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A Margaréta Iddsek és Pszichidtriai Betegek Otthona az adatvédelemrédl és
adatbiztonsdgrél szolé szabdlyzatdt (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) az informdcios
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrdl szolé 2011, évi CXII. torvény (a
tovdbbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurépai Parlament és
A Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldsdrél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérél 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovdbbiakban EU
Altaldnos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel az Adatkezelési Szabdlyzatban

dllapitja meg:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban (a
tovdbbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatdrsak, ellatottak, gondozottak), valamint az Intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban dllé olyan személyekre, akik az utasitdsdban érintett adatot birtokolnak
- ferjed ki.

2. A Szabdlyzat 2018. mdjus 25. napjdn lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban lévé ligyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlydt veszti az intézmény
adatvédelemrdl és adatbiztonsdgrdl sz6l6 szabdlyzata, tovdbba valamennyi e tdrgyban
az intézménynél, és annak jogelédeinél kiadott szabdlyzat, vagy szabdlyzat azon
rendelkezése, amely az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyozdsdra vonatkozik.

4. A Szabdlyzatot az intézmény vezetdje kiteles az aldbbi esetekben feliilvizsgdlni és
sziilkség esetén annak mddositdsdhoz sziikséges intézkedések megtételérdl
gondoskodni:

4.1. hatdlybalépést kovetd évtdl minden naptdri év janudr 31. napjdig,

4.2. jogszabdlyvdltozdst kovetden - amennyiben a jogszabdly mdsként nem rendelkezik -
a jogszabdlyvdltozds hatdlyba lépését kavetd 30 (harminc) napon belil.

5. A Szabdlyzat megismerésérdl valamennyi, az 1. pont szerinti személy koteles irdsban
nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony |Iétrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsdgot kovetd ismételt munkdba dlldskor a munkdba dlldst
koveté 8 napon beliil, vagy

5.3. minden mds esetben a Szabdlyzat hatdlyba lépését kévetd 8 napon beliil.



5.4. A Szabdlyzat megismertetéséért a munkatdrs kozvetlen munkahelyi vezetdje
tartozik felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatdrs személyi anyagdban
el kell helyezni a megismeréssel egyidejlileg.

6. A Szabdlyzat kivonatdt, Adatkezelési Tdjékoztatét az Intézmény a honlapjdn
kozzéteszi.

1. Altaldnos rendelkezések

1. A Szabdlyzat a célja az Aranykereszt Apolé Otthon Kézhasznd Nonprofit Kft.
Margaréta Idések és Pszichidtriai Betegek Otthona (a tovdbbiakban Intézmény) dltal
végzett adatkezelések, adatfeldolgozdsok sordn a személyes adatok védelme és a
kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzdférhetdségének biztositdsa.

2. A szabdlyzat tdrgyi hatdlya - figyelemmel az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrdl szélo 2011, évi CXII. torvény (a tovdbbiakban: Infotv.) 2. §-
dban foglaltakra - kiterjed az intézmény dltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozdsra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvdanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozds teljesen vagy részben automatizadlt eszkozzel, valamint
manudlis médon torténik. A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzatdban (a tovdbbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi
hatdly szerinti személyekre terjed ki.

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

4. A Szabdlyzat hatdlya az informdcids  onrendelkezési  jogrél és az
informdcioszabadsdgrdl sz6l6 2011. évi CXII. t6rvény 2. §-dnak megfeleléen kiterjed az
Intézmény valamennyi szervezeti egységére és vele - a foglakozatdsi jogviszony
jellegétdl fiiggetleniil - foglakoztatdsi jogviszonyban dllé valamennyi (a tovdbbiakban
egyiittesen: munkatdrsak) munkatdrsdra, gondozottjdra, ellatottjdra.

5. A Szabdlyzat alkalmazdsa tekintetében, ahol a szabdlyzat munkdltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatdrsat vagy munkatdrsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatdrsat és elldtottat, gondozottat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés
szerinti valamennyi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabdlyzat
igazgatot emlit, azon az ligyvezetdt kell érteni.



1/A Adatvédelmi szervezet:

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, amely a személyes adatok kezelésének
céljat, jogalapjat és eszkozeit ondlléan vagy mdsokkal egyiitt meghatdrozza.

Az Intézmény mint adatkezelé megnevezése:

Aranykereszt Apolé Otthonok Kézhaszni Nonprofit Kft, Margaréta Idések és Pszichidtriai
Betegek Otthona

Székhely: 2340 Kiskunlachdza Moricz Zsigmond u. 36

Képviseli: Torck Csaba ligyvezetd

Cégjegyzékszam: 13-09-122186

Adészdm: 14425956

Honlap: www.aranykereszt.hu

E-mail cim: idosotthon@aranykereszt.hu

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: Konkoly Zoltdn
Telefonszam: 06 20 5898202

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy vagy bdrmely mds szerv, amely az
adatkezelé utasitdsdra, annak nevében személyes adatokat kezel, az adatkezeléshez
kapcsolédé technikai feladatokat elvégzi. Adatfeldolgozénak mindsil az Intézmény belséd
dolgozdja, aki az Intézmény vezetdjének utasitdsa és felhatalmazdsa alapjdn az Erintettek
személyes és kiilonleges adatait kezeli és az adatkezeléshez kapcsolodé technikai
feladatokat elvégzi.

Kezelt adatok kére:

1. érintettek személyes adatai: GDPR 4. cikk.

Az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (.érintett") vonatkozé bdrmely
olyan adat, informdcié, tényezé, amely alapjdn az adott természetes személy
beazonosithato. Ezek kiilonésen: név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonositd,
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis, szocidlis
azonossdgdra utalé adat. Személyes adatkezelésnek minésiil tovdbba a fénykép, hang-, vagy
képfelvétel készitése, valamint személyazonositdsra alkalmas fizikai jellemzdk gydijtése.

2. érintettek kiilsnleges adatai: GDPR 9. cikk.
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Személyes adatok korén beliil kiilonleges adat a faji etnikai szdrmazdsra, politikai
véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6z6désre, szakszervezeti tagsdgra utalé adat,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsdra alkalmas genetikai, biometrikus
adatok, egészségiigyi adatok, természetes személyek szexudlis életére, szexudlis
bedllitottsdgdra utalé adatok. Ezeknek az adatoknak a kezelése csak az érintett
természetes személy kizarolagos hozzdjaruldsa esetén lehetséges. Amennyiben az
érintett a hozzdjdruldst megtagadja, akkor a fent megjeldlt kiilonleges adatok kezelése
tilos.

3. Cookie (siiti) és a weboldal kapcsolati Grlapja

A Weboldalon tett Idtogatdsok sordn egy vagy tobb cookie-t - azaz egy-egy

karaktersorozatot tartalmazé kis fdjlt - kiild az Intézmény a ldtogaté szdmitdgépére,

amelyek révén annak bongészéje egyedileg azonosithaté lesz. Ezek a Cookie-k a Google dltal

biztositottak, felhaszndldsuk a Google Analytics rendszerén keresztiil torténik. Ezeket a

Cookie-kat csak egyes al-oldalak latogatdsa esetén kiildjik el a ldtogaté szdmitdgépére,

tehdt ezekben csak az adott al-oldal megldtogatdsdnak tényét és idejét tdroljuk semmilyen

mds informdcidt, adatot nem.

Azon érdeklddék e-mailje, akik az Intézmény weboldaldn lévé kapcsolati Grlapjan kiildenek

levelet, az idosotthon@aranykereszt.hu e-mail cimre keril tovdbbitdsra.

A Weboldal iizemeltetdje: Aranykereszt Apolé Otthon Kézhasznd Nonprofit KFT.

Alkalmazott Cookie-k:

a)dtmeneti cookie: az érintett ldtogatdsa utdn automatikusan torlédik. Ezek a cookie-k arra
szolgdlnak, hogy az Intézmény honlapja hatékonyabban és biztonsdgosabban tudjon

m(kodni, tehdt elengedhetetlenek ahhoz, hogy a honlap egyes funkciéi vagy egyes
alkalmazdsok megfeleléen tudjanak mikadni.

b)dllandé (persistent) cookie: dllandé cookie-t is haszndl a weboldal a jobb felhaszndléi
élmény érdekében (pl. optimalizdlt navigdcié nydjtdsa). Ezek a cookie-k hosszabb ideig
keriilnek tdroldsra a bongészé cookie file-jaban. Ennek idétartama attél fiigg, hogy az
Erintett az internetes bongészéjében milyen bedllitdst alkalmaz.

c) jelszéval védett munkamenethez haszndlt cookie.

d) Biztonsdgi cookie: Kiilsé szerverek segitik a Honlap ldtogatottsdgi és egyéb webanalitikai
adatainak fiiggetlen mérését és auditdldsat (Google Analytics). A mérési adatok
kezelésérdl az adatkezel6k tudnak részletes felvildgositdst nydjtani az Erintett részére.



Elérhetéségiik: www.google.com/analytics. Amennyiben az Erintett nem szeretné, hogy a
Google Analytics a fenti adatokat az ismertetett mddon és céllal mérje, telepitse
bongészéjébe az ezt blokkolo kiegészitdt.

e) A legtobb bongészd meniisordban taldlhaté .Segitség” funkcid tdjékoztatdst nydjt arra
vonatkozéan, hogy a béngészdben

* hogyan lehet letiltani a cookie-kat, hogyan fogadjon el (j cookie-kat, vagy [
hogyan adjon utasitdst béngészdjének arra, hogy Uj cookie-t dllitson be, vagy
* hogyan kapcsoljon ki egyéb cookie-kat.

4. biztonsdgi kamerdval megfigyelt, a kozonség szamdra nyitott magdnteriilet

Tajékoztatjuk a Tisztelt Erintetteket, hogy a Aranykereszt Apolé Otthon Nonprofit Kft.
teriiletén az épiileten kiviil elektronikus megfigyelé rendszer m(ksodik, mely sordn
személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek.

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének célja az intézmény teriiletén tartézkodé
személyek életének, testi épségének, valamint az intézmény teriiletén tartozkodd
személyek, tovdbbd az intézmény haszndlatdban dll6 vagyontdrgyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsérté cselekmények
megel6zése, tovdbbd, hogy ezekkel osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsdgi
eljards keretében felhaszndldsra. Ennek célja, hogy az Intézmény az esetleges jogvita
esetén hitelt érdemléen rekonstrudini tudja az eseményeket.

Az Erintett az intézmény feriiletére 1épéssel az Infotv. alapjdn, énkéntesen hozzdjdrul
ahhoz, hogy a biztonsdgi kamerarendszer rogziti a rola késziilt képfelvételt. Az Erintettek
tdjékoztatdsa a KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET! felirati tdbldval térténik. Az
adatkezeléshez torténd hozzdjdrulds o6nkéntes, rdutalé magatartdssal torténik: az
intfézmény teriiletére torténd belépéssel és az itt tartézkoddssal hozzdjdruldsat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez.

2. Az Intézmeény adatvédelmi szervezete

6. Az ligyvezetd felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény dltal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdeki
adatok nyilvdnossdgdra vonatkozé torvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az ligyvezetd e
feladatdt a kozvetlen irdnyitdsa alatt dll6, 6ndllé feladatkord, adatvédelmi tisztviseld (a
tovdbbiakban DPO) Gt jdn ldtja el.
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7. Az adatvédelmi tisztviseléi feladatok elldtdsat az adatvédelmi tisztviseld biztositja az
infézmény részére. Az adatvédelmi tisztviseléi feladatok megvaldsitéja olyan
alkalmazott, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes ligybe megfelel6 médon és idében bekapcsolédhasson.

9. Az Intézmény biztositja, az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatainak ellatdsdhoz
sziikséges azon forrdsokat, amely e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz
és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzdféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 szakértéi szintl ismereteinek fenntartdasdhoz sziikségesek.

10.Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai elldtdsdval
kapcsolatban utasitdsokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil az ligyvezetének tartozik feleldsséggel.

11.(1) Az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével, a kozérdekl adatok
megismerésével és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat ldtja el.

(2) Az lgyvezeté az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége dltal folyamatba épitve
vizsgdlja az Infotv. végrehajtdsdval Gsszefiiggé kotelezettségek teljesitését. A
vizsgdlat eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel§ évente legaldbb egy alkalommal
atfogé jelentést készit az ligyvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tdjékoztatdst és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmény az

adatkezelést végzé munkatdrsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

b.) ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabdlyainak valé
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé
személyzet tudatossdg-novelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is,

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

d.) az adatkezeléssel 6sszefliggé ligyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti
hatésdg felé, valamint adott esetben bdrmely egyéb kérdésben konzultdciét folytat
vele,



e.) végzi az Intézmény érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartdsdt, elemzését és
el6késziti az intézményvezeté dontését az adatvédelmi incidens 72 ordn beliili
bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdeki adatok kozzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kozérdeki adatigényléseket,

h.) végzi a munkatdrsak adatvédelmi oktatdsat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvdntartdst és osszesiti, majd a kit(izo6tt hatdridére
tovdbbitja adatszolgdltatdsi nyilvdantartds alapjdn a NAIH részére az Infotv.-ben
eléirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kételezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kézérdekii adat igénylése

12.(1) A kozérdekii adat megismerésére irdnyulé Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt
az adatvédelmi tisztviseld részére kell benydjtani.
(2) A személyesen megjelent igénylé a széban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovdbbiakban:
igénybejelentd lap) az intézmény vezetdje, vagy az adatvédelmi feladatokat elldté
munkatdrs dltali kitoltésével vagy azzal megegyezé adattartalmi igénylés irdsba
foglaldsdval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztviselének.
(3) A postai vagy elektronikus Gton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy
azzal megegyez§ adattartalmd igénylés benydjtdsdval van mod. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.
(4 A (2) és (3) bekezdésen kivili, mds az intézményi cimzetthez érkezé
adatigényléseket az adott szervezeti egység - az igénylé egyidejl tdjékoztatdsa mellett
- de legkésdbb 1 napon beliil haladéktalanul tovdbbitja az adatvédelmi tisztviseld
részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetéen az adatvédelmi tisztviselé az igényt
nyilvantartdsba veszi és vdlaszadds céljabdl elektronikus dton haladéktalanul tovdbbitja
az adatkezeld szervezeti egységhez.

13.(1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyljtottdk be, az adatvédelmi tisztviseld
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitdsat tartalmazé vdlasz
leforditdsa irdnt haladéktalanul intézkedik.



(2) A forditdst elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az
Intézmény alkalmazdsdban dllé munkatdrs végzi.
(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatdrs nem dll az Intézmény alkalmazdsdban,
a forditdssal forditdi jogosultsdggal rendelkezd vdllalkozdst kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgadlata

14. (1) Az adatvédelmi tisztvisel a beérkezett adatigénylést megvizsgdlva haladéktalanul
ellenérzi, hogy
a) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfeleléen t6lt6tte-e ki,
b) a benydjtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztviseld6 3 napos hatdridével felhivja az adatigénylét igényének
pontositdsdra.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivdssal egyidejlleg az adatigénylét tdjékoztatni kell,
hogy amennyiben az igény pontositdsdra irdnyulé felhivdsnak hatdridében nem tesz
eleget, Ugy az adatigénylésrél az Intézmény a rendelkezésre dllo adatok alapjan fog
donteni.
(4) Az igénynek a postai Uton vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az iigyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra irdnyulé igény
esetében az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhetéségérél és arrdl, hogy a tdjékoztatdssal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintendé.

3.3. Déntés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasardl

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

teljesitésérél vagy elutasitasardl.

(2) Amennyiben az meghatdrozott adatigénylésnek a szervezeti egység hatdridén beliil

a) jelzi az adatvédelmi tisztviselének, hogy az adatigénylések hatdridében nem tud
eleget tenni, vagy

b) nem tesz elegeft,

a az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hatdskorében - az igazgaté nevében és megbizdsabdl
eljdrva - az adatigénylés teljesitésére nyitva dllé hatdridé meghosszabbitdsardl
értesiti az adatigénylét.

16.(1) A megkapott adatigénylés alapjdn a szervezeti egység adatkezelGje az igényelt
adatokat osszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazo



dokumentumokat a megkeresésétél szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi

tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentdciékat tartalmazé anyag 6sszedllitdsat megelézéen alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (B)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerheté meg, a szervezeti egység
adatkezelGje ezen tényrdl - az elutasitds indokoldsdval egyiitt a megkereséstdl
szdmitott 3 napon beliil tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.

(3) A dokumentumok teljes kord, hidnytalan osszedllitdsa a szervezeti egység
adatkezelGjének feleléssége, az adatok teljes kor(iségét az adatvédelmi tisztviseld
nem vizsgdlja.

(4) Az adatvédelmi tisztviselé megvizsgdlja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak
vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (b) bekezdése szerinti korldtozott nyilvanossdagu
adatnak minésiilneke.

(5) Az Intézmény valamennyi egysége az dltala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltdrt koteles vezetni. Az adatleltdr teljes korliségéért, az abban feltiintetett
adatok valédisdgdért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetgje felelés. A
szervezeti egység vezetéje az adatleltdrt janudr 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel6 részére. Az adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a
kezelt adat mindsitését, tipusat, forrdsdat és az adatokért felelés munkakorének
megnevezését.

17.(1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az dltala vdlasztott médon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés (tjan kivdnja megismerni, vagy
mdsolatokat kér, és azt személyesen kivdnja dtvenni, a az adatvédelmi tisztviselé
megkeresésére az intézmény vezetéje, vagy az dltala irdsban kijel6lt, az
adatvédelmi feladatokat elldté munkatdrs 3 napon beliil - egyeztetés céljdbél -
felveszi a kapcsolatot az igényldvel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmdnyozdsdnak feltétele - az lgyirat részét képezé -
a 2. fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igénylg dltali aldirdsa.

(4) Az adatok tanulmdnyozdsdra - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelelé idét
kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmdnyozdsa sordn az adatok
biztonsdgat és vdltoztatdsmentességét feliigyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfelel§ feltételek biztositdsdrél az intézmény vezetdje,
vagy az dltala irdsban kijel6lt, az adatvédelmi feladatokat elldté munkatdrs
gondoskodik.

(6) Az igénylé jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.
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18.(1) Amennyiben az adatszolgdltatds a kozérdekl adat elddllitdsa vagy mdsoldsa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekl adat igényljével - ha azt vdllalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a madsolatkészitést nem igénylé
lehetdségeirdl, valamint arrdl, hogy a mdsolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovdbbd a kéltségtérités mértékérdl az igénylét
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil.
(2) A koltségeket az Intézmény onkoltség szdmitdsi szabdlyzata és a kozérdekil adat
irdnti igény teljesitéséért megdllapithaté koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016.
(IX. 30.) Korm. rendelet alapjdn az adatszolgdltatdst nyljté szervezeti egységnek
kell kozéInie az adatszolgdltatdssal egyiitt adatvédelmi tisztvisels felé.

(3) A koltségtérités osszegét szdmla alapjdn, az Intézmény dltal megadott
bankszdmlaszdmra torténd dtutaldssal vagy készpénzben, hdzipénztari befizetéssel
kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

19. (1) Az igény megtagaddsdrdl, részbeni megtagaddsdrdl az adatvédelmi tisztviselé
javaslata alapjan az igazgaté dont.
(2) A jogorvoslati lehetéségekrdl sz6l6 tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy

a) az igénylé - a kozérdekl adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogainak gyakorldsdval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fenndlldsdra
hivatkozdssal - a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdsdgndl (a
tovdbbiakban: NAIH, illetve

Hatdsdg) torténd bejelentéssel vizsgdlatot kezdeményezhet,

b) az igényld a kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birésdghoz fordulhat,

c) amennyiben az igénylé az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgdlatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgdlatdnak
elutasitdsardl, a vizsgdlat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezdrdsardl szolé dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti
értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani, és

d)a perinditdsra rendelkezésre dllé hatdridé elmulasztdsa esetén igazoldsnak van
helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20. (1) Az adatkezelé vezetéje az igényelt adat megismerésére szolgdlé vagy annak
kiaddsdt megtagado vdlaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkeszteté formdban
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és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A vdlaszlevél-
tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmdnyozdsra eldkésziti az igazgatd részére.

(2) Az ligyvezetd dltal jévdhagyott vdlaszlevél-tervezetet tovdbbi ligyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az dontését az igazgatd elektronikus Gton
kiildi, meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon t6rténd
kiadmdnyozdst.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitdsat vagy a felmeriilé koltségek megfizetését
kovetbéen az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok térlése az adatvédelmi
tisztviselé feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl a az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakrél - az Infotv. 30. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint - minden évben janudr 31-ig tdjékoztatja a
Hatdsdgot. (5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvdnos adat
megismerésérél az Infotv. 26-27. §-dban foglaltak figyelembevételével - az
adatvédelmi tisztviseld javaslatdra - az (1) bekezdésben meghatdrozottak szerint az
igazgaté dont.

(6) A dontés megalapozdsdhoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a déntésmegalapozdsi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitd
véleményét. Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével
felmeriild érdeksérelem és a nyilvanossdghoz f(iz6d6 kozérdek osszevetését. A teszt
sordn vizsgdlni kell az adatkezelé jogos érdekét, valamint a slyozds ellenpontjat képezé
adatalanyi érdeket, érintett alapjogot, végiil a sllyozds elvégzése alapjan meg kell
dllapitani, hogy kiadhaté-e az adat.

3.6. A sajto tdjékoztatdsa

21. (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgdltatok tdjékoztatdsdt a sziikséges
felvildgositdsok és adatok rendelkezésre bocsdtdsdval - a kozérdek(d adatok
nyilvanossdgaral, illetve az informdcidszabadsdgrol szélé jogszabdlyok keretei kozott -
segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgdltatéktdl érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatésag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztdlydval egyiittmiikodésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérél, az igényelt adatokrdl a Féigazgatésdg Tdrsadalmi
Kapcsolatok Osztdlya - a sajtéengedély megkérésével egyidejiileg - tdjékoztatja az
adatvédelmi tisztviseldt A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitdsok indokairél a Tdarsadalmi Kapcsolatok Osztdlya - a kérelem teljesitését vagy
elutasitdsdt kovetd 3 napon beliil - tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.
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4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.(1) Az igazgaté gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szdmd mellékletében meghatdrozott modon kozzétételre keriiljenek. Az
Intézmény a kozérdekbél nyilvanos adatait az igazgaté a 3. fiiggelék szabdlyozott
dltaldnos kozzétételi lista szerinti bontdsban, az ott meghatdrozott adatokkal teszi
kozzé.

(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvdnos adatait az intézmény honlapjdn teszi kozzé.
(3) Az igazgaté felelés a kozzétett adatok pontossdgat, idészerliségét és
értelmezhetdségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézmény, sajat honlapjan ..kozérdekii adatok” meniipontot helyez el.

©)

23.(1) Az igazgaté, mint adatfelelés felel a kozzétett adatok pontossdgat, idészeriiségét és
értelmezhetdségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) A kozzétett kozérdek( adatok pontatlannd, tévessé vagy idészer(tlenné vdldsa
esetén vagy ilyen kozérdek(i adatok feltdrdsa esetén az adatfelelds dllitja el a
helyesbitett vagy frissitett kozérdekl adatokat tartalmazd, kiilon jogszabdlyban
meghatdrozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett dtadja az
adatkozlbnek.
(3) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6zg dllapotdnak archivumban tartdsat irja
elé, az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idé elteltéig nem
sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvdltozds (frissités) tényét,
idejét, az Uj dllapot fellelhetéségét, valamint feltind médon azt, hogy az archivumban
elérheté adat nem idészer(. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves
vagy pontatlan adat nem teheté elérhetévé sem a honlapon.
(4) A frissitett adat (j dllapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és
az adat el6z6 dllapotdnak archiv dllomdnyban valé elérhetdségét.

4.2. A jogutodlds
24.(1) Az intézmény megsz(inése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogeléd

megsz(inésének tényét és jogalapjdt, tobb jogutod esetén a jogutdd dltal kozzéteendd
kozérdeki adatok korét is.
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)

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutédja gondoskodik a megsziinéssel
kapcsolatos mdédositdsok adatfeleldsre hdrulé feladatairdl. Az adatkozlé
megsziinése esetén a jogutdéd - az egyiittmiikodésiik rendjében sziikségessé valo
esetleges vdltoztatdsok egyeztetése céljabdl - felveszi a kapcsolatot az
adatfeleléssel.

5. Adatkezelés, adatbiztonsdg dltaldnos szabdlyai

25.(1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszer(iségéért az igazgatd és az
adatkezelést végzé munkatdrsak felelgsek.

)

(©)

(4)

©)

(6)

@)

(8)

©)

Az Intézmény dltal kezelt személyes adatok védelmérél, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlyok, foglalkoztatottak dltali megismerésérél és betartdsardl az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljdrdsban az eljdrds
lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére
indult mds iigyben az dltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzdjdruldsat vélelmezni kell.

A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzdjdruldsat kell kikérni, kivéve, ha
hozzdjdruldsdt, kiilonleges adatdt irdsbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

Az (igyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az ligy szempontjdbdl feltétleniil sziikségesek, és
amelyeknek a célhoz kotottsége igazolhaté. A felvett adatokat csak az adott lgy
intézése érdekében szabad felhaszndlni, mds eljdrdsokkal és adatokkal - a torvény
eltérd rendelkezése hidnydban - nem kapcsolhaték ossze.

Személyes adat kezelheté az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fenndlldsa
esetén is.

Az adatmindség biztositdsa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositdsdra alkalmas és érvényes hatésdgi igazolvanybdl, kiilsnleges adatot az
érintett irdsos hozzdjdruldsa szerint szabad felvenni.

Az adatfelvétel és a tovdbbi adatkezelés folyamdn iigyelni kell a személyes adatok
pontossdgdra, teljességére és idészer(iségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

Az lgyiratba nem keriil6, papiralapli feljegyzésben roégzitett, személyes és
kiilonleges adatokat - tovdbbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében -
azonositdsra alkalmatlanna kell tenni.
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26.S5zemélyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezelé6 megfeleld
felhatalmazottsdggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a) az érintett hozzdjdruldsa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzédés teljesitésének kotelezettsége,
c) adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy mdsik természetes személy Iétfontossdgl érdekeinek,
védelmének sziikségessége jogosithatja fel.

27.Kiilonleges adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossdggal kell eljarni. A jelen szabdlyzatban foglaltak
betartatdsdért az ligyvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok
kizdrélag torvényi felhatalmazds alapjdn, illetve az érintett irdsbeli hozzdjdruldsaval
kezelheték.

28.A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjdn, az egyes eljdrdsok sordn kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mds eljardsokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhatok 6ssze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az
érintett hozzdjdrult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozéan fenndllnak. Konkrét iigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazdst ad,
mellézve a bemutatott személyazonosité és egyéb okmdnyok, személyes iratok
indokolatlan fénymadsoldsat és megérzését.

29.Az adatmindség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovdbbi adatkezelés folyamadn
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére,
pontossdgdra, teljességére és - amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel
sziikséges - iddszerliségére, megfeleld tdroldsdra, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

30.A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy mddosult - az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatdban foglaltakkal 6sszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (hdrom) munkanapon beliil meg
kell semmisiteni. Az elektronikus Gton régzitett adatokat, ha céljukat betéltotték
tovdbbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében felismerhetetlenné,
hozzdférhetetlenné kell tenni.
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31.Az adattorlés maradéktalan megvalésitdsa érdekében az irattdrozdsra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattdri jelét az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatdnak hatdrozza
meg.

32.A személyes adatok akkor tovdbbithatdk, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatdk 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzdjdrult, vagy t6rvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes
adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszdgbdl - az adathordozotdl vagy az
adatdtvitel modjatdl fiiggetleniil - harmadik orszdgban Iévé adatkezel6 vagy adatdolgozo
részére akkor tovdbbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezési intézkedések

33.(1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mds adathordozét (a tovdbbiakban
egyiitt: irat) az intézménybdl kivinni - munkakori feladat ellatdsdnak kivételével - csak
indokolt esetben, az intézmény vezetéjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatdrsa ez esetben is koteles gondoskodni arrédl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongdlédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomdsdra ne
jusson.

34.Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbol azokat a szobdkaf,
helyiségeket, ahol szdmitégép, munkadllomds iizemel, Ggy kell haszndlni, hogy az
megfeleljen az  adatvédelmi, tlizrendészeti és  informatikai  biztonsdgi
kovetelményeknek. Az munkatdrs koteles a szdmitégépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozdkat (gy kezelni, tdrolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovdbbd a munkaidé végeztével a munkadllomdst - a
folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkadllomdsok kivételével - kikapcsolni,
az ajtot bezdrni.

35.5zemélyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni - munkakori
feladat ellatdsdnak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintézé ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongdlédjon
vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomdsdra ne jusson.§ Az
iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus Uton csak kellg
koriiltekintéssel és kizdrolag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovdbbithatok.
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36.Az adatokat tartalmazé iratok elektronikus uton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kell§ koriltekintéssel tovdbbithatdk.

37.Az Intézmény munkatdrsdndl Iévé iratba mds személy - a vonatkozd eljdrdsjogi
szabdlyok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly lehetévé teszi. A
betekintési jog gyakorldsa sordn ugy kell eljarni, hogy ez dltal mdsok személyes
adatainak védelméhez f(iz6dd jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a mdsolat, kivonat készitésekor is.

38.Az Intézmény munkatdrsa a ndla 1évé iratokat koteles munkaiddn tdl - és amelyeket
lehetséges munkaiddben is - elzdrt helyen tartani. Munkaidében iratok csak a
munkavégzés céljabél és a munkavégzéshez sziikséges idGtartamban lehetnek a
munkatdrs birtokdban.

39.Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattdroldsra haszndlt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossdggal kotelesek &rizni. A munkatdrs
koteles a szdmitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozékat gy kezelni, tdrolni,
hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovdbbd a munkaidé végeztével a szdmitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat
bezdrni, az ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitds
szerint kell eljarni.

40.(1) Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzdférési jogosultsdgot
az intézmény vezetdjének személyre széldan meg kell hatdroznia és az idészer(
dllapotnak megfelelden a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje dltal kijelolt
személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatdban
foglaltak szerint.

(2) A szdmitdstechnikai eljdrds sordn keletkezett munkapélddnnyal, illetéleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé vadlt példanyokkal meg kell semmisiteni.

(3) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel
abban az esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy
mds adata. Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az
esetben is, ha az felhaszndldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjdruldson
alapulhat. A hozzdjdrulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.
Amennyiben az adat nem az érintettél szdrmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat
kozléje az Intézmény rendelkezésére bocsdtja az érintett felhaszndldsi célra
vonatkozé hozzdjdruldsdt. Személyes adat kozzétételéhez az Intézménynek
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rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre valé hozzdjdruldsdval is. A
hozzdjdruldst a felvételek elkészitése elGtt kell beszerezni. A rendezvényeken valé
felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevéket elzetesen - a meghivon vagy
a rendezvényen valo tdjékoztatd tdbla elhelyezésével - a felvétel készitésérdl és
annak felhaszndldsdrol tdjékoztatni kel A  tdjékoztatds megtorténtérdl
jegyzdékaonyvet kell felvenni. Tdjékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevik
részérél megadottnak kell tekinteni a hozzdjdruldst a felvétel készitéséhez, a
kozzétételhez.

(4) A célhoz mdr nem kotddé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult - az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban -
haladéktalanul, vagy az eléirt megdrzési hatdridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazdé egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a
sziikséges biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szdmitdgépen
rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betsltotték - tovdbbi felhaszndldsuk
megakaddlyozdsa érdekében - felismerhetetlenné kell tenni.

(5)Az adattorlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az lgyintézének kelld
gondossdggal, pontosan kell meghatdrozni az irattdrozdsra keriilé anyagok selejtezési
idejét megjeldlé irattdri tételszdmot az Iratkezelési Szabdlyzat alapjdn.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzdférési jogosultsdgot a

szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell

hatdroznia és az idészer( dllapotnak megfeleld nyilvantartdsukrol gondoskodnia kell. E

jogosultsdgokat a munkakari leirdsokban meg kell jeleniteni.

41.(1) A szervezet dltal kezelt adatokrdl szerint a nyilvantartds leiré adataival adatleltdrt
kell vezetnie. Az adatleltdar leiré adatait, a felvételt koveté 8 napon beliil, az
adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltdrt a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljes korliségéért, az
abban feltiintetett adatok valddisdgdért és naprakészségéért a szervezeti egység
vezetdje felelds. A szervezeti egység vezetGje az adatleltdrt, annak aktudlis adatait
minden év janudr 31. napjdig az adatvédelmi tisztviselének.

(3)Az adatleltdr leiré adatait az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos adatként koteles
kozzétenni. A kozzétételrdl az ligyvezetd gondoskodik jelen szabdlyzat kozérdek
adatok kozzétételére vonatkozo eljdrdsrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovdbbitani, vagy adatszolgdltatdst teljesiteni, és a kiilonbozé
adatkezeléseket osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett
hozzdjarult, vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszdgba torténd
adattovdbbitds esetén az Infotv. 8. §-dnak rendelkezéseit kell alapul venni.
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(5) Az adattovdbbitdst a Szabdlyzatban megtaldlhatd, tdbldzat szerinti adattartalomra
kiterjedéen regisztrdlni (naplozni) kell (adattovdbbitdsi nyilvdntartds), annak
érdekében, hogy megdllapithaté legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazds
alapjan, mikor keriilt tovdbbitdsra vagy kiszolgdltatdsra (pl. belfoldi jogsegély, stb.).

(6) A nyilvantartdst szervezeti egységenkénti bontdsban kell vezetni. A nyilvdntartds egy
mdsolati példanydt - a tdrgyévet kovetd év janudr 15. napjdig - a belsd adatvédelmi
felelds részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovdbbitdsrél vezetett
nyilvantartdst - eltéré jogszabdlyi rendelkezés hidnydban - személyes adatok
esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozdsdban pedig minimum 20 évig
kell megérizni.

(7) Amennyiben az adattovdbbitdst nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbirdldsdhoz sziikséges informdciokat az igénylé a felkérést kovetéen sem jeldlte
meg, az adattovdbbitdst meg kell tagadni.

(8)Az adattovdbbitds megtagaddsdrdl - annak indokoldsdval egyiitt - irdsban kell
értesiteni az igényldt.

(9) Jelen 8§ rendelkezéseit nem kell alkalmazni az 6sszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozds eredményeként az
adatok elvesztik egyedi jellegiiket.

(10) Az érintettet az adattovdbbitdsra vonatkozé torvényi felhatalmazads
hidnydban nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irdsban - a kérelmére
indult eljardsban, hogy hozzdjarul-e személyes adatainak tovdbbitdsdhoz, amennyiben
ligye elintézéséhez mds szerv megkeresése sziikséges.

an Amennyiben nem jdrul hozzd az adatai mds szerv részére torténd
tovdbbitdsdhoz, az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem
teljesithetd.

42.(1) Az adatvédelemmel osszefiiggé szamitogépes adatkezelés szabdlyairdl, igy kiilondsen
az archivdlds, mentés, torlés rendjérdl, tovabbad az egyes programok és belsé tdrhelyek
tekintetében a hozzdférési és a betekintési jogosultsdgokrdl és az ehhez kapcsolédé
tgyintézéi jelszavakrdl az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatrdl szélé szabdlyzat
rendelkezik.

(2) Az informdcidbiztonsdgért felelds egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviselével az
Intézmény adatbiztonsdgdnak kialakitdsdban és fenntartdsdban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitas

43. Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak
szervezését az adatvédelmi tisztvisel6 végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési
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feladatokat a humdnpolitikai feladatok elldté munkatdrs latja el. Az oktatdsi iitemtervet
az adatvédelmi tisztvisel§ dllitja ossze. Azon munkatdrsak, akik személyes adatkezelés
végeznek valamint a szervezeti egységek vezetéinek minden évben kotelesek a képzésen
részt venni. A képzésen résztvevék, oktaték mentesiilnek munkakori feladataik
elvégzése aldl a képzés idejére.

8. Munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes feladatok

44.(1) A munkatdrs személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony |étesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkdltaténak adatkezelései jogszer(iségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozdsdban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkdltaté koteles a munkatdrsaktél kért
adatok korét elére oly médon meghatdrozni, hogy az adatok kizdrélag a munkaviszony
|étesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatdrsakat tdjékoztatni kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgdlatok milyen informdcioként szolgdlhatnak a munkdltaté szdmdra.
Minden olyan adat kérése ftilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjdbol, indokolatlanul korldtozza a
munkatdrsak magdnszférdjat, személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat -
kiilonosen akkor, ha a munkdltaté az adatszolgdltatds megtagaddsa esetén kilatdsba
helyezi példdul a munkaviszony létesitésének megtagaddsdt. Amennyiben az adatokon
eltéré célokbdl végeznek miveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell.
Tovdbbd az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adott adatkezelési
célnak, és tilos adatokat kezelni olyan Gjabb célbdl, amely 6sszeegyeztethetetlen az
eredetivel. Amennyiben a munkdltaté a munkaszerzédés alapjdn rendelkezésére dllo
adatokat fel akarja haszndlni belsé képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl
fakadod, kordbbi adatkezelésekhez képest Uj adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia
kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozéan jogszabdly alkalmassdgi vizsgadlatot
ir elé, a munkahelyi felvételi eljdrds sordn - kizdrélag olyan kérdést intézhet a
munkdltaté a leendd munkatdrs felé, amely a munkaviszony, alkalmassdgi vizsgdlat
szempontjdbdl relevdns, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok
védelméhez valé jogdt - nem sérti.

(4) A munkatdrs munkavégzésének munkdltatéi ellenérzése sordn az aldbbiak szerint kell
eljarni:
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a) Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellenérzést folytatni, ha egyértelmd, hogy az alkalmazni kivant eszkoz, modszer
dltal az ellendrzés atjan a védeni kivant munkdltatéi érdekek, jogok sérelme
megelézheté.

b) Az ellenérzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti
az adatkezelés idébeni korldtozottsdgdt, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek haszndlhatjdk fel.

c) Az ellenérzés csak a munkdval 6sszefiiggésben torténhet, a munkatdrsak magdnélete
nem ellendrizhetd. A munkatdrsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valé
jog, és ezt a munkadltaténak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltésdgdnak tiszteletben
tartdsdval kell torténnie. Az ellenérzés nem irdnyulhat a munkatdrsak
megfélemlitésére, megaldzdsdra, zaklatdsdra, zavardsdra, és ezeket nem is
eredményezheti.

45.(1) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzdjdrulds, t6rvényi
felhatalmazds, a munkdltaté jogos érdeke alapjdn
(2) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzdjdruldsa
alapjan:

a) A hozzdjaruldsnak, onkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolydstél mentesnek kell
lennie. A hozzdjdrulds csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha a munkatdrsnak valédi
vdlasztdsi lehetéség dll rendelkezésére, és nem dll fenn a megtévesztés, a
megfélemlités, a kényszerités vagy mds jelentds negativ kovetkezmény veszélye a
hozzdjdrulds megtagaddsa esetén. Az dnkéntesség hidnydban az adatkezelé nem
rendelkezik megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyulé
jogviszonyokban fészabdlyként nem értelmezhetd a hozzdjdrulds 6nkéntessége: a
munkdltaté és a munkatdrs kozotti ald-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott
a hozzdjdruldsdt megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetl hdtrdanyt
okozhat neki. Az érintett hozzdjdruldsdra, mint jogalapra, a munkahelyi
adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor
egyértelml, hogy az adatkezelés sordn feltétel nélkiili elénycket szerez a
munkatdrs, és nem érheti 6t semmilyen hdtrdny az adatkezelés megtagaddsa esetén.

b) A hozzdjdrulds akkor megfelelé jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem
a munkaviszonnyal dsszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkdltatdi
jogok gyakorldsdval nem dll kapcsolatban.

(3) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazds alapjan:
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a) A munkdltaté a jogszabdlyi felhatalmazdson alapulé adatkezelés esetén, amennyiben
a jogszabdly kotelezévé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabdly nem irja eld, csak lehetdvé teszi az adatkezelést,
munkdltatoi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadmdnyozott munkadltatéi dontésnek kell megeléznie.

(3) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése a munkadltaté jogos érdeke alapjan:

a) A munkatdrs adatait a munkdltaté, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatdrsak
hozzdjdruldsatdl fiiggetleniil jogszerlvé teszi a munkdltaté adatkezelését, feltéve,
ha a munkdltaté jogos érdeke ardnyosan korldtozza a munkatdrs személyes adatok
védelméhez valé jogdt, magdnszférdjat. Nem kezelheték ezek az adatok a
munkdltatd jogos érdekének fenndlldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél
magasabb rend{i a munkatdrs személyes adatai védelméhez és a magdnéletének
tiszteletben tartdsdhoz valé joga.

b) A munkdltatonak az a) pont szerinti jogalapbdl fakadé adatkezeléshez belsé
szabdlyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazdsdval végzett
adatkezeléseire vonatkozé eljdrdsi rendet. A szabdlyzatban régziteni kell:

ba) az adatkezelési korilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési
tesztet, bb) a munkdltatdi jogos érdeket meglapozé koriilményeket,

bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontolandd kulcsfontossdgu
tényezdket,

bd) dltala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
magadnszférdjanak és személyes adatainak védelmét.

¢) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkdltaténak a tervezett adatkezelés megkezdése elgtt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat
kezelése,

cb) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazdsaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél,

cc) meg kell hatdroznia a munkdltatéi jogos érdeket,

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

ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatdrsaknak mik lehetnek az érdekeik az
adott adatkezelés vonatkozdsdban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkatdrsak felhozhatndnak az adatkezeléssel szemben,

cf) meg kell hatdroznia, hogy miért korldtozza ardnyosan a munkdltatdi jogos
érdek - és az ennek alapjdn végzett adatkezelés - a munkatdrsi jogokat.
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d) A munkdltatonak a munkatdrsak munkaviszonnyal 6sszefiiggé magatartdsanak

e)

ellendrzése korében lehetéleg olyan mddszert kell vdlasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a magdnszférdt legkevésbé
korldatozo modszert kell alkalmaznia, amelynek nyomdn korldtozott korben ismer
meg személyes adatokat.

A munkdltatonak biztositania kell a munkatdrs jelenlétét az ellenérzés soran.

46.(1) A pdlydzatok, onéletrajzok megdrzésének szabdlyai:

a)

b)

c)

Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6néletrajzok, pdlydzatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betédltsék. Ennek megfelelen,
ha a munkdltaté a jelentkezék koziil kivdlasztott egy személyt a meghirdetett
dlldsra, akkor megsz(int az adatkezelés célja és - az Infotv. 17. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan - a ki nem vdlasztott jelentkezék személyes adatait tordlni kell.
Fenndll a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a
jelentkezés sordn meggondolja magdt, visszavonja pdlydzatat.

A munkdltaté alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelm(i és onkéntes
hozzdjdruldsa alapjdn drizheti meg a pdlydzatokat, feltéve, ha azok megérzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Gsszhangban dll6 adatkezelési célja elérése
érdekében sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a pdlydzati anyagdt a
munkdltaté szdmdra, nem adott hozzdjdruldst ahhoz, hogy a pdlydzati anyagdt a
munkdltaté megdrizze. A munkdltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzdjdruldst a
felvételi eljards lezdrdsat kovetden kell kérnie a jelentkezéktél. A munkdltatonak a
pdlydzati anyagok megérzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljdhoz és az
adatkezelés pontossdgdnak, naprakészségének elvéhez igazodé idétartamot kell
meghatdroznia.

Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy a munkdltaté milyen kévetkeztetéseket vont le
a pdlydzati anyagdval osszefiiggésben. A munkdltatonak torslnie kell az ilyen
természetl, az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassdgi vizsgdlatok végzésének szabdlyai

a)

Az alkalmassdgi vizsgdlat sordn részletesen tdjékoztatni kell a munkatdrsat, illetve
leendé munkatdrsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassdgi vizsgdlat milyen
készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgdlat milyen eszkozzel, médszerrel
torténik.

b) A vizsgdlt leendd munkatdrsak és munkatdrsak, illetve a vizsgdlatot végzd

c)

szakember ismerhetik meg az eredményeket.
A munkdltaté csak azt az informdciét kaphatja meg, hogy a vizsgdlt személy a
munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandék ehhez. A
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vizsgdlat részleteit, illetve annak teljes dokumentdciéjat azonban nem ismerheti
meg.

d) A munkdltaté dltal eldirt alkalmassdgi vizsgdlatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan
alkalmassdgi vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabadly ir
el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre irdnyulé teszteket a munkdltato mind a
munkaviszony |étesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fenndlldsa alatt
kitoltetheti a munkatdrsakkal.

47.(1) A munkdltaté dltal a munkatdrs rendelkezésére bocsdatott e-mail-fiék haszndlatdnak
ellenérzésére a munkdltaténak belsé szabdlyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok
haszndlatdnak és a haszndlat ellendrzésének szabadlyairdl.

(2) A szabdlyzatban meg kell meghatdrozni

a) az e-mail-fiékrdl biztonsdgi mdsolat készitésének és megérzésének szabdlyait,
b) az e-mailek végleges torlését,
¢) a magdn- és munkdltatéi célbél valé haszndlat elkiilonitésének szabdlyait,

d) az e-mail-fidk haszndlata ellendrzésének részletes szabadlyait.

(3) A munkdltaténak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az
érdekmérlegelés tesztjét. Ennek sordn meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai,
érdekei miatt kerilhet sor az e-mail-fidk ellendrzésére. Ezen érdekeknek,
ténylegesnek és valésnak, a munkdltaté tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a
munkatdrsak munkakoréhez igazoddaknak kell lenniiik. Ezen tllmenden a
munkdltatonak az e-mail-fiok haszndlatdnak ellenérzése elétt kozdlnie kell a
munkatdrsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkdltatéi intézkedésre.

(4) A munkdltatonak - a fokozatossdg elvére figyelemmel - |épcsdzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelen érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkatdrsak
magadnszférdjat. Az ellenérzés sordn elegendé az e-mail-cim és a levél tdrgydanak
ellendrzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkdltaté nem jogosult az e-
mail-fiékban tdrolt magdnjellegli e-mailek tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az
ellendrzés tényérél elézetesen a munkatdrsakat tdjékoztatta.

(5) A munkdltaténak eldzetesen részletes tdjékoztatdst kell biztositania a munkatdrsak
szdmdra. A tdjékoztatdban kozdlni kell, milyen célbdl, milyen munkdltatéi érdekek
miatt keriilhet sor az e-mail-fidk ellenérzésére.

(6) A konkrét ellenérzés el6tt tdjékoztatni kell a munkatdrsat arrdl, hogy
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a) milyen munkdltatdi érdek miatt kerdiil sor az ellenérzésre,

b) a munkdltaté részérél ki végezheti az ellendrzést,

c¢) milyen szabdlyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljdrds menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak a munkatdrsaknak az e-mail-fidk
ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) A munkdltaté dltal a munkatdrs rendelkezésére bocsdtott szdmitogép, laptop
ellendrzésére a munkdltaténak belsé szabdlyzatot kell megalkotnia szdmitégép,
laptop, tablet és egyéb infokommunikdcios eszkéz (a tovdbbiakban: eszkoz)
haszndlatdnak, ellendrzésének szabdlyairél. A munkdltaté az eszkozok haszndlatdt,
munkavégzés akaddlyozdsa nélkiil, magdncélra is engedélyezte.

(8) A belsé informatikai szabdlyzatban kell meghatdrozni:

a) a biztonsdgi mentés készitésének és megérzésének a szabdlyait,
b) mikor keriil sor az eszkoz adatainak végleges torlésére,

c) az eszkozon tdrolt adatok ellenérzésének részletes szabdlyait.

(9) A munkatdrs dltal megldtogatott weboldal vagy az internet haszndlatdval
kapcsolatban a szdmitégépen régzitett, lementett informdciok - az elmentett
felhaszndlénév, jelszé - a munkatdrs személyes adatainak tekintheték. A
munkdltaté az internet haszndlatat, munkavégzés akaddlyozdsa nélkiil, magdncélra
is engedélyezte.

(10) A munkdltaté dltal a munkatdrs rendelkezésére bocsdatott internet haszndlatdnak
ellenérzésére belsg szabdlyzatot kell megalkotnia.

(11) A szabdlyzatban kell meghatdrozni:

a) a munkdltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitégépeken,

b) az ellendrzés lefolytatdsdra vonatkozé részletes szabdlyokat.

(12) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére

terjedhet ki. Amennyiben a munkdltaté bizonyos honlapok ldtogatdsat blokkolja, és az

ellendrzése pusztdn arra terjedhet ki, hogy megdllapitsa, a munkatdrs betartotta-e
ezt a munkdltatéi rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és

feljegyzése, tilos a munkatdrs tevékenységének részletes feltérképezése. A

munkdltaté nem ellenérizheti, hogy a munkatdrs milyen tevékenységet végzett a

honlapon, milyen felhaszndlénevet és jelszét mentett el, milyen fdjlokat mentett le a

honlapral.

(13) A munkdltaté dltal rendelkezésre bocsdatott mobiltelefon eléfizetés,

mobiltelefon eszkoz haszndlatdnak ellenérzésére a munkdltaté jogosult. A munkdltato

mind mobiltelefon eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkéz haszndlatat magdncélra is
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engedélyezte. Az el6fizetés keretosszegén feliili koltségeket a munkatdrsnak kell
viselnie, ha nem igazolja annak a munkdltaté érdekében vald felmeriilését.

(14) Az eszkozhaszndlatra, mobilhaszndlatra és az internethaszndlatra
egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatdrsak személyes adatainak kezelésére

vonatkozé szabdlyok

9.1. Adatvédelmi nyilvantartds

49. (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjdn az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi
eléirdsoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében nyilvantartdst vezet a hatdskére
alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrél. Az Intézmény a feliigyeleti hatésdggal
valé egyiittmiikodés keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetdvé
teszi az érintett adatkezelési miveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartds tartalmazza:

a)

b)

c)

d)
e)
1
g)
h)
i)
7)

k)
)

Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhetéségét (postai és elektronikus
cimét, telefonszdmat)

Az adatkezel§ képviseldjének neve és elérhetésége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszdmat)

Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszdmadt)

Az adatbdzis, illetve nyilvantartds neve (a kezelt adatok gy(ijté nevét)

Az adatokért felelés munkakorének megnevezését
Az adat formdtumat

Az adatkezelés céljat
Az adatkezelés jogalapjdnak megjeldlését
Az adatkezelés idGtartama (ddtum, vagy meghatdrozott feltétel bekovetkezése)

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

Az adatok forrdsa (az adat az érintettdl, vagy harmadik személytdl szdarmaink-e)

Az adatok fajtdi személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett dltali hozzdférés médja
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n) Olyan cimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni
fogjdk, ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket

0) A kiilonbozd adatkategdridk torlésére elGirdnyzott hatdridék (datum vagy feltétel
bekovetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések dltaldnos leirdsa

9.2. Az érintettek tdjékoztatdsa

50. (1) Az érintettek tdjékoztatdsdnak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan
adatot kezel, adatkezelést csak Ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmd
megerdsité cselekedettel, példdul irdsbeli - ideértve az elektronikus Uton tett -, vagy
szdbeli nyilatkozattal &nkéntes, konkrét, tdjékoztatdson alapulé és egyértelmi
hozzdjdruldsat adja a természetes személyt érinté személyes adatok kezeléséhez.

Tlyen hozzdjdruldsnak minésil az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informdciés tdrsadalommal
osszefiiggé szolgdltatdsok igénybevétele sordn erre vonatkozé technikai bedllitdsokat
hajt végre, valamint bdrmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
osszefliggésben az érintett hozzdjdruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmien jelzi.

A hozzdjdrulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett osszes adatkezelési

tevékenységre kiterjed.

A tobb célt is szolgdlo adatkezelés esetén, a hozzdjdruldst az osszes adatkezelési

célra vonatkozdan egyenként meg kell adni.

(2) Az intézmény az érintettek megfelelé6 tdjékoztatdsa érdekében valamennyi
adatkezelése esetében az adatvédelmi tdjékoztatét ad ki Az intézmény dltal
kiadott adatkezelési tdjékozaté konnyen hozzdférhetévé kell tenni és azt
kozérthetéen vildgosan és egyszer( nyelvezettel kell megfogalmazni.

Az adatkezelési tdjékozatd, a személyes adatok kezelésérél készitett nyilvantartdsban

rogzitetteken tdl, az aldbbi tdjékoztatdst tartalmazza.

a) arrdl, hogy az érintettnek jogdban dll megerésitést és tdjékoztatdst kapni a réluk
kezelt adatokrdl,

b) hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsdn megilleté jogokat.

¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozé személyes
adatokhoz valé hozzdférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korldtozdsat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdosdgat kérni az adatkezelétél,
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d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjdruldsdt bdrmely idépontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzdjdrulds alapjdn
végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,

e) az érintett joga a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyljtdsanak joga,

f) a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses kitelezettségen
alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e,

g) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa,

h) az automatizdlt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint
legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthetd
informdciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve
milyen varhatd kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabdlyi felhatalmazds, szerzédéses kotelezettség vagy sajdt, vagy 3 személy
jogos érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatdst elektronikusan az
intézmény honlapjdn és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjdan kell kozzé
tenni. Az érintett hozzdjdruldsa alapjdn t6rténé adatkezelés esetében a
tdjékozatdt az érintetett részére - dtvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél -
formdjdban dat kell adni és az étvétel tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés
mellett meg kell drizni. Az érintett részére az dtlathaté tdjékoztatds,
kommunikdcié és az érintett jogainak gyakorldsdra vonatkozé megfelelé
intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl valé adatgylijtés esetén a
gyljtés elétt kell megadni. Amennyiben nem az érintettél szarmaznak az adatok a
gyljtést kovetd 30 napon beliil megtortént-e az érintett tdjékoztatdsa:

(4) A tdjékoztatatdsért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez valé jog biztositdsa

51. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat. (2)
A helyesbitéshez valé jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjdn
torténé - kiegészitését.
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52.

53.

(3) E jogdt az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatdrozott eljdrds
rend szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok
teljesitésére meghatdrozott eljdrds rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
tartozik felelésséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsdhoz valé jog biztositdsa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatds alapjdn és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatkezelés korldtozdsdval kapcsolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korldtozdsdra valé jog biztositdsa sordn az érintett jogosult
arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlja meg:

a) az adatok pontossdgdt, ez esetben a korldtozds arra az idétartamra vonatkozik,
amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezelg ellenérizze a személyes adatok
pontossdgat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kérte azok felhaszndldsdnak korldtozdsat,

¢) az adatkezeldnek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozds arra az
idétartamra vonatkozik, amig megdllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korldtozdsnak feltételei fenndllnak

indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi azok korldtozdsat az érintett rendelkezésének

megfeleléen.

(4) E jogdt az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatdrozott eljdrds

rend szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok

teljesitésére meghatdrozott eljdrds rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korldtozdsért az adatot kezel szervezeti egység vezetdje

tartozik felelésséggel.

9.4. Az adatok térlésére irdnyulé jog biztositdsa

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

befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok torlésére irdnyuld jogaikat.

(2) Az adatok torlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlja meg:

29



a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbél, amelybdl azokat gyljtotték
vagy mds médon kezelték,

b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezé hozzdjdruldsdt, és az
adatkezelésnek nincs mds jogalapja

¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezé jogszerd
ok az adatkezelésre,

d) az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-
e az adatkezelés ellen,

e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

f) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagdllami jogban
eléirt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e t6ralni,

¢) aszemélyes adatok gy(jtésére informdciés tdrsadalommal 6sszefiiggé szolgdltatdsok
kindldsdval kapcsolatosan keriilt-e sor

h) az érintett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,

i) az érintett tiltakozott-e profilalkotds ellen,

(3) Az Intézmény, amennyiben az adatok torlésének feltételei fenndllnak, indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.

(4) E jogdt az érintett a kozérdek(i adatok igényélésre meghatdrozott eljdrds rend
szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok
teljesitésére meghatdrozott eljdrds rend szerint teljesiti.

(5) Az adatok torléséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.

9.5. Az adattok hordozhatésdgdra irdnyulé jog biztositdsa

54. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok hordozhatésdgdra irdnyuld jogaikat.

) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult
arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlja meg:

a) azt adatkezelésre szerzddéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzdjdruldsa alapjdn kerdil sor

3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatdsdgdnak feltételei fenndlinak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen

a) érintett rendelkezésére bocsdtja-e tagolt, széles korben haszndlt, géppel
olvashaté formdatumban,
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55.

56.

b) az érintett kérésére az érintett az dltala meghatdrozott adatkezeldnek
kozvetleniil tovdbbitja az adatokat.

(4) E jogdt az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatdrozott eljdrds

rend szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok

teljesitésére meghatdrozott eljdrds rend szerint teljesiti.

(4) Az adatok tovdbbitdsdért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik

feleldsséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok adatkezelése elleni tiltakozds jogadt.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult
arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgdlja meg
adatkezelés elleni tiltakozds jog érvényesité-e, fenn dll -e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvdny
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges adatkezelés
volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez sziikséges volt-e.
3) Az  Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds  jog
érvényesitéségének feltételei fenn fenndllnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben
foglal jogalapi Ugy az érintett rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiil
megsziinteti az adatok kezelését, az adatokat tarli.
(4) E jogdt az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatdrozott eljdrds
rend szerint gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok
teljesitésére meghatdrozott eljdrds rend szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel6 szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.7. Az adatokhoz valé hozzdférési jog biztositdsa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatokhoz valé hozzdférési jogukat.

(2) Az adatokhoz valé hozzdférési jog biztositdsa sordn, ha az érintettre vonatkozé
személyes adatokat az érintettél gyljtik, az Intézmény a személyes adatok
megszerzésének idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsdtja az 51. § (2)
bekezdésben foglalt informdcidkat.
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57.

(5) Az adatokhoz valé hozzdférési jog biztositdsa az adatot kezel§ szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjdnak vizsgdlata

(1) Az Intézményén folyamatosan vizsgdlja az adatnyilvantartdsban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentdcidjat, hogy az abban szereplé adatok
kezelésére a GDPR és a belsé szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések
megfeleld jogalapja fenndll-e, az adott adatokat megfelelé jogalap alapjdn kezelik-e.
(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjat és azt,

hogy az adatok kezeléséhez sziikséges jogalapot aldtdmaszté dokumentdcio
rendelkezésre dll-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentdcidk:

a)

b)

c)

d)

az érintett hozzdjdruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviseldjének
legaldbb teljes bizonyité magdnokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az
érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsat, amely megfeleld
tdjékoztatdson (az adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az adatkezelé neve
cime adatfeldolgozé neve, cime és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenység)
alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo
személyes adat - teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjedé - kezeléséhez,

az érintettel kotott vagy megkotendé szerzddés teljesitéséhez sziikséges
adatkezelés: az érintettel kotott szerzédés - szerzddéskotésre vonatkozo
nyilatkozat (megjeldlve a szerzddésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven
megszovegezve hogy az adatkezelésre a szerzédés mely rendelkezésének
teljesitéséhez sziikséges)

adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az adatkezelést elrendelé vagy sziikségessé tevé jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege

az érintett vagy egy mdsik természetes személy Iétfontossdgl érdekeinek
védelme miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése
megtortént-e da) az érintett vagy egy mdsik természetes személy célja elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése

db) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazdsaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett

cél dc) a jogos érdek leheté legpontosabb meghatdrozdsa

de) mi az adatkezelés célja,
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e)

df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek dg)
a mdsik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(en biztositjdk a mdsik
fél érdeke alapjdn t6rténd adatkezelést

kozérdek{ vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvdny gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezel
kozérdek{ vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvdany meghatdrozé
jogszabdlyi rendelkezés pontos meghevezése és szovege, valamint az e
jogositvanybdl meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége

az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

fa)az adatkezeld vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése

fb) rendelkezésre dllnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazdsaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a

tervezett cél fc) a jogos érdek leheté legpontosabb

meghatdrozdsa fd) mi az adatkezelés célja, milyen

személyes adatok, fe) meddig tarté adatkezelését igényli a

jogos érdek

fg) a mdsik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszer(ien biztositjdk a
mdsik fél érdeke alapjdn torténé adatkezelést

(4) A hozzdjdruldson alapulé adatkezelés dokumentdldsa érdekében az Intézményének

a minden hozzdjdruldson alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgdlni, hogy

a) jogalapot aldtdmaszté dokumentdcié rendelkezésre dll-e és annak megszerzésére a

belsg eljardsrend szerint keriilt-e sor

b) az adott adat kezeléséhez a hozzdjdrulds volt-e a megfelelé jogalap

¢) ahozzdjdrulds megfelelé formdatumban tortént-e meg

d) ahozzdjdrulds megaddsa elétt az érintett megfeleld tdjékoztatdsdra sor keriilt-e

9.9. A személyes adatok és kiilonleges személyes adtok kezelése

58. (1) A személyes adatok kiilénleges kategoridinak kezelése esetén az Intézménynek
minden adatkezelés sordn meg kell vizsgdlni a hozzdjdruldson alapulé adatkezelésre,
személyes adatok kiilonleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési szabdlyok szerint
keriilt-
(2 A
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzé genetikai és biometrikus adatok, az

e sor.
faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
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egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére, vagy szexudlis
irdnyultsdgdra vonatkozé személyes adatok kezelése az aldbbi felhatalmazdsok valamelyike
dltal tortént-e:

a)

b)

c)

d)

e)

)

Q)

h)

az érintett kifejezett hozzdjdruldsdt adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbél torténé kezeléséhez, és az unids vagy tagdllami jog nem
rendelkezik (gy, hogy az emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett hozzdjdruldsdval

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a
szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabdlyozé jogi el6irdsokbdl fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapveté jogait és érdekeit védé megfelelé garancidkrdl is rendelkezd unids
vagy tagdllami jog, illetve a tagdllami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetdvé
teszi

az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossdgl érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn
nem képes a hozzdjdruldsat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti céld
alapitvdny, egyesiilet vagy bdrmely mds nonprofit szervezet megfelelé garancidk
mellett végzett jogszer( tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizdrdlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban dlinak a
szervezet céljaihoz kapcsoloddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzdjdruldsa nélkil nem teszik hozzdférhetdvé a szervezeten Kivili személyek
szdmdra

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

az adatkezelés jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsdgok igazsdgszolgdltatdsi feladatkaoriikben jarnak el

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagdllami jog alapjdn,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalmadt, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek
biztositdsdra megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld

az adatkezelés megel6zd egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavdllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis feldllitdsa,
egészségligyi vagy szocidlis elldtds vagy kezelés nydjtdsa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgdltatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges, uniés vagy
tagdllami jog alapjdn vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében
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i)

7)

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatdrokon dt terjedd sllyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas
szinvonaldnak és biztonsdgdnak a biztositdsa, és olyan uniés vagy tagdllami jog alapjdn
torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és
szabadsdgait védé garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartdsra vonatkozdan

az adatkezelés a kozérdekii archivdlds céljabdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi
célbol vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagdllami jog alapjdn, amely
ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé
jog lényeges tartalmadt, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdra
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

9.11. Adatszivdrgds megelézésének biztositdsa

60. (1) Az Intézmény megfeleld eljardsokat alkalmaz az adatok kiszivdrgdsdnak

kisz(irésére, jelentésére és kivizsgdldsdra. Ennek érdekében az Intézményének mérni
a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentdldsat, hogy melyek esnek
bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges
incidensekre kockdzatelemzést végez.

(2) Az Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivdrgdsdnak
megel6zésének biztositdsara.

a) elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositdsat

b) vizsgdlja a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgdltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositdsdt, integritdsat, rendelkezésre dlldsat és
ellendllo képességét

¢) vizsgdlja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a
személyes adatokhoz valé hozzdférést és az adatok rendelkezésre dlldsat kelld
idében vissza lehessen dllitani

d) kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsdgdnak
garantdldsdra hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysdgdnak
rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgdlé eljardst

e) A biztonsdg megfelelg szintjének meghatdrozdsakor végzett-e kockdzatelemzést
a tovdbbitott, tdrolt vagy mds mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvdltoztatdsdbdl, jogosulatlan
nyilvanossdgra hozataldbél vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzdaférésbdl
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61.

felmeriilé kockdzatok azonositdsdra és azok sllydnak az dltaluk okozhaté kadr
meghatdrozdsdra.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

(1) Az Intézménynek az Uj adatkezelés megkezdése elétt - kiilonosen (j
technoldgidkat alkalmazé tipusa - figyelemmel arra, ha annak jellege, hatdkére,
koriilményei és céljai, valdszinlsithetéen magas kockdzattal jarnak a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megel6zéen hatdsvizsgdlatot végezett-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

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

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

a)

b)
c)

d)

természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzék olyan mddszeres
és kiterjedt értékelése, amely automatizdlt adatkezelésen - ideértve a
profilalkotdst is - alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében
joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonléképpen jelentés mértékben
érintg dontések épiilnek

személyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy

a 10. cikkben emlitett biintetGjogi felelésség megdllapitdsdra vonatkozé
hatdrozatokra és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szdmban
torténd kezelése

nyilvanos helyek nagymértéki, médszeres megfigyelése

(4) A hatdsvizsgdlat kiterjed:

a)

b)

c)
d)

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

az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és
ardnyossdgi vizsgdlatdra,

az érintett jogait és szabadsdgait érinté kockdzatok vizsgdlatdra,

a kockdzatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes
adatok védelmét és az e rendelettel valé Gsszhang igazoldsdt szolgdlo, az
érintettek és mds személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé
garancidkat, biztonsdgi intézkedéseket és mechanizmusokat.
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()

3)

(4)

(5) A vizsgdlat alapjdn az adatvédelmi tisztviseld megdllapitja, hogy megtértént-e az
adatkezelési miveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatdsvizsgdlat megdllapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezelg dltal a kockdzat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnydban valdszinisithetéen magas
kockdzattal jdr, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatvédelmi
tisztvisel6 konzultdlt-e a felligyeleti hatdsdggal.

10. Egészségligyi adatok kezelése

(1) Amennyiben az intézmény feladatainak elldtdsa sordn az egészségligyrél szolé 1997.

évi CLIV. torvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) hatdlya ald tartozd egészségiigyi adatot kezel,

dgy az intézmény az egészségligyi adatok kezelése sordn az Eiitv. és az egészségligyi és

a hozzdjuk kapcsolodé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szélé 1997. évi

XLVII. t6rvény rendelkezései szerint jar el

Az egészségligyi adatot - az Eiitv-ben meghatdrozott kivételekkel - az egészségiigyi

adat birtokosa tovdbbd az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi elldtdasdanak

érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérél,

annak vdrhaté kimenetelérdl kiknek adhaté felvildgositds, illetve kiket zdr ki

egészségligyi adatainak részleges vagy teljes megismerésébél. Az érintett beteg

hozzdjdruldsa nélkil a beteg tovdbbi dpoldsat, gondozdsdat végzé személlyel kozélni

lehet azokat az egészségliigyi adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi

dllapotdnak kdrosoddsdhoz vezethet.

Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségligyi adatot tartalmazé

dokumentdcioval pedig az intézmény. Egészségligyi dokumentdcidonak mindsil az

egészségligyi szolgdltatds sordn az egészségligyi munkatdrs tudomdsdra jutd, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazd

feljegyzés, nyilvantartds vagy bdrmilyen mds médon régzitett adat, fiiggetleniil annak

hordozdjatdl vagy formadjatol

A beteg jogosult egészségligyi adatirdl tajékoztatdst kérni, ennek sordn

a) a gyégykezeléssel osszefiiggé adatainak kezelésérdl tdjékoztatdst kapni,

b) ard vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni,

c) az egészségligyi dokumentdcioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
mdsolatot késziteni vagy sajat kaltségére masolatot kapni,

d) a fekvébeteg-gydgyintézetbél torténé elbocsdatdsakor az Eiitv. 137. § a) pontja
szerinti zdrdjelentést kapni,

e) az Eilitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jarébeteg-szakelldtdsi tevékenység
befejezésekor ambuldns elldtdsi lapot kapni,

37



©)

(6)

63.

()

)

f) egészségligyi adatairdl - sajat koltségére - Gsszefoglalo vagy kivonatos irdsos
véleményt kapni.

A beteg jogosult az dltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt - rda vonatkozd -
egészségligyi dokumentdcié kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a
kezel6orvos, illetve mds adatkezelé a dokumentdciéra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez rd. A hibds egészségligyi adatot az adatfelvételt kovetden
torslni nem lehet, azt Ugy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat
megdllapithaté legyen.

Amennyiben a betegrdl késziilt egészségligyi dokumentdcié mds személy magdntitokhoz
valo jogdt érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé része
tekintetében gyakorolhaté a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsdg.

(1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi elldtdsdanak ideje

alatt az dltala meghatdrozott személyt irdsban felhatalmazni a rd vonatkozé
egészségligyi dokumentdciéba valé betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl mdsolatot

készittessen.

A beteg egészségiigyi elldtdsdnak befejezését kovetden csak a beteg dltal adott teljes

bizonyité erével rendelkezd magdnokiratban felhatalmazott személy jogosult az

egészségligyi dokumentdcidba valo betekintésre, és arrdl mdsolat készitésére.

A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kozvetleniil osszefiiggésbe hozhatd,

hdzastdrsa, egyenes dgbeli rokona, testvére, valamint élettdrsa - irdsos kérelme

alapjan - akkor is jogosult az egészségiigyi adat megismerésére, ha

a) az egészségiigyi adatra, aa) a hdzastdrs, az egyenesdgbeli rokon, a testvér, illetve az
élettdrs, valamint
leszdrmazéik életét, egészségét befolydsold ok feltdrdsa, illetve

ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatdsa céljabdl van sziikség; és

b)az egészségiigyi adat mds mdédon valo megismerése, illetve az arra vald
kovetkeztetés nem lehetséges.

(3) A beteg haldla esetén torvényes képviseléje, kozeli hozzdtartozdja, valamint 6rokése
- irdsos kérelme alapjdn - jogosult a haldl okdval 6sszefiiggé vagy osszefiiggésbe hozhatd,
tovdbbd a haldl bekovetkezését megel6zd gydgykezeléssel kapcsolatos egészségligyi
adatokat megismerni, az egészségiigyi dokumentdciéba betekinteni, valamint azokrol
kivonatot, mdsolatot késziteni vagy sajat kaltségére mdsolatot kapni.

38



64.

11. Az ellenérzés rendszere

(1) Az igazgaté az adatvédelmi tisztvisel§ dltal folyamatba épitve vizsgdlja az
Infotv. és a GDPR végrehajtdsdval osszefiiggé kotelezettségek teljesitését. A
vizsgdlat eredményérél az adatvédelmi tisztviselé évente legaldbb egy alkalommal
atfogo jelentést készit az igazgaté részére.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellenérzi annak végrehajtdsat, hogy az intézmény

szervezeti egységei

a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kozzétételére

vonatkozé kotelezettségiiknek,

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

c)

eleget tesznek -e az adatleltdrak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,

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

e)

eleget tesznek-e a dogozdk, elldtottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilonosen
ea) az érintettek tdjékoztatdsi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzdféréséi  jogdnak biztositdsdval  kapcsolatos
kotelezettségeiknek ec) az érintettek helyesbitéshez valé jogdnak biztositdsdval
kapcsolatos kotelezettségeiknek
ed) az érintettek torléshez, zdroldshoz valé joganak
biztositdsdval ee) az érintettek kezelési, korldtozdsi jogdnak
biztositdsdval ef) az érintettek tiltakozdshoz valé jogdnak
biztositdsdval eg) az érintettek adathordozhatésdghoz valé
jogadnak biztositdsaval
eh) az érintett hozzdjdruldsdnak bdarmely idépontban t6rténé visszavondshoz vald
jogadnak biztositdsa

(3) Az ellendrzésrél jegyzékonyvet készit és az aldbbi intézkedéseket teszi:

a) Hidnyossdg észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatdridével
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.
b) Az intézkedési hatdridé leteltét kovetéen, az intézkedés teljesitésének

ellenérzésére, 15 napon beliil utdellenérzést végez. A hidnyossdg tovdbbi fenndlldsa
esetén 8 napon belill, 8 napos hatdridével intézkedésre hivja fel az érintett
szervezeti egység vezetgjét.

c) Az utoellendrzést kovetéen 8 napon belil ellenérzi az intézkedés
végrehajtdsat, az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfelelé teljesitése esetén az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az igazgatot és 15 napon beliili intézkedési terv
kiaddsdval intézkedését kéri a hidnyossdgok rendezése érdekében. Az intézkedés
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elmaraddsa esetén 15 napon beliil tdjékoztatja a Féigazgatosdgot, mint fenntartét a
hidnyossdgrél, ez intézkedés elmaraddsaral

12. Adatvédelmi szabdlytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

65. (1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztviselé (tjdn - az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabdl
nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az
adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjdt,
korilményeit, hatdsait és az elhdritdsira megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést eléird jogszabdlyban meghatdrozott egyéb adatokat.

(2) A munkatdrsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6radn beliil az
adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 dran beliil
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 tisztviselé a
jelentést Ugy késziti elé az igazgatd részére, hogy a jelentés megtételére 72 ordn
beliil sor keriilhessen.

(3) Az incidens kockdzat elemzésekor vizsgdlja:

a) az adatvédelmi incidens jellegét

b) az érintettek kategdridit és hozzdvetéleges szamat

¢) azincidenssel érintett adatok kategdridit és hozzdvetdleges szamat

d) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovdbbi tdjékoztatdst nyljté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit

e) az adatvédelmi incidensbdl eredé, valészinlisithetd kovetkezményeket

f) az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hdatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tidlmenden a ldtens adatvédelmi

jogsértéseket az éves ellenérzés sordn kérdéives adatfelvétellel tdrja fel.

13. Zaré rendelkezések

66. (1) Amennyiben jelen szabdlyzat hatdlybalépését kovetden jogszabalyvaltozas
folytan jelen szabdlyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabadlyok
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rendelkezéseivel nem all t6bbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe
minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatdlybalépését kovetéen jogszabdlyvdltozds folytdn a
hatdlyos jogszabdly a jelen szabdlyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstél eltérden
hatdroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovdbbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatdlyos jogszabdlyi rendelkezés Iép.
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1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kézérdekii adat megismeréséhez

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

A képvisel6 neve (magdnszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mds
szervezet esetén az eljaré képviselé megnevezése):

A kozérdek(i adatokat™ (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitslteni, az igényt a o -
be tett X-szel kérjiik jelezni.)
o elektronikus formdban, elektronikusan tovdbbitott adatként kivanom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivainom megismerni, és azokrdl mdsolatot kérek
o a mdsolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai tton kérem
o a mdsolatot szdmitdgépes adathordozon: o CD-n kérem
o a mdsolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DATUM: oo,

a kozérdeki adatot igényld aldirdsa
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Tdjékoztaté a kozérdeki adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informdcidk

Az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrél szél6 2011. évi CXII.
torvény értelmében a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok (a tovdbbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) megismerése irdnt barki

a) szoban,

b) irdsban vagy elektronikus dton a honlaprdl letdltheté igénybejelentd lap kitdltésével

vagy

azzal megegyezé adattartalml igénylés benydjtdsdval
igényt nydjthat be.

A kozérdek( adat megismerésére irdnyuld igények benydjtdsdnak modja

1. Személyesen az intézményben az ligyvezets, vagy az dltala kijelolt az adatvédelmi
feladatokat elldaté személy dltal torténd irdsba foglaldssal,

2. Irdsban az intézmény cimén (1106 Budapest Jdszberényi Gt 82. postai cimen.)
3. Elektronikus Uton az: idosotthon@aranykereszt.hu cimen.

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény el6terjesztésekor vagy az eljdrds bdarmely késébbi szakaszdban az
dllapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem az
intézmény kezeli, az adatvédelmi tisztvisel6 az igénylé egyideji értesitése mellett az
igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem
dllapithaté meg, az igénylt errdl az intézmény értesiti.

Az intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésébb a beérkezésétdl

vagy a szoban eléterjesztett igény irdsba foglaldsatél szamitott 15 napon beliil tesz eleget.
Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmd, vagy nagyszdmd adatra vonatkozik, a
hatdridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd.
Az igény teljesitésének megtagaddsdrdl és annak indokairdl 15 napon belil az intézmény
levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus Gton érkezett, vagy az igényben az
elektronikus levelezési cim fel van tiintetve, elektronikusan tdjékoztatdst kiild az
igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igénylé mdsolatot kaphat. A mdsolat
készitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden -

43



koltségtérités dllapithaté meg, amelynek osszegérdl, a teljesitést megelézéen, az
intézmény tdjékoztatja az igénylét. Amennyiben a dokumentum jelentés terjedelmd, a
mdsolat irdnti igény a kiltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igénylé a kozérdek( adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre nyitva dllé6 (vagy a meghosszabbitott) hatdridé eredménytelen letelte esetén,
valamint - amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a mdsolat készitéséért
megdllapitott koltségtérités osszegének feliilvizsgdlata érdekében keresettel élhet.

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

Az igényl6 a kozérdekl adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitdsa esetén
birésdghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsdanak kozlésétél, a hatdridé eredménytelen
leteltétdl vagy a kéltségtérités megfizetésére vonatkozo hatdridg lejartatdl szamitott 30
napon beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a
madsolat készitéséért megdllapitott koltségtérités osszege miatt az igénylé a NAIH-ndl
bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgdlatdnak elutasitdsdrdl, a vizsgdlat
megsziintetésérél vagy lezdrdsardl, tovdbbd az adatkezelé jogsérelem orvosldsdra vagy
annak kozvetlen veszélye megsziintetésére torténd felszélitdsa eredményérdl szélo
értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani.
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2. melléklet

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényld neve/megnevezése): ...........veiceiceiniinnnnns ., Jelen nyilatkozat

aldirdsdval kijelentem, hogy
1. az aldbb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrédl az igénybejelenté
lapon megjelslt formdban mdsolatot kérek/nem kérek, a betekintésre bocsdtott

kozérdeki adatok meghatdrozdsa: ...........cccoeveenrerrenrunrnnee

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelentsd lapon megjelslt, az
aldbbi formdban készitett mdsolatot dtvettem,

o a mdsolatot papir alapon: o személyes dtvétellel vagy o postai

Uton o a mdsolatot szamitégépes adathordozon: - CD-n

a kozérdeki adatot igényld aldirdsa

3. melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevdns
adatokkal I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megérzés

45



1. | A szerv hivatalos neve, székhelye, postai | A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot
cime, telefon- és telefaxszdma, kovetden azonnal torlendd
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgdlatdnak elérhetdségei
* itt kell kozzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjelslt adatait

2. | A szerv szervezeti felépitése szervezeti| A vdltozdsokat Az el626 dllapot
egységek kovetden azonnal térlendd
megjeldlésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai
* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

3. | A szerv vezetdinek és az egyes A vdltozdsokat Az el626 dllapot
szervezeti egységek vezetéinek neve, kovetéen azonnal térlendd
beosztdsa, elérhetésége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime) *
itt kell k6zzétenni az intézmény mindazon
vezetdinek az adatait, akik az intézmény
SZMSZ-e szerint belsé szervezeti
egységet vezetnek

4. | A szerv felettes, illetve feliigyeleti A vdltozdsokat Az el6z6 dllapot 1
szervének, hatdsdgi dontései tekintetében |kgvetéen azonnal évig archivumban
a fellebbezés elbirdldsdra jogosult tartdsdval
szervnek, ennek hidnydban a szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorlo

szervnek az 1. pontban meghatdrozott
adatai
II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Megérzés
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A szerv feladatdt, hatdskorét és
alaptevékenységét

meghatdrozd, a szervre vonatkozd alapvetd
jogszabdlyok, kézjogi szervezetszabdlyozé
eszkozok, valamint a szervezeti és
miikodési szabdlyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
hatdlyos és teljes szovege

A vdltozdsokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartdsdval

Az orszdgos illetékesséqli szervek,
valamint a févdrosi és megyei
kormdnyhivatal esetében a kozfeladatot
ellaté szerv feladatdrdl, tevékenységérdl
sz6l6 tdjékoztaté magyar nyelven

A vdltozdsokat
kovetden azonnal

Az el6z6 dllapot
torlendd

A szerv dltal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartdsok leiré adatai (név,
formdtum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek kore, az adatok
forrdsa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartdsba bejelentendd
nyilvdntartdsoknak az e t6rvény szerinti
azonosité adatai; a kozfeladatot elldté
szerv dltal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott

A vdltozdsokat
kovetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartdsdval

és feldolgozott adatok fajtdi, a
hozzdférés modja, a mdsolatkészités
koltségei * itt kell feltiintetni az
intézmények nyilvantartdsainak adatait

A szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgdlatok, ellendrzések
nyilvanos megdllapitdsai

* itt kell kozzétenni azoknak a
vizsgdlatoknak az eredményeit, amelynek
a nyilvanossdgra hozataldrél a vizsgdlat

A vizsgdlatrdl szolé

jelentés
megismerését
kovetéen
haladéktalanul

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartdsdval
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elrendeldje dontott

6. | A kozérdek( adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 dllapot

irdnyulé igények intézésének rendje, az torlendd

illetékes szervezeti egység neve,

elérhetdsége, és ahol kijelolésre keriil, az

adatvédelmi felelés vagy az informadciés

jogokkal foglalkozé személy neve
11I. Gazddlkoddsi adatok

Adat Frissités Megdrzés

1. | A szerv éves koltségvetése, szamviteli A vdltozdsokat A kozzétételt

torvény szerint beszdmoldja vagy éves kovetéen azonnal kovetd

koltségvetés beszdmoldja 10 évig
2. | A szervnél foglalkoztatottak létszdmdra | Negyedévente A kiilon

és személyi juttatdsaira vonatkozo jogszabdlyban

osszesitett adatok, illetve Gsszesitve a meghatdrozott

vezetGk és vezetd tisztségvisel6k ideig,

illetménye, munkabére, és rendszeres de legaldbb 1 évig

juttatdsai, valamint archivumban

koltségtéritése, az egyéb tartdsdval

alkalmazottaknak nydjtott juttatdsok

fajtdja és mértéke osszesitve
3. | Az Eurépai Unié tdmogatdsdval Negyedévente Legaldbb 1 évig

megvalésulé fejlesztések leirdsa, az azokra
vonatkozd szerzédések

archivumban
tartdsdval
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L

Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megérzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A szerv feladatat,
hatdskorét és
alaptevékenységét
meghatdrozod, a szervre

A vdltozdsokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartdsdval

Ugyvezetd

vonatkozé alapvetd
jogszabadlyok, kézjogi
szervezetszabdlyozé
eszkozok, valamint a
szervezeti és m(ikodési
szabdlyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat
hatdlyos és teljes szovege

A szerv

dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve
nyilvantartdsok leiré
adatai

(név, formdatum, az
adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az
érintettek kore, az adatok
forrdsa, kérddives
adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérdéiv), az
adatvédelmi
nyilvantartdsba
bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e
torvény szerinti azonosito
adatai;

a szerv dltal -

alaptevékenysége

A vdltozdsokat
kovetden azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartdsdval

valamennyi
szervezeti egység
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keretében - gy(ijtott és
feldolgozott adatok
fajtdi, a hozzdférés
maodja, a

mdsolatkészités koltségei

A szerv nyilvdnos Negyedévente Az el6z8 dllapot 1| Ugyvezetd
kiadvdnyainak cime, évig archivumban

témdja, a hozzdférés tartdsdval

maodja, a kiadvdny

ingyenessége, illetve a

koltségtérités mértéke

A szervnél végzett A vizsgdlatrdl Az el$z6 dllapot 1| Ugyvezeté

alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgdlatok,
ellenérzések nyilvanos
megdllapitdsai

sz6l6 jelentés
megismerését
kovetden

haladéktalanul

évig archivumban
tartdsdval
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7. | A kozérdekd( adatok Negyedévente Az el6z8 dllapot |Ugyvezetsd
megismerésére irdnyulé torlendd
igények intézésének
rendje, az illetékes
szervezeti egység neve,
elérhetésége, és ahol
kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felelds vagy
az informdcids jogokkal
foglalkozé személy neve
8. | A szerv tevékenységére | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1| Ugyvezetd
vonatkozé, jogszabdlyon évig archivumban
alapulé statisztikai tartdsdval
adatgydijtés eredményei,
idébeli valtozdsuk
9. | A kozérdek( adatokkal Negyedévente Az el6z6 dllapot 1| Ugyvezets
kapcsolatos kotelezé évig archivumban
statisztikai tartdsdval
adatszolgdltatds adott
szervre vonatkozé adatai
10. | Azon kozérdeki adatok | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1| Ugyvezeté
hasznositdsdra irdnyulé évig archivumban
szerzédések listdja, tartdsdval
amelyekben a
szerv az egyik szerz4dé
fél
11. | A szerv kezelésében Iévé | A vdltozdsokat | Az elz8 dllapot 1|Ugyvezetd
kozérdeki adatok kovetden azonnal |évig archivumban
felhaszndldséra, tartdsdval
hasznositdsdra vonatkozé
dltaldnos szerzddési
feltételek
II. Gazddlkoddsi adatok
Adat Frissités Megdrzés Adatfelelds

szervezeti egység
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A szerv éves
koltségvetése, szamviteli
torvény szerinti
beszdmoléja vagy éves
koltségvetési beszamoldja

A vdltozdsokat
kovetéen azonnal

A kozzétételt
koveté 10 évig

Gazdasdgi Vezetd

A szervnél| Negyedévente A kiilon Gazdasdgi Vezetd
foglalkoztatottak jogszabdlyban
|étszdmdra és személyi meghatdrozott
juttatdsaira vonatkozé ideig, de legaldbb
osszesitett adatok, illetve 1 évig
osszesitve a vezetdk és archivumban
vezetd tisztségviselbk tartdsdval
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai,
valamint koltségtéritése,
az egyéb alkalmazottaknak
nydjtott juttatdsok
fajtdja és mértéke
osszesitve
Az  Eurdpai  Unié |Negyedévente Legaldbb 1évig |Gazdasdgi Vezetd
Témoga’rc’tséval archivumban
megvaldsulé tartdsdval
fejlesztések
leirdsa, az azokra
vonatkozé szerzédések
5. melléklet
ADATLELTAR
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Az adatkezel6 neve és elérhetdsége:

Az adatkezeld képviseldjének neve és elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztvisels neve és elérhetésége:

Az adatbazis, illetve nyilvantartds neve:

Az adatokért felelds
munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formdtuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idétartama

Az érintettek kore (az érintettek
kategdridinak, valamint a
személyes adatok kategdridinak
ismertetése (*4)
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Az adatok forrdsa (*5)

Az adatok fajtdi (*6)

A hozzdférés médja (*7)

Olyan cimzettek kategdridi,
akikkel a személyes adatokat
kozlik, vagy

kozalni fogjdk, ide értve a
harmadik orszdgbeli cimzetteket,
vagy hemzetkozi szervezeteket

A kiilonbozé adatkategéridk
torlésére elgirdanyzott hatdriddk

Az adatok védelmére tett
technikai és szervezési
intézkedések dltaldnos leirdsa

*1
a)  kozérdekbédl nyilvdanos adat
b)  kozérdekl adat
¢)  személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  bliniigyi személyes adat
f) minésitett adat

x2  pl. Excel tdbla, papiralapi nyilvantartds, adatbdzis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb.
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*3

*4

*5

*6

*7

a)  jogszabdly (pontos megjeldléssel)

b)  azérintett hozzdjdruldsa

pl. az .......... kiemelt projekt dltal tdmogatott személyek, vagy az
kiemelt projekt dltal tdmogatott vdllalkozdsok, stb.

a)  az érintett nyilatkozata
b)  hatésdgi nyilvantartds

¢)  mds adatkezeld nyilvdntartdsa

pl. név, sziiletési datum, stb.

pl. weboldal internet cime, szerveren lévé tdrhely elérési dtvonala,

stb.
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ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Szervezeti egység neve:

6. melléklet

Az adatkezelést eldird

AZ 7/ 7’ 7/ 7/ 7’ 7/ 7/ 7’ /7 . 7/
.. ... |Azadattovdbbitds| Az adattovdbbitds A tovdbbitott személyes jogszabdlyban
adattovdbbitds . . ; . . . .
i , jogalapja cimzettje adatok kére meghatdrozott egyéb
, idépont ja
Sorszdm adatok
1.
2.
3.
4.




