olyan kérdést intézhet a munkaltatd a leendd munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat
szempontjabdl relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez vald jogat — nem sérti.

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatdi ellendrzése soran az alabbiak szerint kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet ellendrzést folytatni, ha egyértelmd,
hogy az alkalmazni kivant eszkdz, mddszer altal az ellenérzés tjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megelézheté.
b) Az ellendrzés csak a szlikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az adatkezelés idébeni korlatozottsagat,
és aztis, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

c) Az ellendrzés csak a munkaval 6sszefliggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem ellenérizhetd. A munkatéarsakat a
munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltosaganak tiszteletben tartasaval kell torténnie. Az ellendrzés

nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére, megalazasara, zaklatasara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

46.(1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, torvényi felhatalmazas, a munkaltaté jogos érdeke
alapjan

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

a) A hozzajarulasnak, énkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastdl mentesnek kell lennie. A hozzajarulas csak akkor mindsil
onkéntesnek, ha a munkatarsnak valodi valasztasi lehetdség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelent6s negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas megtagadasa esetén. Az 6nkéntesség hianyaban az
adatkezel6 nem rendelkezik megfelel6 jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyokban fészabalyként nem
értelmezhetd a hozzajarulds dnkéntessége: a munkaltatd és a munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a
hozzéjarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természeti hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint jogalapra, a



munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmi, hogy az adatkezelés soran feltétel
nélkili eldnyoket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzéjarulas akkor megfelelé jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a munkaviszonnyal dsszefiiggésben
ker(il sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi jogok gyakorlasaval nem &ll kapcsolatban.

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

a) A munkaltaté a jogszabalyi felnatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a jogszabaly kételez6vé teszi, az
adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el6, csak lehetdvé teszi az adatkezelést, munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés.

Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi dontésnek kell megeléznie.

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

a) A munkatars adatait a munkaltat, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti. Ez az
adatkezelés a munkatarsak hozzajarulasatol fliggetlentl jogszer(ivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltatd jogos
érdeke aranyosan korlatozza a munkatérs személyes adatok védelméhez valé jogat, maganszférajat. Nem kezelhetdk ezek az adatok a
munkaltatd jogos érdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendi a munkatars személyes adatai
védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

b) A munkaltatonak az a) pont szerinti jogalapbél fakadd adatkezeléshez belsd szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek
alkalmazasaval végzett adatkezeléseire vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatban rgziteni kell:

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

bb) a munkaltatéi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,

bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulcsfontossagu tényezdket,

bd) éltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltaténak a tervezett adatkezelés megkezdése elétt at kell tekintenie, hogy a célja elérése érdekében feltétlenil szikséges-e
személyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazaséval személyes adatok kezelése nélkil megval6sithaté a
tervezett cél,

cc) meg kell hataroznia a munkaltatoi jogos érdeket,

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

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

cf) meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatdi jogos érdek

- és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatérsi jogokat.

d) A munkaltaténak a munkatarsak munkaviszonnyal 0sszefiiggd magatartasanak ellenérzése koérében lehetSleg olyan
mddszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
madszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes adatokat.

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

47.(1) A palyazatok, dnéletrajzok megdrzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6néletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett
munkakort bet6ltsék. Ennek megfeleléen, ha a munkaltaté a jelentkezék koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsz(int az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem vélasztott jelentkezk személyes adatait
tordIni kell. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja
palyazatat.

b) A munkaltatd alapvet8en csak az érintett kifejezett, egyértelmli és Onkéntes hozzajaruldsa alapjan Orizheti meg a
palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével 6sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében
szilkség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltaté szaméara nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a palyazati
anyagat a munkaltato megérizze. A munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie
a jelentkez6ktdl. A munkaltaténak a palyazati anyagok megérzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés
pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodd idétartamot kell meghataroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltatd milyen kovetkeztetéseket vont le a palyazati anyagaval dsszefiiggésben. A
munkaltatonak tordlnie kell az ilyen természetli, az érintettre levont kdvetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2 Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve leendé munkatarsat tdbbek kozoétt arrél,

hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.
b) A vizsgalt leendd munkatérsak és munkatarsak, illetve a vizsgélatot végz0 szakember ismerhetik meg az eredményeket.



c) A munkaltaté csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
d) A munkaltaté altal el6irt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell végezni az érdekmérlegelési tesztet, a
munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szlikséges.

e) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltaté mind a munkaviszony Iétesitése el6tt, mind pedig a
munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a munkatarsakkal.

48. (1) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznélatanak ellendrzésére a munkaltatonak belsé
szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok hasznalatanak és a hasznalat ellenérzésének szabalyairdl. A munkaltatd az e-mail-fiok
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte

(2) A szabalyzatban meg kell meghatérozni

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

b) az e-mailek végleges torlését,

c) a magan- és munkaltatdi célbél vald hasznélat elkilénitésének szabalyait,

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

(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmérlegelés tesztjét. Ennek soran meg kell

hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-mail-fidk ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valosnak,
a munkaltatd tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakdréhez igazodoaknak kell lennitik. Ezen tdlmenden a
munkaltatonak az e-mail-fiock hasznalatanak ellenérzése elétt kozolnie kell a munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a
munkaltatoi intézkedésre.

4) A munkaltaténak — a fokozatossag elvére figyelemmel — lépcsdzetes ellenérzési rendszert kell kidolgoznia, amelyben
megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve hogy az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak
maganszférajat. Az ellendrzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma.
A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt maganjellegi e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérél
elézetesen a munkatarsakat tajékoztatta.

(5) A munkaltatonak elézetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatarsak szamara. A tajékoztatoban kozolni kell,
milyen célbél, milyen munkaltatoi érdekek miatt keriilhet sor az e-mail-fiok ellenérzésére.

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

a) milyen munkaltatdi érdek miatt keril sor az ellendrzésre,

b) a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,

c) milyen szabalyok szerint kerllhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fiok ellendrzésével egyitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban.

0] A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitégép, laptop ellendrzésére a munkaltatonak belsd

szabalyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop, tablet és egyéb infokommunikécios eszkdz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak,
ellendrzésének szabalyairél. A munkaltaté az eszkézok hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(8) A belsé informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megbrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszkéz adatainak végleges torlésére,

c) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban a szamitdgépen rogzitett, lementett

informaciok — az elmentett felhasznaldnév, jelsz6 — a munkatars személyes adatainak tekintheték. A munkaltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(10) A munkaltat6 altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak ellenérzésére belsé szabalyzatot kell
megalkotnia.

(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,

b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozé részletes szabalyokat.

(12) Az ellenbrzés csak az ahhoz szikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki. Amennyiben a munkaltatd

bizonyos honlapok Iatogatasat blokkolja, és az ellenérzése pusztan arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatérs betartotta-e ezt a
munkaltatoi rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a munkatars tevékenységének részletes
feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti, hogy a munkatérs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet

[KB3] megjegyzést irt: A munkaltat6é dontésétdl fiigg,
erre vonatkozo rendelkezés hianyaban a hivatali e-mail
cim hasznalata magan célra nem engedélyezett.




és jelsz6t mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprél.

(13) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz hasznalatanak ellenérzésére a
munkaltaté jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az
eléfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltaté érdekében valo
felmertilését.

(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivéval veheték igénybe: az egyik eléhivé a hivatalos, a masik eldhivo a magancélu
hivasok soran hasznalhato. A hivatalos hivasok adatait a munkaltaté megismerheti, a magancélu hivasok adatait nem. A munkaltaté
ezzel kapcsolatban el8irhatja, hogy a magancélu hivasok kéltségeit a munkatars viselje. Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén eléhivé,
valamennyi hivast magancélu hivasnak kell tekinteni. A magancéll telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltat6 hivasrészletez6t
kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a munkatarsat arra, hogy a dokumentumon a
magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetienné. A fennmaradé telefonszamokat a munkaltaté megismerheti,
mivel a munkaltato képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a
munkatars magancélbdl kit és mikor hivott fel.

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

Az ellatottak, gondozottak és munkatarsak személyes adatainak kezelésére vonatkoz6 szabalyok
Adatvédelmi nyilvantartas

49. (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elirasoknak valé megfelelés
bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az
Intézmény a felligyeleti hatésaggal valo egyittmiikédés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé teszi az érintett
adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartas tartalmazza:

a) Az adatkezel nevét (az Intézmény nevét) és elérhet6ségét (postai és elektronikus cimét, telefonszamat)

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

c) Az adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetdsegét (postai és elektronikus cimét, telefonszamat)

d) Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gydijtd nevét)

e Az adatokért felel6s munkakdrének megnevezését

f) Az adat formatumat

9) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

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

J) Az érintettek kore az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriinak ismertetése (az érintettetek azon

ismérveinek leirasa, amely alapjan az adatkezelés érintettjéve valtak és azon személyes adatok tipusanak egyenkénti megnevezését,
amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

k) Az adatok forrasa (az adat az érintettél, vagy harmadik személyt6l szarmaink-e)

) Az adatok fajtai személyes adat, kiilénleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett ltali hozzaférés modja

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

0) A kilonbdz6 adatkategoriak torlésére elSiranyzott hataridék (datum vagy feltétel bekovetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa

Az érintettek tdjékoztatdsa

50. (1) Az érintettek tajékoztatdsanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot kezel, adatkezelést csak Ugy végez, ha az
adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsité cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus uton tett —, vagy szdbeli
nyilatkozattal 6nkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelmii hozzajarulasat adja a természetes személyt érinté személyes
adatok kezeléséhez.

Ilyen hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozé négyzetet,
az informacios tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozé technikai bedllitdsokat hajt végre, valamint
barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott dsszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak
tervezett kezeléséhez egyértelmen jelzi.

A hozzéjaruléds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési tevékenységre kiterjed.



A t6bb célt is szolgalo adatkezelés esetén, a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan egyenként meg kell adni.

Az adattok helyesbitéséhez valé jog biztositasa

51. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok
helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valo jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem

nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatian személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését.

(3) E jogat az érintett a kdzérdek( adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az
Intézmény a kdzérdeki adatok teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok helyesbitéséért az adatot kezelé szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog biztositasa

52. (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassék az
adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozasara vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan
késedelem nélkil vizsgalja meg:

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

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

c) az adatkezelének mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

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

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fenndlinak indokolatlan késedelem nélkil elvégzi azok
korlatozasat az érintett rendelkezésének megfeleléen.

(4) E jogat az érintett a kdzérdek(i adatok igényélésre meghatérozott eljaras rend szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az
Intézmény a kdzérdeki adatok teljesitésére meghatérozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetéje tartozik feleldsséggel.

Az adatok torlésére iranyuld jog biztositasa

53. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok
torlésére iranyuld jogaikat.

(2) Az adatok torlésére iranyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan
késedelem nélkil vizsgalja meg:

a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbdl, amelybdl azokat gyijtdtték vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja

c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre,

d) az adatkezelés kdzvetlen lizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,

e a személyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazando unids vagy tagallami jogban el6irt jogi kotelezettség teljesitése miatt
kell-e trdlni,

o)l a személyes adatok gy(jtésére informacios tarsadalommal dsszefliggé szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt-e
sor

h) az érintett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,

i) az érintett tiltakozott-e profilalkotas ellen,

(3) Az Intézmény, amennyiben az adatok toriésének feltételei fennallnak, indokolatlan késedelem nélkil elvégzi azok torlését
az érintett rendelkezésének megfelelden.

(4) E jogat az érintett a kdzérdekl adatok igényélésre meghatarozott eljarés rend szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az

Intézmény a kdzérdeki adatok teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.



Az adatok hordozhatésagara iranyul6 jog biztositasa

54. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok
hordozhat6sagara iranyuld jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan
késedelem nélkil vizsgalja meg:

a) azt adatkezelésre szerz6déses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kerdl sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatosaganak feltételei fennallnak indokolatlan késedelem az érintett
rendelkezésének megfeleléen

a) érintett rendelkezésére bocséatja-e tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatarozott adatkezeldnek kdzvetleniil tovabbitja az adatokat.

(4) E jogat az érintett a kdzérdekl adatok igényélésre meghatérozott eljarés rend szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az

Intézmény a kdzérdeki adatok teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezel® szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa

55. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok
adatkezelése elleni tiltakozas jogat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan
késedelem nélkil vizsgalja meg adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtdsahoz szikséges adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges volt-e.

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitéségének feltételei fennalinak, az adatkezelés nem

a (2) bekezdésben foglal jogalapu ugy az érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az
adatokat torli.

4) E jogat az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljarasrend szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az
Intézmény a kdzérdeki adatok teljesitésére meghatérozott eljarasrend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.

Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa

56. (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassék az
adatokhoz val6 hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa sorén, ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gy(jtik, az Intézmény
a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja az 51. § (2) bekezdésben foglalt informaciokat.

(3) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa az adatot kezel6 szervezeti egység vezetje tartozik feleldsséggel.

Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

57. (1) Az Intézményén folyamatosan vizsgalja az adatnyilvantartasban felvett valamennyi személyes adatkezelés dokumentaciojat,
hogy az abban szerepld adatok kezelésére a GDPR és a belsd szabalyzat szerint kerlilt-e sor, az adatkezelések megfeleld jogalapja
fennall-e, az adott adatokat megfelel6 jogalap alapjan kezelik-e.

2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az adatok kezeléséhez sziikséges
jogalapot alatdmaszté dokumentacié rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a) az érintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy torvényes képviseléjének legaldbb teljes bizonyitd maganokiratba foglalt

nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozd neve, cime és az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenység) alapul, s amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes korii vagy egyes
miveletekre kiterjedd — kezeléséhez,

b) az érintettel kotott vagy megkétendd szerzGdés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az érintettel kotott szerzédés —



szerzGdéskotésre vonatkozo nyilatkozat (megjeldlve a szerz6désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilén iven megszdvegezve hogy
az adatkezelésre a szerzddés mely rendelkezésének teljesitéséhez szikséges)

c) adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az adatkezelést elrendeld vagy
szilkségessé tevl jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szévege
d) az érintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagu érdekeinek védelme miatt szikséges 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 alinak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazaséaval személyes adatok kezelése nélkil megvalésithaté a
tervezett cél
dc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést
e) kézérdek(i vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szilkséges adatkezelés: az adatkezel§ kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany meghatarozé jogszabalyi
rendelkezés pontos megnevezése és szvege, valamint az e jogositvanybél meghatérozva az adott adatkezelés sziikségessége

az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az érdekmérlegelési teszt elvégzése
megtortént-e
fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlendl sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre &llnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazésaval személyes adatok kezelése nélkil megvalésithaté a
tervezett cél
fc) a jogos érdek leheté legpontosabb meghatarozasa fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, fe) meddig tartd
adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlien biztositjak a masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

(4) A hozzajarulason alapul6 adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézményének a minden hozzajaruldson alapuld
adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

a) jogalapot aldtamasztd dokumentacio rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belso eljarasrend szerint kerlilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfeleld jogalap

c) a hozzajarulas megfeleld formatumban tértént-e meg

d) a hozzajarulas megadasa elétt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor kerlilt-e

A személyes adatok és kiilonleges személyes adtok kezelése

58. (1) A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelése esetén az Intézményének minden adatkezelés soran meg kell
vizsgalni a hozzajarulason alapulé adatkezelésre, személyes adatok kildnleges kategoridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok
szerint ker(ilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra
utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére, vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése az alabbi
felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a) az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az
unids vagy tagallami jog nem rendelkezik ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhat fel az érintett hozzajarulasaval

b) az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis biztonsagot és szocialis védelmet
szabalyoz6 jogi el6irasokbdl fakado kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd
jogait és érdekeit védd megfeleld garanciakrol is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés
ezt lehet6vé teszi

c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai
vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes a hozzajarulasat megadni
d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany, egyestilet vagy barmely mas nonprofit

szervezet megfeleld garanciak mellett végzett jogszer(i tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban
allnak a szervezet céljaihoz kapcsoloddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkil nem teszik hozzaférhetévé
a szervezeten Kivili személyek szamara

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

f) az adatkezelés jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szikséges, vagy amikor a birésagok



igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el

9) az adatkezelés jelent8s kdzérdek miatt szlikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elémi kivant céllal,
tiszteletben tartia a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartaimat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek
biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld

h) az adatkezelés megel6z6 egészséguigyi vagy munkahelyi egészséglgyi célokbdl, a munkavallald munkavégzési képességének
felmérése, orvosi diagnézis felallitasa, egészségiigyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyUjtésa, illetve egészséglgyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan vagy egészségugyi szakemberrel kotott
szerzGdés értelmében

i) az adatkezelés a népegészséglgy terlletét érintd olyan koézérdekbdl szikséges, mint a hatarokon &t terjedd sulyos
egészséglgyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségugyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkzok magas
szinvonaldnak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan uniés vagy tagallami jog alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét
intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd garanciakra, és kiléndsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan

J) az adatkezelés a kdzérdeki archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatési célbdl vagy statisztikai célbol sziikséges
olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog
Iényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

A gyermekek jogainak biztositasa
59. (1) Agyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézménynek minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajarulason

alapulé adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorl6janak hozzajarulasa
rendelkezésre all-e :

a) marketingcélokat szolgald adatgydjtésre,

b) felhasznaloi profilok létrehozasara,

c) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetlenlil a részikre nyujtott szolgaltatasok igénybevétele soran torténd
gyljtésére.

(2) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tdrvényben (a tovabbiakban:

Gyvt.) szabélyozott feladatai elldtdsa soran a Gyvt. 135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez
elengedhetetleniil sziikséges — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

Adatszivargas megel6zésének biztositasa

60. (1) Az Intézmény megfelelé eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére, jelentésére és kivizsgalasara. Ennek
érdekében az Intézményének mérni a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési
kotelezettség ald, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockéazatelemzést végez.

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

a) elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat

b) vizsgalia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenallé képességét

c) vizsgalja fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes adatokhoz valé hozzaférést és
az adatok rendelkezésre allasat kellé id6ben vissza lehessen allitani

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

e) A biztonsag megfelel szintiének meghatarozasakor végzett-e kockazatelemzést a tovabbitott, tarolt vagy mas médon

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésebdl, megvaltoztatdsabdl, jogosulatian nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz val6 jogosulatian hozzaférésbél felmertilé kockazatok azonositasara és azok sulyanak az ltaluk okozhatd
kar meghatéarozasara.

Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése

61. (1) Az Intézménynek az Uj adatkezelés megkezdése el6tt — kildndsen Uj technol6giakat alkalmazo tipusa - figyelemmel arra,
ha annak jellege, hatokére, kérilményei és céljai, valoszinlsithetden magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megelézden hatasvizsgalatot végezett-e arra vonatkozoan, hogy a tervezett
adatkezelési mlveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.



(2) Az igazgatd hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanacsat.

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

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan modszeres és kiterjedt értékelése, amely
automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird
vagy a természetes személyt hasonléképpen jelents mértékben érinté dontések épiinek

b) személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

c) a 10. cikkben emlitett biintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé
személyes adatok nagy szdmban torténd kezelése

d) nyilvanos helyek nagymérték(i, médszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

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

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

c) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara,

d) a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét és az e rendelettel vald

dsszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy megtértént-e az adatkezelési miveletek hatasainak
értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat mérséklése
céljabol tett intézkedések hianyaban valészinlsithetden magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeléz6en az
adatvédelmi tisztviseld konzultélt-e a felligyeleti hatésaggal.

Egészségiigyi adatok kezelése

62. (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrél sz6l6 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban:
Elitv.) hatélya ala tartozo egészségugyi adatot kezel, gy az intézmény az egészséglgyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az
egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szol6 1997. évi XLVII. tdrvény rendelkezései
szerint jar el

(2) Az egészségugyi adatot — az Elitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségligyi adat birtokosa tovabba az ismerheti
meg, akinek azt a beteg egészségugyi ellatasanak érdekében ismemnie kell. A betegnek joga van arrél nyilatkozni, hogy betegségérdl,
annak varhaté kimenetelérdl kiknek adhatd felvilagosités, illetve kiket zér ki egészségligyi adatainak részleges vagy teljes
megismerésébdl. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkil a beteg tovabbi dpolasat, gondozésat végzé személlyel kézélni lehet azokat az
egészségligyi adatokat, amelyek ismeretének hianya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz vezethet.

(3) Az egészséglgyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartaimazé dokumentacioval pedig az intézmény.
Egészségugyi dokumentacionak mindsil az egészségigyi szolgaltatds soran az egészséglgyi munkatars tudomaséra jut6, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazd feliegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas médon
régzitett adat, fliggetlentil annak hordozojatdl vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészséglgyi adatirdl tajékoztatast kémi, ennek soran

a) a gyogykezeléssel 6sszefiiggd adatainak kezelésérdl tajekoztatast kapni,

b) a ra vonatkozé egészsegigyi adatokat megismerni,

c) az egészséglgyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrél kivonatot vagy masolatot késziteni vagy sajat
kéltségére masolatot kapni,

d) a fekvébeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Elitv. 137. § a) pontja szerinti zaréjelentést kapni,

e az Eltv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jarobeteg-szakellatasi tevékenység befejezésekor ambuléns ellatasi lapot
kapni,

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

(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hianyosnak vélt - ra vonatkoz6 — egészségiigyi dokumentacio kiegészitését,

kijavitasat kezdeményezni, amelyet a kezel6orvos, illetve més adatkezelé a dokumentaciora sajat szakmai véleményének feltiintetésével
jegyez ra. A hibas egészsegiigyi adatot az adatfelvételt kovetden torolni nem lehet, azt Ugy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat
megallapithato legyen.

(6) Amennyiben a betegrél késziilt egészségiigyi dokumentacié mas személy magantitokhoz valé jogat érintd adatokat is
tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé része tekintetében gyakorolhaté a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsag.

63. (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészséguigyi ellatasanak ideje alatt az altala meghatarozott személyt



irasban felhatalmazni a ra vonatkoz6 egészségugyi dokumentacidba valé betekintésre, illetve arra, hogy azokrél masolatot készittessen.
(2) A beteg egészségiigyi ellatésanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott telies bizonyitd erével rendelkezd
maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségligyi dokumentacioba vald betekintésre, és arrél masolat készitésére.

(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kézvetleniil dsszefliggésbe hozhatd, hazastarsa, egyenesagbeli rokona, testvére,
valamint élettarsa — irasos kérelme alapjan — akkor is jogosult az egészségiigyi adat megismerésére, ha

a) az egészséglgyi adatra,

aa) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszarmazéik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa,
illetve

ab) az aa) pont szerinti személyek egészségugyi ellatasa céljabdl van sziikség; és

b) az egészségugyi adat mas mddon vald megismerése, illetve az arra valé kovetkeztetés
nem lehetséges.
(3) A beteg halala esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokdse — irasos kérelme alapjan — jogosult a halal

okaval 6sszefliggd vagy 6sszefiiggéshe hozhato, tovabba a halal bekdvetkezését megelézé gydgykezeléssel kapcsolatos egészséglgyi
adatokat megismerni, az egészséglgyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat
kéltségére méasolatot kapni.

Az ellendrzés rendszere
64. (1) Az igazgat6 az adatvédelmi tisztvisel6 altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. és a GDPR végrehajtasaval

Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal atfogé
jelentést készit az igazgato részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel évente ellendrzi annak végrehaijtasat, hogy az intézmény szervezeti egységei

a) eleget tesznek-e az elektronikusan kételezden kdzzéteendd adatok kdzzétételére vonatkozd kotelezettségliknek,

b) eleget tesznek-e az kozérdeki adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,

c) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kételezettségiknek,

d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kételezettségeiknek,

e eleget tesznek-e a dolgozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével kapcsolatos kételezettségeiknek,
kiléndsen

ea) az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének

eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek

ec) az érintettek helyesbitéshez val6 joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek

ed) az érintettek torléshez, zarolashoz valé joganak biztositasaval

ee) az érintettek kezelési, korlatozasi joganak biztositasaval

ef) az érintettek tiltakozashoz valo joganak biztositasaval

eg) az érintettek adathordozhatésaghoz val6 joganak biztositasaval

eh) az érintett hozzajarulasanak barmely idépontban torténd visszavonashoz vald joganak biztositasa

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

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

b) Az intézkedési hatarido leteltét kdvetben, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15 napon belll utdellendrzést végez.
A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon belll, 8 napos hatarid6vel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.
c) Az utéellendrzést kovetden 8 napon belll ellendrzi az intézkedés végrehaijtasat, az intézkedés elmaradasa vagy nem

megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az igazgatét és 15 napon bellli intézkedési terv kiadasaval
intézkedését kéri a hianyossagok rendezése érdekében. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon bellil tajékoztatja a Intézményi
Tanacsot, mint fenntart6t a hianyossagrol, ez intézkedés elmaradasarol.

Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65. (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel8 utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint
az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel
érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens iddpontjat, kériilményeit, hatasait &s az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el8iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran belill az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni.
Az adatvédelmi tisztvisel6nek 48 oran bellil kell dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi



tisztvisel® a jelentést Ugy késziti el6 az igazgatd részére, hogy a jelentés megtételére 72 éran bellil sor kerilhessen.

(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:

a) az adatvédelmi incidens jellegét

b) az érintettek kategoriait és hozzavet6leges szamat

c) az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetéleges szamat

d) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyUjtd egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit
e) az adatvédelmi incidensbél eredd, valésziniisitheté kovetkezményeket

az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

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

Zaro rendelkezések

66.(1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetéen jogszabalyvaltozas folytan jelen szabalyzat valamely
rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tobbé 6sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe
minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés Iép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatélybalépését kovetden jogszabélyvaltozas folytdn a hatélyos jogszabaly a jelen
szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstél eltéréen hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés Iép.



1. filggelék a 188/2021. (10.20.) utasitdshoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

IA kozérdek( adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet elnevezése):

IA képviseld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas
szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése):

TElEfONSZAM: .....ovvvveer s

IAz igényelt kozérdek(i adatok meghatérozasa:

IA kozérdekii adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igényt a o-be tett X-szel kérjlik jelezni.)

o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni

0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismemi, és azokrél masolatot kérek
0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai Uton kérem

0 a masolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n kérem

0 a mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

la kozérdek(i adatot igényld alairasa




Tajékoztato a kézérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altalénos informéciék

Az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvény értelmében a kdzérdeki és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) megismerése irant barki

a) széban,

b) irasban vagy elektronikus Uton a honlaprél letdlthetd igénybejelentd lap kitbltésével vagy azzal megegyezd adattartalmi igénylés
benyuijtasaval

igényt nyujthat be.

A kbzérdek(i adat megismerésére irdnyuld igények benyujtasanak médja

1. Személyesen az intézményben (Enying) az intézmény vezetbje, vagy az altala kijeldlt az adatvédelmi feladatokat ellatd személy
altal torténd irasba foglalassal,

2. Irasban az intézmény cimén (Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény, Enying Szabadsag tér 2. postai cimen.)

3. Elektronikus uton a megadott e-mail cimeken.

A kbzérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény el6terjesztésekor vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy az igényben szerepld
adatokat vagy azok egy részét nem az intézmény kezeli, az adatvédelmi tisztvisel§ az igényld egyidejii értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem llapithatd meg, az igényl6t errdl az intézmény értesiti.
Az intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén bellil, de legkésdbb a beérkezésétdl vagy a szdban elbterjesztett igény irasba
foglalasatol szamitott 15 napon beliil tesz eleget.

Amennyiben az adatigénylés jelentés terjedelmd, vagy nagyszdmu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithatd.

Az igény teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon beliil az intézmény levélben, vagy amennyiben az igény
elektronikus Uton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az
igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol az igénylé masolatot kaphat. A mésolat készitéséért

- az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtérités allapithaté meg, amelynek Gsszegérdl, a teljesitést
megelézden, az intézmény tajékoztatjia az igényl6t. Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelml, a masolat iranti igény a
kéltségtérités megfizetését kévetd 15 napon belll teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igénylé a kdzérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva allé (vagy a meghosszabbitott)
hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint - amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a méasolat készitéséért megallapitott
koltségtérités 6sszegének fellilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

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

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitdsa esetén birésaghoz fordulhat. A pert az igény
elutasitasanak kozlésétél, a hataridd eredménytelen leteltétdl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridé lejartatol szamitott
30 napon bellil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitasa, nem teljesitése vagy a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités 6sszege miatt az igényl6 a NAIH-nal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a vizsgalat
megsziintetésérdl vagy lezarasardl, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetésére
torténd felszolitasa eredményérél szol6 értesités kézhezvételét kvetd 30 napon belll lehet meginditani.




2. fiiggelék a 188/2021. (10.20.) utasitashoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igénylé neve/megnevezése):
kijelentem, hogy

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

a betekintésre bocsatott kdzérdeki adatok meghatarozasa: .........

jelen  nyilatkozat alairasaval

2. amai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjeldlt, az alabbi formaban készitett masolatot atvettem,
u] a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai uton
u] a masolatot szamitoégépes adathordozon: o CD-N DALUM: .......c.uveueveernrincieeneeeeiesienieinas

a kozérdek(i adatot igényld alairasa



3. fiiggelék a 188/2021. (10.20.) utasitashoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, Intézmények tekintetében relevans adatokkal

L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, |A valtozasokat kdvetdenAz el6zé allapot térlendd
postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus [azonnal
levélcime, honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhetéségei
¥ itt kell kdzzétenni az intézmény és

telephelyeinek megjeldlt adatait

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése |A valtozasokat kdvetdenAz el6zé allapot térlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes [azonnal
szervezeti egységek feladatai

* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti felépités
organogramjat

3. A kozfeladatot ellatd szerv vezetSinek és az egyes |A valtozasokat kdvetdenAz el6zé allapot térlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztdsa, [azonnal
elérhetésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

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

ezetnek

‘. A szervezeten belll illetékes ligyfélkapcsolati vezetd |A valtozasokat kovetbenAz el6z6 allapot torlendd
neve, elérhetésége (telefon- és telefaxszdma, [azonnal
elektronikus levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

* itt kell feltintetni az intézmény azon dolgozéjanak
adatait, aki a titkarsagi

feladatokat ellatja

5. A kozfeladatot ellaté  szerv  altal alapitott |A valtozasokat kovetéenAz el6z6 allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetésége (postai |azonnal archivumban tartasaval
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapitd okirata, kezel6 szervének tagjai

* itt kell feltlintetni azon alapitvanyok adatait,
amelyeknek alapitdi jogait az intézmény gyakorolja




II.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatdsagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralaséra jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi ellendrzést
lgyakorlé szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai
* itt kell feltlintetni az Intézményi Tanacs és az Emberi
Eréforrasok Minisztériumanak

relevéns adatait

A valtozasokat kovetden
lazonnal

’Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Tevékenységre, miikédésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd
leszkozok, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat
agy Ugyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes

szOvege

A kozfeladatot ellatd szerv feladatdt, hataskorét ésA valtozasokat kovetben
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozdazonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

szerv feladatarol, tevékenységérdl szold tajékoztatd)
magyar és angol nyelven

* itt kell feltlintetni az orszagos illetékességgel rendelkezd
Intézmények

adatait

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a févarosi ésA  valtozasokat
megyei kormanyhivatal esetében a kézfeladatot ellatéiazonnal

kovetden

Az el6z6 allapot torlendd

A kézfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbéazisok,
illetve nyilvantartasok leird adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérdiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés maddja, a masolatkészités
koltségei

* itt kell feltiintetni az Intézmények

nyilvantartasainak adatait

A valtozasokat kovetben
lazonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval




IA kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai
leirasa, azok eredményei
s indokolasuk

Folyamatosan

z eléz8 allapot 1 évig
archivumban
artasaval

A kézfeladatot ellato szervnél
alaptevékenységgel kapcsolatos
ellenérzések nyilvanos megallapitasai

* itt kell kdzzétenni azoknak a vizsgalatoknak az
eredményeit, amelynek a nyilvanossagra hozatalarél a
izsgalat

elrendeldje dontott

végzett
vizsgalatok,

A vizsgalatrol szolo jelentés
megismerését  kdvetden
haladéktalanul

’Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetésége, és ahol kijeldlésre kerll, az adatvédelmi
felels vagy az informacios

jogokkal foglalkozd személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot torlendd

111

Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves kéltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamoléja vagy éves
koltsegvetés
beszamoloja

A valtozasokat kovetden
lazonnal

A kozzétételt kovetd 10 évig

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetbk és
ezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke

Osszesitve

Negyedévente

A kildn  jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Az allamhéztartds pénzeszkozei felhasznélasaval, az
allamhaztartdshoz ~ tartoz6  vagyonnal  t6rténd
}gazdélkodéssal 0Osszefiiggd, tmillié forintot elérd vagy
azt

meghaladé értékl arubeszerzésre, épitési

A dontés
kovetd hatvanadik napig

meghozatalatA kdzzétételt kovetd 5 évig




beruhazasra, szolgaltatasmegrendelésre,
agyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
agy vagyoni értékli jog atadaséra, valamint
koncesszioba adésra  vonatkozd  szerzOdések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést kotd felek
neve, a szerz6dés értéke, hatarozott id6re kotott
szerz6dés esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok véltozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi  érdekkel  kdzvetlenll  dsszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével.
A szerz8dés értéke alatt a szerzédés targyaért kikotott -
altalanos  forgalmi  ad6  nélkil  szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes Ugylet esetén a
agyon piaci vagy konyv szerinti értéke kozll a
magasabb dsszeget kell figyelembe venni.

Az id6szakonként visszatéré - egy évnél hosszabb
id6tartamra  kotott - szerz8déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott
6sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos targyu
szerz6dések értékét egybe kell szamitani

* a kozzététel a fenntartd honlapjanak

megfelelé meniipontjara utald menlipont elhelyezésével
is teljesithetd

Az Eurépai Uni6 tamogatasaval megvaldsuld
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo szerzédések
* a kozzététel a fenntartd honlapjanak megfeleld
meniipontjara utalé menlpont

elhelyezésével is teljesithetd

Negyedévente

Legalabb 1
archivumban tartasaval

évig

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, 8sszegzés az
ajanlatok elbiralasarol, a megkétott szerzédésekrdl)

* itt kell kdzzétenni az intézmény altal vagy javara
(megbizassal torténd eljaras)

lefolytatott kozbeszerzések adatait

Negyedévente

Legalabb 1
archivumban tartasaval

évig
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Szervezeti, személyzeti adatok

4. fiiggelék a 188/2021. (10.20.) utasitashoz

Adat

Frissités

Megdrzés

IAdatfelel6s
szervezeti egység

A kozfeladatot ellato  szerv
hivatalos neve, székhelye, postai
cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
Ugyfélszolgalatanak
elérhetbségei

lazonnal

A valtozasokat kdvetGenAz el6z6 allapot torlend@intézményvezets

A kézfeladatot
felettes, illetve
szervének, hatésagi  dontései
tekintetében a  fellebbezés
elbiralaséra jogosult szervnek,
ennek hidnyaban a kozfeladatot
ellatd szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az
1. pontban meghatarozott adatai
it kell feltiintetni az Emberi
Eréforrasok ~ Minisztériumanak
relevans adatait

ellatd  szerv
felligyeleti

lazonnal

A valtozasokat kdvetdenAz el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

Intézményvezeté

Tevékenységre, miikédésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

IAdatfelel6s
szervezeti egység

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

A valtozasokat kovetden
lazonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Intézményvezet




onatkozd alapvet6 jogszabalyok,
kézjogi szervezetszabalyozd
leszkozok, valamint a szervezeti
€s mikoédési szabdlyzat vagy
Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat

hatalyos és teljes szbvege

A kozfeladatot ell4td szerv altal
nyUjtott vagy koltségvetésébédl
finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kézszolgaltatasok
igénybevételének  rendje, a
kézszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az

abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat kovetden
lazonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Intézményvezet

A kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az
érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdéives adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérddiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak
@z e torvény szerinti azonositd
ladatai;

a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
y(ijtott és feldolgozott adatok
ajtai, a

hozzaférés madja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat kdvetden
lazonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

alamennyi
legység

szervezeti




A kdzfeladatot ellatd szerv
nyilvanos kiadvanyainak cime,
témaja, a hozzaférés modja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

’Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

intézményvezet

A kdzfeladatot ellatd szerv altal
kiirt palyazatok szakmai leirasa,
lazok

eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

intézményvezet

A kdzfeladatot ellatd szervnél
égzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgéalatok,
ellenérzések nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrol

kovetden haladéktalanul

sz0I0)Az eléz6 allapot 1 évig
jelentés  megismerésétarchivumban tartasaval

intézményvezetd

A kozérdeki adatok
megismerésére iranyulé igények
intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve,
elérhetbsége, és ahol kijelolésre
keriil, az adatvédelmi felelds vagy
az informacios jogokkal
foglalkozd személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot torlendd

intézményvezetd

A kdzfeladatot ellatd szerv
evékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapul¢ statisztikai
adatgy(jtes

eredményei, id6beli valtozasuk

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Gazdalkodasért
személy

felelds|

A kozérdeki adatokkal

kapcsolatos kételez statisztikai

adatszolgéltatas adott szervre
onatkozd

adatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

intézményvezetd

10.

IAzon kozérdeki adatok
hasznositasara iranyuld
szerz6dések listaja,

amelyekben a kdzfeladatot ellatd
szerv az egyik szerz6dé fél

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

intézménvezetd
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11.

A kdzfeladatot ellato szerv
kezelésében lévo kdzérdekii
ladatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozd
altalanos szerzédési
feltételek

r\véltozasokat kévetc’ien’Az el6z8 allapot 1 évigintézményvezetd
a. a

zonnal

rchivumban tartasaval

12.

A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében levd, a kdzadatok
Ujrahasznositasardl sz6l6 torvény
szerint Ujrahasznositas céljara
elérheté kulturalis kdzadatok listaja
a rendelkezésre all6 formatumok
megjelélésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében levd, a kézadatok
Ujrahasznositasardl szol6 torvény
szerint Ujrahasznosithatd kdzadat
tipusokrol vald tajékoztatas, a
rendelkezésre all6 formatumok
megjeldlésével

napon belll

A valtozasokat kdvet6 15Az el6z6 allapot 1 évigintézményvezets

archivumban tartasaval

Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés IAdatfelel6s

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szémviteli tdrvény
szerinti beszamoldja vagy éves
kéltségvetési beszamoldja

lazonnal

évig személy

|étszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo Gsszesitett
adatok, illetve Osszesitve a
/ezetdk és vezetd tisztségviseldk
illetménye,  munkabére,  és
rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az  egyéb
alkalmazottaknak nyUjtott
juttatasok fajtaja és

Negyedévente

mértéke dsszesitve

A kilon
jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartaséval

személy

szervezeti egység
A valtozasokat kdvetdenA kozzétételt kovetdé 10Gazdalkodasért

Gazdalkodasért




A kozfeladatot ellatdo szerv altal
nydjtott, az allamhaztartasrl
52616 torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a
tamogatds céljgra, Osszegére,
tovabbd a tadmogatasi program
megvalositasi helyére vonatkozd
adatok, kivéve ha a kézzététel
el6tt a koltségvetési tamogatast
isszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

kovetd hatvanadik napig

A dontés meghozatalafA kozzétételt kovetd 5

évig

Gazdalkodasért
személy

felelds|

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felnasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozd
agyonnal torténd gazdalkodassal
0sszefiiggd, otmillié forintot elérd
agy azt meghaladd értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatasmegrendelésre,
agyonértékesitésre,
agyonhasznositasra,  vagyon
agy vagyoni  értékd  jog
atadasara, valamint koncesszioba
adasra vonatkoz6 szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a
szerz6dést koté felek neve, a
szerz8dés értéke, hatarozott idére
kotott szerzodés esetében annak
idétartama, valamint az emlitett
ladatok véltozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kozvetlendl
Osszefiiggd beszerzések adatai,
és a mindsitett adatok kivételével.
A szerz8dés értéke alatt a
szerz8dés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi adé nélkil
szamitott - ellenszolgéaltatast kell
érteni, ingyenes Ugylet esetén a
vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
értéke kozll a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb id6tartamra
kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerzédo féllel
kotott azonos targyl
szerz6dések értékét egybe

kell sz&mitani

kovetd hatvanadik napig

A dontés meghozatalatA kozzétételt kovetd 5

évig

Gazdalkodaseért
személy

felelds|




A koncessziordl sz6l6

torvényben meghatarozott
nyilvanos  adatok  (palyazati
kiirasok, palyazék adatai, az
elbiralasrol készitett emlékeztetdk,
palyazat

eredménye)

Negyedévente

legalabb 1
archivumban
tartasaval

évig

meghatarozott ideig, deGazdalkodasért

felelds|
személy

A kozfeladatot ellatd szerv altal
nem alapfeladatai ellatasara (igy|
kiléndsen egyesiilet tamogatasara,
foglalkoztatottiai ~ szakmai  és
munkavallaléi érdekképviseleti
szervei szdmara, foglalkoztatottjai,
elldtottiai  oktatasi,  kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet
segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Osszefiiggd
kifizetésre) forditott, 6tmilli forintot
meghaladd

kifizetések

Negyedévente

A kilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Gazdalkodaseért
személy

felels|

Az Eurdpai Unié tadmogatésaval
megvalosuld fejlesztések leirasa,
az azokra

onatkozé szerz8dések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Intézményfejlesztés

Kozbeszerzési informaciok (éves
terv, Osszegzés az ajanlatok
elbiralasarol, a

Negyedévente

megkotott szerz6désekrol)

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

kozbeszerzésért felelds|

személy




ADATLELTAR (minta)

5. fiiggelék a 188/2021. (10.20.) utasitashoz

IAz adatkezeld neve és elérhetsége:

IAz adatkezeld képviseléjének neve és elérhetdsége:

IAz adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége:

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az  adatokért  feleléss  munkakorének
1. megnevezése

2. |Akezelt adat min8sitése (*1)

3. Az adat formatuma (*2)

4. Az adatkezelés célja

5. Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. Az adatkezelés id6tartama

Az érintettek kore (az érintettek kategoriainak,
7. valamint a személyes adatok kategoriainak
ismertetése (*4)

IAz adatok forrasa (*5)




9. Az adatok fajtai (*6)

10. | hozzaférés modja (*7)

Olyan cimzettek kategoridi, akikkel a
személyes adatokat kozlik, vagy kozolni
11.  [fogjak, ide értve a harmadik orszagbeli
cimzetteket,

vagy nemzetkézi szervezeteket

12. A killénbdz6 adatkategériak

torlésére eldiranyzott hataridék

Az adatok védelmére tett technikai és
13.  Iszervezési intézkedések

altalanos leirasa

*

a) kézérdekbdl nyilvanos adat

b) kézérdek adat

c) személyes adat

d) személyes kiilonleges adat

e) bliniigyi személyes adat

f mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapu nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes fellilet, stb.
*3

a) jogszabaly (pontos megjeldléssel)

b) az érintett hozzajarulasa

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

*5

a) az érintett nyilatkozata

b) hatésagi nyilvantartas

c) mas adatkezeld nyilvantartdsa

*6 pl. név, sziletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren |évé tarhely elérési Utvonala, stb.



ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS,

Szervezeti egység neve:

6. fiiggelék a 188/2021. (10.20.) utasitashoz

EV

Sorszam

Az adattovabbitas
idépontja

Az adattovabbitas
jogalapja

Az adattovabbitas cimzettje

A tovabbitott személyes adatok
kore

Az adatkezelést el6ird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatok
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