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1. Altalanos rendelkezések

1. § A Szabaélyzat a célja a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont (a tovabbiakban Intézmény)
altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok " sordn a személyes adatok védelme és a
kozérdekti, illetve kozérdekb6l nyilvanos adatok hozzaférhetéségének biztositasa. A
Szabalyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntartd, a Szocialis és Gyermekvédelmi

Foigazgatdsag (a tovabbiakban Féigazgatdsag)kozotti egylittmiiksdés kérdéseit is.

2. § A szabdlyzat targyi hatdlya figyelemmel az informaciés 6nrendelkezési jogrol €s az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre ¢€s .
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kdzérdeki
adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az adatkezel€s,
adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manuélis médon
torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban

(a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatély szerinti személyekre terjed ki..

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

4. § A Szabélyzat hatdlya az informdacios Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIIL térvény 2.§-anak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele a foglakoztatasi jogviszony jellegétél fliggetlentil foglakoztatasi

jogviszonyban all6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak) munkatarsara.

5. § A szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az

Intézményt, ahol munkatirsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
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munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgat6 emlit, azon az intézmény vezetdjét,

ahol adatvédelmi tisztvisel6t, azon adatvédelmi kapcsolattartot kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgaté felelés az intézmény adatainak védelméért, az intézmény éltal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo kézérdekd adatok
nyilvanossagara vonatkozd torvényi elbirasok érvényesitéséért. Az igazgatd e feladatat a
hatalyos jogszabalyok szerint biztositja. Az adatvédelmi kapcsolattarté képesitése megfelel az

adatvédelmi tisztviseld szamara eldirt feltételeknek.

7. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével

kapcsolatos sszes ligybe megfeleld mddon és idoben bekapcsolodhasson.-

8. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai a hatélyos
jogszabalyok alapjan latja el. Az adatvédelmi tisztviselé kdzvetleniil az igazgato6 ellendrzése,
iranyitasa alatt all, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot az adatvédelmi feladatok ellatasardl

és a felmeriil6 problémakrol.

9. § () Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kozérdekl adatok
megismerésével és a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.
(2)  Azigazgato folyamatba épitett ellendrzés keretében vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval
Ssszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérol az adatvédelmi tisztviseld €s
az intézményvezetd évente egy alkalommal atfogo jelentést készit.
(3)  Azadatvédelmi tisztviseld

a.) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd €s az intézmény az adatkezelést

végzd munkatirsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.) ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelslését, az adatkezelési miiveletekben részt vevod

alkalmazottak tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is
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c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését,

d.) az adatkezeléssel Osszefiliggd ligyekben kapcsolattartdo pontként szolgal a feliigyeleti
hatésag = felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,
e.) végzi az Intézményt érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és
el6késziti az  intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 dran beliili
bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kozérdekii adatok kdzzétételét,

g.) teljesiti az intézményi kozérdekil adatigényléseket, végzi a munkatérsak adatvédelmi
oktatasat,

h.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast
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3. Az Intézmény kotelezettségei a kozérdekii adatok megismerhetéségének
biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

10. § (1) A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt
az adatvédelmi tisztvisel6 részére kell benyujtani.

(2) A személyesen megjelent igénylé a széban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelent6 lap)
az adatfeldolgozé munkatars altali kitoltésével vagy azzal megegyez§ adattartalmu igénylés
irasba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztviselonek.
(3) A postai vagy elektronikus uton torténd adatigénylésre igénybejelent6 lappal vagy azzal
megegyezd adattartalmil igénylés benyujtadsaval van mod. Az adatigényléseket az Intézmény a
honlapjan megjelolt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.

4 A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket
az adott szervezeti egység - az igénylé egyidejii tajékoztatasa mellett - de legkésébb 1 napon
beliil az adatvédelmi tisztviseld részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartasba veszi és vizsgalatit kovetden elektronikus uton tovabbitja az adatkezeld

szervezeti egységhez.

11. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az adatvédelmi tisztviseld
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmazé valasz leforditdsa
irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast els6sorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazaséaban 4ll6 munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem &ll az Intézmény alkalmazésaban, a

forditassal fordit6i jogosultsaggal rendelkez6 vallalkozast kell megbizni.
3.2. Az adatigénylés vizsgalata

12. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy

a) az adatigényl6 az igénybejelentd lapot megfelelden toltétte-e ki,

b) a benyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és

¢) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi

tisztvisel6 3 napos hataridével felhivja az adatigénylot igényének pontositasara.
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(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejilleg az adatigénylét tdjékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara irdnyulo felhivasnak hatdriddben nem tesz eleget, Ggy az
adatigénylésrol az Intézmény a rendelkezésre al16 adatok alapjan fog dénteni.

(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tdrtént pontositasa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az tigyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kételez6en kozzéteendd adatokra iranyuld igény esetében
az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja az igényl6t a kdzzétett adatok pontos fellelhetdségérol

és arrol, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendo.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérél, elutasitasarol

13. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett
adatvédelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak mindsiilnek-e.
(2) Az igazgato az igény beérkezését kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15
napon értesiti az adatigénylét a teljesitésérdl vagy elutasitasarol.

(3) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztviselé elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készité6 véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriild érdeksérelem és
a- nyilvanossighoz fliz6d6 kozérdek dsszevetését. A teszt soran vizsgélni kell az adatkezeld
jogos érdekét, valamint a sulyozas ellenpontjat képez6 adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,

végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhaté-e az adat.

14.§ (1) Amennyiben az igénylés az adatvédelmi tisztviselé vizsgalata alapjan teljesithetd, az
adatvédelmi tisztviseld6 rendelkezik a kért adatok gy(jtésér6l. Felhivja az
adatnyilvantartdsban érintett adatkezel6t a megjelolt adatok altala eldirt hataridére torténd
szolgaltatasara.

(2) Amennyiben az meghatarozott adatigénylésben érintett szervezeti egység hataridon beliil
a) jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek, hogy az adatigénylések hataridében nem tud eleget
tenni, vagy
b) az adatigénylésnek nem tesz eleget, az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskorében —az
igazgatd nevében és megbizasabdl eljarva az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hataridé

meghosszabbitasardl értesiti az adatigénylot.



Szabdlyzat az adatvédelemrol és az adatbiztonsdgrol

15. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 felhivasa alapjan az igényelt adatokat §sszegytijtik, és az
igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat a megkeresésétdl
szamitott 5 napon belill megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Amennyiben a
dokumentaciokat tartalmaz6 anyag osszeallitisat megel6z6en alaposan feltételezhetd, hogy
az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5) bekezdésében foglalt valamely
ok miatt nem ismerhet6 meg, az adatvédelmi tisztvisels err6l a szervezeti egység adatkezel6jét
elozetesen tajékoztatja.

(2) A dokumentumok teljes kor(, hidnytalan 6sszeallitdsanak felelosségét, az adatok teljes
korlségét az adatvédelmi tisztviseld nem vizsgélja.

(3) Az Intézmény a rendszeresen kezelt adatokrdl adatleltart kételes vezetni. Az adatleltar
teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéért az igazgatod
felelés. Az adatleltart januar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az
adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezet nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat, forrasat és
az adatokért felel6s munkakorének megnevezését. Ehhez az adatvédelmi tisztviseld

segitséget nyujt.

16. § (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének modjat nem jel6lte meg, az
igényt . az Intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényld, az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy masolatokat
kér, és azt személyesen kivanja dtvenni, az adatvédelmi tisztviseld éltal felkért adatfeldolgozo
munkatars 3 napon beliil - egyeztetés céljabol - felveszi a kapcsolatot az igénylovel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulméanyozasanak feltétele - az ligyirat részét képezd - a 2.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali alairasa.

(4) Az adatok tanulmanyozaséra - az erre a célra kijelslt helyiségben - megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét feliigyelni kell.

(4) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl az adatvédelmi tisztviseld 4ltal
kijel6lt munkatars gondoskodik.

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

17. § (1.) Amennyiben az adatszolgaltatas a kdzérdeki adat eldallitasa vagy mésolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekdi adat igényléjével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetSségeirdl,
valamint arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés
terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét tajékoztatjia az adatvédelmi

tisztvisel6t az igény kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil.
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(2) A koltségeket az Intézmény Onkoltség szamitasi szabalyzata és a kdzérdeki adat iranti igény
teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet
.alapjan az adatszolgaltatast nydjté szervezeti egységnek kell kozolnie az adatszolgéltatassal
egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszdmlaszamra

torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

18.  §() Az igény megtagadasardl, részbeni megtagaddsardl az adatvédelmi tisztviseld

javaslata alapjan az igazgat6 dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrol szol6 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekli adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennalldsdra hivatkozassal a
Nemzeti -Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagndl (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hat6sag) . torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a
vizsgalat megsziintetésér6l, az Infotv. 55. § (I) bekezdés b) pontja szerinti lezarasérol szol6
dontés vagy az Infotv. 581 § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani, €s

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatarid elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.
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3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

19. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld az igényelt adat megismerésére szolgaldé vagy annak
kiadasat megtagadd vélaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkeszthet6 forméban és pdf-
ben is elektronikusan megkiildi az igazgatd részére. A valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi
tisztviseld kiadmanyozasra elokésziti az igazgato részére.

(2) Az igazgat6 altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi tigyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az dontését az igazgaté elektronikus ton kiildi, meg az
adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon térténé kiadmanyozast.

(3) Azigény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriil koltségek megfizetését kovetoen
az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak sziikségesek,
haladéktalanul t6rolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi tisztvisel6 feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l a az
adatvédelmi tisztviselé nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januér 31 -ig tajékoztatja a Hatosagot.

3 Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-
27. §-aban foglaltak figyelembevételével az adatvédelmi tisztvisel¢ javaslatira az (1)

bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgat6 dont.

3.6. A sajto tijékoztatasa

20. § (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatiasaval a kozérdeki adatok nyilvanossagarol, illetve az
informacidszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kozott - segiti el6. .

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Foigazgatosag Fejér Megyei Kirendeltségének bevonasaval tesz eleget.
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4. Az Intézmény kotelezettségei a kozérdekii adatok kozzétételének
biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kzzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

21.§ (1) Az Igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény a kézérdekb6l nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott modon kozzétételre keriiljenek. Az Intézmény a
kozérdekbSl nyilvdnos adatait a szabéalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézkedésében foglaltak szerint teszi kdzzé.

(2) Az igazgaté felelds a kdzzétett adatok pontossagat, iddszertiségét és értelmezhetdségét a
kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(3) A kozzétételi lista altal e16irt megorzési kitelezettség lejartakor a sajat honlapon kozzétevo,
illetve az adatfelelds a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket

atadja a kozponti elektronikus jegyzék mikodtetdje részére.

22.§ (1) Az igazgatd, mint adatfelelds felel a kdzzétett adatok pontossagat, iddszerliségét és
értelmezhet6ségét a kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) A kozzétett kozérdekil adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszeritlenné valasa esetén vagy
ilyen kozérdek(. adatok feltdrasa esetén az adatfelelds allitja el a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekli adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kzzétételi egységeket, és
azokat kozzététel végett 4tadja az adatkozlonek.

(3) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z0 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az
adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megbrzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, €s
az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1) allapot
fellelhet6ségét, valamint feltiind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem id6szertl.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhet6vé sem a honlapon, sem az egységes kézadatkeresd rendszer szdmara.

(4) A frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat el6z6

allapotanak archiv allomanyban valé elérhetéségét.

4.2. Az elektronikusan kitelezéen kozzéteendd adatok

24. § (1) Az elektronikus informécioszabadsag elvének megfeleléen az intézmény —
kiilon erre iranyuld kérelem nélkiil — Internetes honlapjan ,,K6zérdekil adatok&quot;

hivatkozds alatt kdzzéteszi
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a) a kozérdeki adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti — € szabalyzat 3. fiiggelékében meghatarozott — tajékoztatot az
adatigénylés benyujtasara biztositott elérhetéségekkel, valamint az igényldlapot;

b) az Infotv. mellékletében rogzitett altalanos kozzétételi listaban meghatarozott
adatokat (a tovabbiakban: kozzétételi lista);

¢) az intézmény vezetdje altal kozzé teend6vé nyilvanitott adatokat (egyedi
kozzétételi lista);

d) a kdzbeszerzésrdl sz616 torvény altal meghatarozott adatokat;

(2) Az intézmény az (1) bekezdés szerinti kzzétételi kotelezettségének az
intézmény honlapja internetes portalon tesz eleget.

(3) Az intézmény az Infotv. 37/C. § (1) bekezdés szerinti - K6zponti Informécios
Ko6zadat-nyilvantartas feliiletén kéthavi rendszerességgel kozzéteszi az Infotv. 37/C.
§ (2) bekezdésben meghatarozott adatokat az Infotv. 37/C. § (3) bekezdés szerinti
bontasban.

(4) A kozzétételi listaban megjeldlt adatok Ssszegytijtése, valamint az adatok
folyamatos karbantartasa, az intézmény a gazdalkodasért felelés munkatarsnak vagy
az intézményvezetd altal kijelslt munkatarsak a feladat- és hataskore.

(5) Az (1) és (3) bekezdés szerinti adatok kezelésének felelése gondoskodik a
kezelésében 1évd kozérdekii adatok, adatbazisok és nyilvantartasok adatainak
hitelességérdl, az adatok/adatbazisok rendszeres frissitésérél, valamint a K6zponti
Informacids Kézadat-nyilvantartas feliiletére tovabbitand6 adatok tartalmanak
elballitasarol.

(6) Az intézmény honlapja internetes portélra az adattok tovabbitasat és az Infotv.
37/C. § (2) bekezdésben meghatarozott adatoknak a Kozponti Informécios Kozadat-
nyilvéntartas feliiletére feltoltését az intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt

munkatars végzi.
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4.3. A jogutodlas

23.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a jogeldd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd kozérdekil
adatok korét is.

(2) Az Intézmény megszilinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelésre haruld feladatairdl. Az adatk6z16 megsziinése esetén a jogutod — az
egyiittmiikodésiik rendjében szikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol
felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a kbzzétett kozzétételi egységeket
atadja a kdzponti elektronikus jegyzek mitkddtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdeki adatai kozott teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy részbeni
jogutodlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megérzendé kozérdekil
adatait az Info tv. 4ltal eldirt meg6rzési idépontig. A jogeléd szervezetek adatait az 4. fliggelék
szerint megjeldltek szerint kell kozzétenni Az Intézmény a jogeléd szervezet altal a

megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalinos szabalyai

24. § (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az igazgatd €s az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatarsak felel6sek.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérol, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak éltali megismerésérdl és betartasarol az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatisahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozz4jarulasat, kiilonleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(5)  Aziigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az iigy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a c¢lhoz -
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése érdekében szabad

felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a térvény eltéré rendelkezése hidnyaban — nem

kapcsolhatok dssze.
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(6) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fenndlldsa esetén is.

(7) Az adatmindség biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilénleges adatot az érintett irdsos
hozzéjarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idoszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériithessenek.
(9) Az iigyiratba nem keriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositdsra

alkalmatlanna kell tenni.

25. § Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t

a) az érintett hozz4jarulasa,

b) az érintettel kotott vagy megkStendd szerzodés teljesitésének kotelezettsége,

¢) adatkezel6re vonatkozo jogi kitelezettség teljesitésének kotelezettsége,

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek,

védelmének sziikségessége jogosithatja fel.

26.  § Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért az
Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizardlag térvényi

felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetok.

27.  § A személyes adatok célhoz k6téttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott {igy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok dssze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az érintett hozzajarul
és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoéan fennallnak. Konkrét
ligyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére
torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, melldzve a bemutatott személyazonosito és egy€b

okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat €s megorzését.

28. § Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
iigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére €s - amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges -
idészerliségére, megfelelé tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

29, § A célhoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint

vagy modosult az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatiban foglaltakkal &sszhangban
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haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétél szamitott 3 (hdrom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus uton rdgzitett adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi

felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

30. § Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarazasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatanak fliggelékét képezd

Irattari Terv hatdrozza meg.

31. § A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilénb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbol — az adathordozétol vagy az adatatvitel
modjatdl fiiggetleniil harmadik orszagban 1évé adatkezeld vagy adatdolgozé részére akkor

tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestilnek.

6. Az adatok védelmében tett technikai intézkedések

32.  § (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban
egyiitt: irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak
indokolt esetben, az intézmény vezetdjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatarsa ez esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongaldédjon

vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudoméasara ne jusson.

33. § Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbél azokat a szobékat,
helyiségeket, ahol szamitogép, munkasallomas iizemel, ugy kell hasznélni, hogy az megfeleljen
az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatars
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaid6 végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando

munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezarni.

34. § Az adatokat tartalmazo iratok elektronikus uton, illetve az abban foglalt adatok telefonon

csak kelld kériiltekintéssel tovabbithatok.
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35.  § Az Intézmény munkatarsanal 1év iratba mas személy — a vonatkozé eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési
jog gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelmehez
fliz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni

a masolat, kivonat készitésekor is.

36.  § Az Intézmény munkatarsa a nala 1év6 iratokat koteles munkaiddn tal - és amelyeket
lehetséges munkaiddben is - elzart helyen tartani. Munkaidben iratok csak a munkavégzés

céljabol és a munkavégzéshez szilkséges idtartamban lehetnek a munkatérs birtokaban.

37.§ Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt

berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek 6rizni. A munkatars koteles a
szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat Uigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd
végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az ajtdkulcsok

kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetoi utasitas szerint kell eljarni.

38. § (I) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot
az intézmény vezet6jének személyre szoldéan meg kell hataroznia és az idészerli allapotnak
megfelelden a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje ltal kijelolt személynek nyilvan

kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak szerint.

39. § (1) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetdleg rontott vagy

egy€b okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.

(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett foto, videofelvétel abban az
esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Szemé¢lyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznélasra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A hozzéjarulds beszerzéséért a

szervezeti egység vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem az érintett6l szarmazik, csak akkor
kezelhetd, ha az adat kézl6je az Intézmény rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi
célra vonatkozé hozzdjaruldsat. A hozzajarulast a . felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni.
A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket elézetesen — a

meghivén vagy a rendezvényen vald tajékoztato tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérol

és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérdl jegyzokdnyvet kell
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felvenni. T4jékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevok részérl megadottnak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

(3) A célhoz mér nem kotddo €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult - az Iratkezelési szabélyzatban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, vagy az eldirt megOrzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A személyes
adatokat tartalmaz6 egyéb iratanyagok megsemmisitésérol szintén a sziikséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitdégépen rdgzitett adatokat, amennyiben
céljukat betsltotték - tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében - felismerhetetlenné
kell tenni.

(4) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az iigyintézonek kell6
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarazasra keriild anyagok selejtezési idejét
megjeldlo irattari ‘tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hatdroznia és az
idészeri allapotnak megfelelé nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a

munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

40. § (1) Az Intézmény altal kezelt adatokrol az 5. fiiggelék szerint a nyilvantartds leiro
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leir6 adatait, a felvételt kvetd 8 napon beliil
az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljes korliségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisagaért €s naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A
szervezeti egység vezetdje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviselonek.

3) Az adatleltar leir6 adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekbol nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kdzzétételrdl az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseldvel
egyiitt gondoskodik jelen szabalyzat kézérdekii adatok kozzétételére vonatkozé eljarasrendje
szerint.

4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonbdz0
adatkezeléseket 6sszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajaruit,
vagy torvény ezt el6irja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljestilnek.

A harmadik orszagba t6rténd adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §- anak rendelkezéseit kell

alapul venni.

16



Szabdlyzat az adatvédelemrdl és az adatbiztonsdgrol

(5 Az adattovabbitdst a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedéen regisztralni
(napldzni) kell (adattovabbitdsi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithat6 legyen,
milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovéabbitasra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.).

Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység vonatkozasaban a szakmai
iranyit6 szerv a 6. fliggelék foglaltakhoz képest tagabb korben hatarozta meg a vonatkozé
nyilvantartas kételezOen vezetendd adattartalmat, ugy a nyilvantartast a szakmai iranyit6 szerv
altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6) A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontdsban kell vezetni. A nyilvantartis egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év janudr 15. napjaig — a belsé adatvédelmi felelos
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast —

eltérd jogszabdlyi rendelkezés hidnyadban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiilonleges adatok vonatkozasiban pedig minimum 20 évig kell mego6rizni.

(7)  Amennyiben az adattovabbitist nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény

elbirdldsahoz sziikséges informaciokat az igénylo a felkérést kovetden sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitds megtagadasarol — annak indokolasaval egyiitt — irasban kell

értesiteni az igénylot.

)] Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok

elvesztik egyedi jellegliket.

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé torvényi felhatalmazés hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében frasban — a kérelmére indult eljarasban,

hogy hozzéjarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben ligye elintézéséhez mas
szerv megkeresése szilkséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozz4 az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasahoz, az

érintettet tajékoztatni kell arr6l, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.
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41. § (1)Az adatvédelemmel sszefiiggd szamitdgépes adatkezelés szabalyairol, igy kiilondsen

az archivalas, mentés, torlés rendjérél, tovabba az egyes programok és belsd tarhelyek

tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapcsolddé ligyintézoi

jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabalyzatrdl szol6 szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informéciobiztonsagért felelos egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével az

Intézmény adatbiztonsaganak kialakitdsdban €s fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

42. § Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak szervezéset
az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humanpolitikai feladatok ellatdé munkatars 1atja el. Az oktatasi iitemtervet az adatvédelmi
tisztviseld allitja dssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezet6inek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen

résztvevok, oktatdk mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése alol a képzés idejére.

8. A kizalkalmazotti nyilvantartissal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

43. § (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhet, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasaban vazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez
sziikséges. A munkaltaté koteles a munkatarsaktdl kért adatok korét elére oly moédon
meghatirozni, hogy az adatok kizarlag a munkaviszony létesitéséhez, fenntartisahoz,
megsziinés¢hez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrol, hogy a télilk kért adatok a veliik szemben
alkalmazott vizsgilatok milyen informécioként szolgalhatnak a munkaltaté szdméra. Minden
olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatdst a munkaviszony létesitése,
fenntartisa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a munkatarsak
maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilonosen akkor, ha a
munkaltaté az adatszolgaltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony
létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbol végeznek miiveleteket,

akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg

kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan tjabb célbdl, amely
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dsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerzédés alapjan
rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni belsd képzés szervezésére, akkor ez a
munkajogviszonybol fakado, korabbi adatkezelésekhez képest 1j adatkezelési cél, amelyet

kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozoan jogszabaly alkalmasségi vizsgalatot ir
eld, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltato a
leendd munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmasségi vizsgélat szempontjabol relevans,

és az érintett személyiségi jogait Igy a személyes adatok védelméhez valé jogat nem sérti.

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése soran az aldbbiak szerint kell
eljarni:
a) Az alkalmazott eszk6znek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkoz, mddszer altal az
ellendrzés utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.
b) Az ellendrzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges
esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.
c) Az ellendrzés csak a munkaval dsszefiiggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizheté. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a magéanélethez valo jog, és ezt
a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.
d) Az ellen6rzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltosaganak tiszteletben
tartasdval kell torténnie. Az ellen6rzés nem irdanyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,

megalazasara, zaklatdsara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

44. § (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, torvényi
felhatalmazas, a munkaltato jogos érdeke alapjan

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

a) a hozzajarulasnak, énkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor min6siil nkéntesnek, ha a munkatarsnak valodi valasztasi lehetOség
all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy mas
jelentds negativ kdvetkezmény veszélye a hozzajarulas megtagadasa esetén. Az Snkéntesség
hidnyaban az adatkezelé nem rendelkezik megfelelé jogalappal az adatkezeléshez. A

munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban fdszabalyként nem értelmezhetd a hozzdjirulas
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onkéntessége: a munkaltaté és a munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az
alkalmazott a hozzajaruldsat megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetli hatranyt
okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések
esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmi, hogy az adatkezelés
soran feltétel nélkiili elényoket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrany

az adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzajarulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal 6sszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltat6i jogok
gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

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

a) A munkaltato a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezdvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el6, csak lehetové teszi az adatkezelést, munkaltatdi
dontésen. alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatoi
dontésnek kell megeldznie.

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

a) A munkatars adatait a munkaltaté, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szilkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatirsak hozzajarulasatdl fliggetleniil
jogszerivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkaltatd jogos érdeke
ardnyosan korlatozza a munkatars személyes adatok védelméhez valo jogat, magéanszférajat.
Nem kezelhetk ezek az -adatok a munkaltatd jogos érdekének fennallasa esetén sem, ha
ezeknél az érdekeknél magasabb rendii a munkatars személyes adatai védelméhez és a
maganéletének tiszteletben tartdsdhoz val6 joga.
b) Amennyiben felmeriil annak sziikségessége, hogy az a) pont alatti jogalapbol fakadd
adatkezelést kell eszk6zolni, kiilon szabalyozni szilkséges a vonatkozo eljardsrendet az
alabbiak szerint:

ba) az adatkezelési koriilményeket €s el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

bb, a munkaltatdi jogos érdeket meglapozé koriilményeket,

bc, az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulcsfontossagu tényezdket,

bd) alfala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek

maganszférajanak és - személyes adatainak védelmét.
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¢) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése elott at kell tekintenie, hogy a
célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,
cb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithatd a tervezett cél,
ce, meg kell hatiroznia a munkaltatdi jogos érdeket,
cd) meg kell hatdroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, meddig
tartd adatkezelését igényli a jogos érdek,
ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkatirsaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a munkatarsak
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,
cf) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatdi jogos érdek —
és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkatarsi jogokat.
d) A munkéltatonak a munkatirsak munkaviszonnyal Osszefliggd magatartasanak
ellendrzése korében lehetdleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

€) A munkaltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellenérzés soran.

45. § (1) A palyazatok, onéletrajzok megérzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az oOnéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betoltsék. Ennek megfelelden, ha a
munkaltaté a jelentkezOk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett dllésra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és - az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan - a ki nem
véalasztott jelentkezok személyes adatait tordlni kell. Fennall a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.

b) A munkaltat6 alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmi és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megodrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével dsszhangban allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az érintett

azzal, hogy elkiildi a palydzati anyagat a munkaltatd szamara, nem adott hozzajarulast
ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltatd megérizze. A munkéltaténak az ilyen
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adatkeléshez a hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetSen kell kémie a
jelentkezoktdl. A munkaltatonak a palyazati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét, az
adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossiganak, naprakészségének elvéhez igazodo
id6tartamot kell meghataroznia.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabdlyai
a) Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve leendd
munkatérsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmasségi vizsgéalat milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, médszerrel torténik.
b) A vizsgalt leendd munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgédlatot végzd
szakember ismerhetik meg az eredményeket.
¢) A munkaltaté csak azt az informdaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit,
illetve annak teljes dokumentaciojat azonban nem ismerheti meg. A munkaltaté altal eloirt
alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell végezni az
érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir el, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.
d) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkéltatdé mind a
munkaviszony . létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a

munkatarsakkal.

46. § (1) A munkaltat6 altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznélatanak
ellen6rzésére a munkaltatonak belsé szabdlyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiock

hasznalatanak és a hasznalat ellen6rzésének szabalyairol.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni
a) az e-mail-fiokré] biztonsagi masolat készitésének és megorzésének szabalyait,
b) az e-mailek végleges torlését,
¢) a magan- és munkaltat6i célbol valé haszndlat elkiilonitésének szabalyait,
d) az e-mail-fiok hasznalata ellendrzésének részletes szabalyait.

3) A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek soran meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az

e-mail-fick ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek ¢s valdsnak, a munkaltato
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tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakoréhez igazoddaknak kell
lennitk. Ezen tGlmenden a munkaltatonak az e-mail-fick hasznélatanak ellendrzése elott
k6zdlnie kell a munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt Keriil sor a munkaltatdi intézkedésre
(4) A munkaltatonak — a fokozatossag elvére figyelemmel — lépcsézetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelel6en érvényesiilhet a személyes adatok védelme,
illetve hogy az ellen6rzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak maganszférajat. Az
ellendrzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerheté meg
az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiékban tarolt maganjellegii e-mailek
tartalmat ellen6rizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl eldzetesen a munkatarsakat
tajekoztatta.

) A munkaltatonak elbzetesen. részletes tajékoztatast kell biztositania a munkatérsak
szamara. A tajékoztatoban kozolni kell, milyen célbél, milyen munkaltatéi érdekek miatt
keriilhet sor az e-mail-fiok ellenérzésére.

(6) A konkrét ellenérzés eldtt tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy
a) milyen munkaltat6i érdek miatt keriil sor az ellenérzésre,
b) amunkaltatd részérdl ki végezheti az ellen6rzést,
¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,
d) mi az eljaras menete,
e) milyen jogai €s jogorvoslati lehetéségei vannak a munkatarsaknak az e-mail-fiok
ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.
(7) A bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a biztonsagi mentés készitésének és megbrzésének a szabalyait,
b) mikor keriil sor az eszkoz adatainak végleges torlésére,
¢) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

(8) A munkatérs altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalatdval kapcsolatban
a szamitogépen rdgzitett, lementett informaciok — az elmentett felhasznalonév, jelszé a
munkatdrs személyes adatainak tekinthet6k.

(9) A munkaltaté altal a munkatirs rendelkezésére bocsatott internet hasznalatinak
ellenérzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.

(10) A szabélyzatban kell meghatdrozni:

a) a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szdmitégépeken,

b)az ellen6rzés lefolytatasira vonatkozoé részletes szabalyokat.
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(11) Az ellendérzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet Ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, az ellen6rzés csak arra
terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatoi rendelkezést, akkor
elegendd a honlap cimének a megismerése €s feljegyzése, tilos a munkatérs tevékenységének
részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti, hogy a munkatars .milyen
tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és jelszot mentett el milyen fajlokat
mentett le a honlaprdl.

(12) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznalatanak ellenérzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon eléfizetés,
mind a mobiltelefon eszkéz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az el6fizetés
keretosszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkaltato érdekében vald felmeriilését.

(13) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivoval vehetéek igénybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magancéli hivasok sordn hasznalhat6. A hivatalos hivasok adatait
a munkaltaté megismerheti, a magancéld hivasok adatait nem. A munkaltatd ezzel
kapesolatban eléirhatja, hogy a magancéla hivasok koltségeit a munkatars viselje. Amennyiben
a hivasokhoz nincs kiilén el6hivo, valamennyi hivast magancélu hivasnak kell tekinteni. A
magancéla telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltato hivasrészletez6t kérhet a
telefonszolgaltat6tol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a munkatarsat
arra, hogy a dokumentumon a magancélii hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkéltatdé megismerheti, mivel a
munkaltatd képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltatdé nem kezelhet személyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magéancélbdl kit és mikor hivott fel.

(14) Az eszkdzhasznalatra, mobilhasznalatra és az internethasznalatra egyebekben az e-mailre

vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

9.1. Adatvédelmi nyilvantartas

47.§ (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
elirasoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus nyilvéantartast vezet a

hataskére alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrol. Az Intézmény a feliigyeleti
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hatésaggal valé egyiittmiikodés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetoveé
teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekében.
(2) Az személyes adatok kezelésérol készitett nyilvantartds tartalmazza:
a) Az adatkezeld nevét (az Intézmény nevét) és elérhet6ségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)
b) Az adatkezeld képvisel6jének neve és elérhetdsége (az igazgatd nevét és postai €s
elektronikus cimét, telefonszamat)
c) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségét (postai €s elektronikus cimét,
telefonszamat)
d) Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gyujt6é nevét)
e) Az adatokért felelds munkakorének megnevezesét
f) Az adat formatumat
g) Az adatkezelés céljat
h) Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését
i) Az adatkezelés id6tartama (datum, vagy meghatdrozott feltétel bekovetkezése)
j) Az érintettek kore az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok
kategéridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettjévé valtak és azon személyes adatok tipusinak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz)
k) Az adatok forrasa (az adat az érintett6l, vagy harmadik személytél. szarmaink-¢)
1) Az adatok fajtai személyes adat, kiilénleges személyes adat:
m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja
n) Olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kozolni fogjak,
ideértve - a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket
0) A kiilonbozé adatkategoridk torlésére elSiranyzott hataridék (datum vagy feltétel

bekovetkezte)

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirasa
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9.2 Az érintettek tajékoztatasa

48.§ (1) Az érintettek tajékoztatisanak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmt megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus Uton tett vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tajékoztatison alapuld €s egyértelml hozzajaruldsit adja a természetes
személyt érintd személyes adatok kezeléséhez.

Ilyen hozzéjaruldsnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése

soran bejeldl egy erre vonatkozé négyzetet, az informaciés tarsadalommal Osszefliggd
szolgaltatdsok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai bedllitasokat hajt végre, valamint
barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott dsszefliggésben az érintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hozzajarulas az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 5sszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb
célt is szolgald adatkezelés esetén a hozzajarulast az §sszes adatkezelési célra vonatkozdan

egyenként meg kell adni.

(2) Az intézmény az érintettek megfelel6 tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatkezelési tajékoztatot ad ki. Az intézmény altal kiadott adatkezelési tajékoztato
kénnyen hozza férhet6vé kell tenni és azt kozérthet6en vilagosan és egyszerii nyelvezettel kell

megfogalmazni.

Az adatkezelési tajékoztatd, a személyes adatok kezelésér6l készitett nyilvantartisban
rogzitetteken til, az alabbi tdjékoztatast tartalmazza.
a) arrdl, hogy az érintettnek jogaban all megerésitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt

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

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tSl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz val6 - hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s

tiltakozhat az ilyen . személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhat6sagat kérni az adatkezel6tol az érintett joga
az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni, amely . nem érinti

a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét,
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e) az érintett joga a feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a személyes
adat szolgaltatasa jogszabdlyon vagy szerzbdéses kotelezettségen alapul vagy szerzddés

kotésének elofeltétele-e,

f) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbad hogy milyen

lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradésa

g) az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen
varhaté kvetkezményekkel bir
(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerzodéses kotelezettség vagy sajat, vagy a személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmény
honlapjan és/vagy a fenntarté kirendeltségének honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett
hozzajarulasa -alapjan torténé adatkezelés esetében a tajékoztatot az érintetett részére atvétel,
postai kézbesitést, elektronikus levél forméajaban 4t kell adni és az atvétel tényét igazolo

dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell drizni.

9.3. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositasa

49.§(1) Az Intézmény biztositja, hogy az <érintettck megfeleld t4jékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez valé jog biztositdsa soran 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 kiegészité nyilatkozat utjan torténé — kiegészitését.

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

(4) Az adatok helyesbitéséért az intézményvezeto tartozik felelosséggel
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9.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog biztositasa

50.§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tijékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasara vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) az adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,
b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, €s
ehelyett kérte azok felhasznaldsanak korlatozasat,
c) az adatkezeldének mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett . igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennéllnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4)  E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekii adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti.

Az adatkezelés korlatozdsaért az adatfelelds (intézményvezetd) tartozik feleldsséggel.

9.5. Az adatok torlésére iranyuld jog biztositasa

51.§(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassdk az adatok térlésére iranyulo jogaikat.
(2) Az adatok torlésére irdnyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgéalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbdl, amelybdl azokat gylijtottek
vagy mas modon kezeltek,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja

c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget €lvezd jogszerli ok

az adatkezelésre,
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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 adatkezelore alkalmazando unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e torélni,
g) a személyes adatok gyljtésére informacids tarsadalommal osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt-e sor
h) az érintett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az érintett tiltakozott-e profilalkotas ellen
(3) Az Intézmény, amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak, indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4)  E jogat az érintett a kozérdekii' adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekil adatok teljesitésére meghatarozott .
eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatok torléséért az Intézmény vezet6je tartozik felelosséggel.

9.6. Az adatok hordozhatosdgira iranyulé jog biztositasa

52.§ (DAz Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatésagara irdnyulé jogaikat.
(2)Az adatkezelés torlésére iranyulé jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) azt adatkezelésre szerzOdéses kotelezettség teljesitése vagy
b) az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatdésaganak feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem az érintett rendelkezésének megfelelden
a) érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6
formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatdrozott adatkezeldnek kdzvetleniil
tovabbitja az adatokat.
(4) E jogat az érintett a kozérdekil adatok igényélésre meghatérozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kdzérdekii adatok teljesitésére meghatarozott
eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatok tovabbitasaért az intézményvezetd tartozik felelosséggel.
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9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa

53.§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az drintettek megfelelé tajékoztatds alapjan €s
befolyasmentesen gyakorolhassik az adatok adatkezelése elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog . érvényesit6-e, fenn all—e az adatkezelés jogalapja
a) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,
b) az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges volt-e.
(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitoségének feltételei
fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapu ugy az érintett
rendelkezésének megfelelen késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az adatokat
torli.
(4) E jogat az érintett a kozérdekli adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel.

9.8. Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa

54.§(1)Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatds alapjan &s
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.

(2)Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozo6 személyes

adatokat az érintetté1 gyuijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének idépontjdban
az érintett rendelkezésére bocsatja az 51. § (2) bekezdésben foglalt informéaciokat.

(3) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa az adatfelelds (intézményvezetd) tartozik

felel6sséggel.
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9.9. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

55. § Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatnyilvantartisban felvett valamennyi
személyes adatkezelés dokumentaci6jat, hogy az abban szereplé adatok kezelésére a GDPR és
a bels6 szabalyzat szerint keriilt-¢ sor, az adatkezelések megfelel6 jogalapja fennall-e, az adott
adatokat megfelel6 jogalap alapjan kezelik-e.
(2)Az egyes adatkezelésekkor meg kell dllapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatok kezeléséhez sziikséges jogalapot alatamaszté dokumentéci6 rendelkezésre éll-e.
(3)Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja €s sziikséges dokumentaciok:
a) az érintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy torvényes képviseldjének legalabb
teljes bizonyité magéanokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak
Snkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfelel6 tajékoztatason (az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az adatkezelé6 neve cime adatfeldolgozé neve, cime €s az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adat - teljes korli vagy egyes miiveletekre
kiterjed6 — kezeléséhez,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerzédés szerzodéskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerz6désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszovegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)
c) adatkezelore vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendels vagy sziikségessé tevo jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése
€s szvege
d) az érintett vagy egy mdsik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt
-sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzeése megtortént-¢
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazésaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithato a tervezett cél
dc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
e) kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak

keretében végzett feladat végrehajtasahoz szilkséges adatkezelés: az adatkezeld kozérdek
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vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany meghatarozo jogszabalyi rendelkezés
pontos megnevezése és szdvege, valamint az e jogositvanybol meghatirozva az adott
adatkezelés sziikségessége
f) az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa) az adatkezel6 vagy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil szitkséges-e
személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik f¢l
érdeke alapjan torténd adatkezelést
(4) A hozzajarulason alapulé adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézményének a
minden hozzajaruldson alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy
a) jogalapot alatamaszté dokumentacio rendelkezésre dll-¢ és annak megszerzésére a belsé
eljarasrend szerint keriilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelel6 jogalap

¢) ahozzajarulas megfeleld formatumban tortént-e meg

d) ahozzajarulas megadasa el6tt az érintett megfelel6 tajékoztatasara sor kertilt-¢
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9.10. A személyes adatok és kiilonleges személyes adatok kezelése

56.§ (1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzéjaruldson alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategoridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint kertilt-¢ sor.
(2) A faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyOzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat c€lzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére, vagy szexualis irdnyultsdgara vonatkozod
személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazéasok valamelyike altal tortént-¢:
a) az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az unios vagy tagallami jog nem rendelkezik ugy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzajarulasaval
b) az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozé jogi elbirasokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait €s
érdekeit védd megfeleld garanciakrdl is rendelkezé unids vagy tagillami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzodés ezt lehetové teszi
¢) az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvdképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni
d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céll
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garancidk mellett
végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik,
akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban 4llnak a szervezet céljaihoz kapcsolodoan, és
hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szdmara
e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott
f) az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birosagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el
g) az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,

amely aranyos az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
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valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el

h) az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a
munkavallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerz6des értelmében

1) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjed6 stdlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonaldnak €s
biztonsaganak a biztositdsa, €s olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld kiilondsen a szakmai titoktartasra

j) az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan uniés vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog
lényeges tartalmét, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld

és konkrét intézkedéseket ir eld.

9.11 A gyermekek jogainak biztositasa

57.§(1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézménynek minden adatkezel€s
soran . meg kell vizsgalni a hozzajaruldson alapul6 adatkezelésre, személyes adatok kiilénleges
kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa rendelkezésre
all-e

a) marketingcélokat szolgalo adatgyijtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozasara,

¢) a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén a kodzvetlenill a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténo gytjtésére.
(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
térvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-136. §-
ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges

— a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.
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9.12 Adatszivargas megel6zésének biztositisa

58.§ (1) Az Intézmény megfelel6 eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgalasdra. Ennek érdekében az Intézményének vizsgdlnia kell a kezelt
adatok tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség
ald, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez.
(2) Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivargisinak megeldzésének
biztositasara.
a) elvégzi a személyes adatok atnevesitését és titkositasat
b) vizsgilja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld
képességét
c) vizsgalja fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a
személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell idében vissza
lehessen allitani
d) kialakitja az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysiganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast
.€) A biztonsdg megfelelé szintjének meghatdrozasakor végzett-e kockéizatelemzést a
tovabbitott, -tirolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébol, megvaltoztatiasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok

azonositasara és azok stlyanak az altaluk okozhat6 kar meghatarozasara.
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9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgilat elvégzése

59.§ (1) Az Intézménynek az 0j adatkezelés megkezdése el6tt - kiilondsen Uj technologidkat
alkalmazé tipusa - figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokére, koriilményei €s céljai,
valdsziniisithetden magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végzett-e¢ arra
vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.
(2)Az igazgaté hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanacsat.
(3)A hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:
a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzOk olyan médszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapul,
és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt
. hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek
b) személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy
¢) a 10. cikkben emlitett biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozd hatdrozatokra
és -bilincselekményekre vonatkozo6 személyes adatok nagy szamban torténd kezelése
d) nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése
(4) A hatasvizsgalat kiterjed:
a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel® altal érvényesiteni kivant jogos érdeket
is,
b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi €s
aranyossagi vizsgalatara,
c) az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara,
d) a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald Osszhang igazolasat szolgald, az érintettek €s mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevo garanciakat, biztonsagi intézkedéseket
¢s mechanizmusokat.
(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviseld6 megallapitja, hogy megtortént-¢ az
adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat

megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat mérséklése céljabol tett
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intézkedések hidnydban valésziniisithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését

megeldzden az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a feltigyeleti hatosaggal.

10.Egészségiigyi adatok kezelése

60.§ (1) Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségligyr6l szol6 1997.
évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozo egészségiigyi adatot kezel, ugy
az intézmény az egészségligyi adatok kezelése soran az Eiitv. es az egészségligyi és a hozzdjuk
kapcsolodd személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL torvény
rendelkezései szerint jar el.

(2) Az egészségligyi adatot - az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel - az egészségiigyi
adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak
érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arr6l nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak
varhato kimenetelérdl kiknek adhat6 felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségligyi adatainak
részleges vagy teljes megismerésébol. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a beteg tovabbi
apolasat, . gondozasat végzd személlyel kozodlni lehet azokat az egészségligyi adatokat,
amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodédséhoz vezethet.

3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazoé
dokumentaciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumenticiénak minésiil az
egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségligyi munkatirs tudomasara jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzés,
nyilvantartis vagy barmilyen mas médon rogzitett adat, fliggetleniil annak hordozojatol vagy

formajatol.
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11. Az ellenérzés rendszere

62.§(1) Az igazgaté az adatvédelmi tisztviselovel folyamatba épitett ellendrzés keretében
vizsgilja az Infotv. és a GDPR végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A
vizsgélat eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogo
jelentést készit az igazgatd részére.
(2) Az adatvédelmi tisztviseldé évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az int€ézmény
szervezeti egységei

a) eleget tesz-¢ az kozérdeki adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségének,

b) eleget tesz-¢ az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségének,
c) eleget tesz-¢ az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeinek,

d) eleget tesznek-e a dolgozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével

kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen

€) ea) az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
ec) az Cdrintettek torlési, helyesbitési jogénak Dbiztositasaval kapcsolatos
kotelezettségeiknek

(3) Az ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit €s az alabbi intézkedéseket teszi:

Hidnyossdg észlelése esetén haladéktalanul irasban jelzi az Intézmény vezet6jénél.

12. Adatvédelmi szabilytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

63.§ (1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztvisel6 utjan - az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast
vezet, amely -tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel
érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, kériilményeit, hatasait és az
elharitdsara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 Oran beliil az
adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 6ran beliil kell dontést
hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e
jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést gy késziti elé az igazgatod részére,

hogy a jelentés megtételére 72 dran beliil sor keriilhessen.

38



Szabdlyzat az adatvédelemrol és az adatbiztonsdgrol

(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat
¢) azincidenssel érintett adatok kategoridit és hozzavetdleges szamat
d) azadatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovébbi tijékoztatast nyijtod egyéb kapcsolattarto nevét
és elérhetosegeit
e) azadatvédelmi incidensboél eredd, valdsziniisitheté kdvetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését
célzo intézkedéseket.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tulmenden a latens adatvédelmi

jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérdbives adatfelvétellel tarja fel.

Zaré rendelkezések

64.§ (1) Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kiveten jogszabalyvaltozas folytdn
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabélyok rendelkezéseivel nem 4ll tobbé
osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos
jogszabalyi rendelkezés 1€p.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetGen jogszabalyvaltozas folytdn a
hatélyos jogszabdly a jelen szabélyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltéréen hataroz meg
valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil a

mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1€p.

7 .
elemen Beata

Intézményvezetd

Székesfehérvar, 2022, LU LS. 1'37 R e iriennnees
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1.szamu melléklet
Igénybejelentd lap

kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekil adat meghatdrozasa:

A kdzérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok:
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat forméjaban igénylem €s a masolat
0 papir alapt legyen
O pendrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)
O elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adtahordoz6 esetén)
O személyesen kivanom atvenni

O postai uton kérem

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:

a) adatkérés idépontja: .............oooiiiiiiiiii
b) adatko6zlés idopontja: ......cooeveiiiiiiiiiiiiii
¢) adat el6készité megnevezese: .........ooeiiiiiiiiinnn.
d) a felmeriilt k6ltség 0ssZege: ...covvvveiniiiniiiiinnnn
e) elutasitds esetén az elutasitds oka:...............oovii,

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem lett
teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
NV o ieeiiiiniirnrenenrasennneea@innesvnne @dineenns ibiiHenneanne fabliEnessrersnsssifilteceennsssiaiarrsanronce

| ITSATCs) (S7 Ay o3 1 0o S U

Telefonszam: ....c.ovvvvvvevieneneeninnn. Frmai] Gl oot eiere e et ee e
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2.szamua melléklet

Iratbetekintési Nyilatkozat

Alulirott (igényld NEVe/MEZNEVEZESE): ...v.viviieireiiiiiniiiiiiiiiiiere it eeeieaaen ,
jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy
1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelentd
lapon megjeldlt formaban mésolatot kérek/ nem kérek,
a betekintésre bocsatott kdzérdekii adatok meghatarozésa:

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelentd lapon megjeldlt, az
alabbi formaban készitett masolatot atvettem,
O a mdsolatot papir alapon: személyes atvétellel vagy posta uton

0 a masolatot szamitogépes adathordézon: ..........................

| D 11011 1 L

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

a kozérdeki adatot igényld alairdsa
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Altaldnos kizzétételi lista

L. Szervezeti, személyzeti adatok

3.szam0 melléklet

Adat

Frissités

Megorzés

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek megjelslésével,
az egyes szervezeti egységek feladatai

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendé

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

A valtozasokat
kévetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

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

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az €l6z0 allapot
torlendo

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az €l6z0 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa,
feliigyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miik6d6é mas kozfeladatot
ellato szervek megnevezése, és az 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdondban allo, illetve részvételével mikddo
gazdalkodé szervezet neve, székhelye,
elérhetésége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellaté szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az ¢el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koézalapitvanyok neve, székhelye, elérhetosége
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapito okirata, kezeld
szervének tagjai

A véltozasokat
kovetden azonnal

Az ¢el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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9 | A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervezet alapitd jogszabaly A véltozasokat Az el6z6 allapot 1
megjelolése, illetve az azt alapité hatarozat, a kovetden azonnal évig archivumban
koltségvetési szerv alapité okirata, vezetdje, tartasaval
honlapjanak elérhet6sége, mitkodési engedélye
10 | A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkeszt6ség és kiado neve és cime, A valtozasokat Az el6z0 allapot 1
valamint a fdszerkeszté neve kdvetden azonnal évig archivumban
tartasaval
11 | A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult A valtozasokat Az el6z0 allapot 1
szervnek, ennek hianyaban kézfeladatot ellatd kdvetden azonnal évig archivumban
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld tartasaval
szervnek az 1. pontban meghatdrozott adatai
IL Tevékenységre, mitkodésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Megbrzés
1 | A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozé alapvet6 jogszabalyok, kozjogi Az el6z0 allapot 1
szervezetszabalyozd eszk6zok, valamint a A véltozasokat évig archivumban
szervezeti és milkodési szabalyzat vagy ligyrend, kovetden azonnal tartasaval
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege
2 | Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatarol, A valtozasokat Az el6z0 allapot
tevékenységérol szolo tajékoztaté magyar €s kovetéen azonnal térlend6
angol nyelven
3 Az el6z6 allapot 1
A helyi 6nkormanyzat onként vallalt feladatai Negyedévente évig archivumban
tartasaval
4 | Allamigazgatasi, onkorméanyzati, és egyéb

hatdsagi tigyekben tigyfajtanként €s
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezo szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezeése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast megindito
irat benyujtasanak maédja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az tigyintézes hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek
intézését segit utmutatok, az ligymenetre
vonatkozd tdjékoztatds és az ligyintézéshez

A valtozasokat
kovetGen azonnal

Az el6z0 allapot
térlendd
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hasznalt let6ltheté formanyomtatvinyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megillet6 jogokrol és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol

5 | Akozfeladatot ellatd szerv altal nytjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért kovetden azonnal évig archivamban
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott tartasaval
kedvezmények

6 | A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén kitdltendd kérdodiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd A valtozéasokat Az el6z6 allapot 1
nyilvantartasoknak az e tdrvény szerinti azonosité | kovetden azonnal évig archivumban
adatai; a k6zfeladatot ellato szerv altal — tartasaval
alaptevékenysége keretében — gyiijtott €s
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

7 | A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos Az el6z6 allapot 1
kiadvanyainak cime, téméja, a hozzaférés modja, Negyedévente évig archivumban
a kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités tartasaval
mértéke

8 | A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje,
az allampolgari k6zremiikddés (véleményezés)
modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, A valtozasokat Az el6z0 allapot 1
dontései, lilésének jegyzokonyvei, illetve kovetden azonnal ¢vig archivumban
Osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasainak tartasaval
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

9 | A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése Az el6z6 allapot 1
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képviseld- hidnyédban a évig archivumban
testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott benyujtas tartasaval
eloterjesztések a beny\jtas iddpontjatol idépontjat

kovetden azonnal

10 | A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett Legalabb 1 évig

hirdetmények, kozlemények Folyamatosan archivumban
tartasaval

11 | A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palydzatok Az el6z6 allapot 1

szakmai leirasa, azok eredményei és indoklasuk Folyamatosan ¢vig archivumban

tartasaval
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12 | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgélatrol
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, sz0l6 jelentés Az el6z6 allapot 1
ellendrzések nyilvanos megallapitdsai megismerését évig archivumban
kovetden tartasaval
haladéktalanul
13 | A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti Az el6z6 allapot
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre Negyedévente torlendd
keriil, az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkozé személy neve
14 | A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére Az el6z6 allapot 1
vonatkozo, jogszabdlyon alapulo statisztikai Negyedévente évig archivumban
adatgyiijtés eredményei, idébeli valtozasuk tartasaval
15 | A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelez6 Az el6z6 allapot 1
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre Negyedévente évig archivumban
vonatkoz6 adatai tartaséval
16 | Azon kozérdekil adatok hasznositasara irdnyuld Az el6zd éllapot 1
szerzOdések listaja, amelyekben a kozfeladatot Negyedévente évig archivumban

ellatd szerv az egyik szerz8do fél

tartasaval

17

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo
kdzérdekn adatok felhasznalasara, hasznositasara

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban

vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek tartasaval
18 | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkoz6 kiilonos A valtozasokat Az el6z6 éallapot
¢s egyedi kozzétételi lista kévetden azonnal torlendd

19

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo, a
kozadatok Gjrahasznositasardl szol6 torvény
szerinti Gjrahasznositas céljara elérhetd kozadatok
listdja, valamint azok rendelkezésre 4116
formatuma

A valtozést kovetod
15 napon beliil

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

20 | A 19. sor szerinti kzadatok Ujrahasznositisara A valtozast kdvetod Az el6z6 allapot
vonatkozo altalanos szerzodési feltételek 15 napon beliil torlendd
elektronikusan szerkeszthetd véltozata

21 | A 19. sor szerinti kzadatok ujrahasznositas A valtozast kdveto Az el6z6 allapot
céljabol toérténd rendelkezésre bocsatasért 15 napon beliil torlendd
fizetend6 dijak altaldnos jegyzéke

22 | A kozadatok ujrahasznositasardl sz6lo torvény A valtozast kovetd Az el6z6 allapot
szerinti jogorvoslati tajékoztatas 15 napon beliil torlendd

23 | A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a

kézfeladatok Gjrahasznositisardl szol6 térvény
szerint k6tott kizardlagos jogot biztosito
megallapodésok szerz6do feleinek megjelslés, a
kizardlagossag id6tartamanak, targyanak,
valamint a megallapodas egyéb lényeges
elemeinek megjel6lése

A valtozast kovetod
15 napon beliil

Az el6z0 allapot
torlendo
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111, Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megorzes

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat
kévetden azonnal

A koézzétételt
kovetben 10 évig

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és

A kiilon
jogszabalyban
meghatarozott ideig,

vezeto tisztségviselok illetménye, munkabére, és Negyedévente de legalabb 1 évig
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az archivumban
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtdja tartasaval

és mértéke Hsszesitve

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az

allamhaztartasrodl sz6l6 torvény szerinti

koltségvetési timogatasok kedvezményezettjeinek A dontés

nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére, tovabba a meghozatalat A kozzétételt kovetd

timogatasi program megvalositasi helyére
vonatkoz6 adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett lemond

kovetd 60. napig

5 évig

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartoz6 vagyonnal torténd
gazdalkodassal osszefiliggd 5 millié Ft-t elérd vagy
azt meghalado értékil arubeszerzésre, €pitési
beruhazasra, szolgéltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni érték(i jog atadasara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozé szerzddések
megnevezése (tipusa), tirgya, a szerzédést kot
felek neve, a szerz0dés értéke, hatarozott idére
kotott szerz0dés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetleniil 6sszefliggd beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével a szerzodés értéke
alatt a szerz6dés targyaért kikotott — altalanos
forgalmi a dé nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti érétke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel
kotott azonos targyu szerzddések értékét egybe
kell szamitani.

A dontés
meghozatalat
kovetd 60. napig

A kozzétételt kovetd
5 évig

A koncessziordl szol6 torvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiilén
jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval
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A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai
ellataséara (igy kiilonosen egyestilet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,

A kiilén
jogszabalyban
meghatarozott ideig,

ellatottjai, oktatasi, kulturlis, szocialis és Negyedévente de legalabb 1 évig
sporttevékenységet segité szervezet tamogatasara, archivumban
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd tartasaval
kifizetésre) forditott, 5 millié Ft-t meghalado
kifizetések
Az Eur6pai Uni6 tamogatasival megvaldsuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa archivumban
tartasaval
Kozbeszerzési informéciok (éves terv, §sszegzés Negyedévente Legalabb 1 évig
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott archivumban
szerzOdésekrol) tartasaval
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4. szamit melléklet

Jogeldd szervezetek altalanos kozzétételi listajanak archivalt allapotarol

L szervezeti, személyi adatok

Adat

Frissités

Megoérzés

Adatfelel6s
szervezeti egyseg

A kozfeladatot ellatd
szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime,
telefon- és
telefaxszama,
elektronikus levélcime,
honlapja,
iigyfélszolgalatanak
elérhetdsége

A valtozasokat
kévetden
azonnal

Az el6zb
allapot
torlend6

Foigazgatéi Iroda

A kozfeladatot ellatéd
szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének
hatosagi dontései
tekintetében a
fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek,
ennek hidanyaban a
kozfeladatot ellato
szerv felett
térvényességi
ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

* itt kell feltiintetni az
Emberi Er6forrasok
Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozasokat
kovetOen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Foigazgatéi Iroda
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II.

Tevékenységre, miikdésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatfelel6s
szervezeti egység

A kozfeladatot ellato
szerv feladatat,
hataskorét és
alaptevékenységét
meghatarozd, a szervre
vonatkoz6 alapvetd
jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a
szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy
tigyrend, az
adatvédelmi és
adatbiztonsagi
szabdlyzat hatalyos €s
teljes szovege

A valtozasokat
kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Féigazgatoéi Iroda

A kozfeladatot ellatd
szerv altal benyujtott
vagy koltségvetésbol
finanszirozott
kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma,
a k6zszolgaltatasok
igénybevételének
rendje, a
kozszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke,
az abbdl adott
kedvezmények

A viltozasokat
kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Foigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellato
szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum,
az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama,
az érintettek kore, az
adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel
esetén a kitoltendo
kérddiv) az
adatvédelmi
nyilvéantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti

A valtozasokat
kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Valamennyi
szervezeti egység
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azonosito adatai; a
kozfeladatot ellato
szerv altal —
alaptevékenysége
keretében — gyujtott és
feldolgozott adatok
fajtai, a hozzaférés
modja, a
masolatkészités
koltségei

A kozfeladatot ellato
szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime,
témaja, a hozzaférés
mddja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértcke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Foigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellatod
szerv altal kiirt
palyazatok szakmai
leirdsa, azok
eredményei €s
indoklasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Foigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellatd
szervnél végzett
alaptevékenységgel
kapcsolatos
vizsgalatok,
ellenérzések nyilvanos
megéllapitasai

A vizsgalatrol
sz010 jelentés
megismereését
kovetden
haladéktalanul

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Foigazgatoi Iroda

A kozérdekii adatok
megismerésére
irdanyulo igények
intézésének rendje, az
illetékes szervezeti
egység neve,
elérhet6sége, €s ahol
kijelolésre kertil, az
adatvédelmi felelds
vagy az informacids
jogokkal foglalkozo
személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot torlendd

Foigazgatoi Iroda

A kozfeladatot ellato
szerv tevékenységére
vonatkozd
jogszabalyon alapulo
statisztikai adatgytijtés
eredményei, idobeli
véltozasuk

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Gazdalkodasi
Féosztaly
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A kozérdeki adatokkal
kapcsolatos kotelezd
statisztikai
adatszolgaltatas adott
szervre vonatkozo
adatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Foigazgatoi Iroda

10

Azon kézérdekili adatok
hasznositaséara iranyuld
szerzddések listdja,
amelyekben a
kozfeladatot ellato
szerv az egyik szerz6do
fél

A valtozasokat
kovetden
azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Foigazgato6i Iroda

11

A kozfeladatot ellato
szer kezelésében 1évo
koézérdekl adatok
felhasznalasara,
hasznositasara
vonatkozo altalanos
szerzOdési feltételek

A vialtozasokat
kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Fbigazgatodi Iroda

12

A kozfeladatot ellato
szerv kezelésében 1€vo,
a koézadatok
Ujrahasznosités céljara
elérhet6 kulturalis
kozadatok listaja a
rendelkezésre allo
formatumok
megjelslésével,
valamint a kozfeladatot
ellaté szerv
kezelésében 1évo, a
kozadatok
ujrahasznositasarol
sz0lo torvény szerint
ujrahasznosithato
kozadat tipusokrol valo
tajékoztatas, a
rendelkezésre allo
formatumok
megjel6lésével

A véltozasokat
kovetod 15
napon beliil

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Fdigazgatoi Iroda
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I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

Adatfelelds
szervezeti egység

A kozfeladatot ellaté
szerv éves
koltségvetése,
szdmviteli torvény
szerinti beszamoldja
vagy éves koltségvetési
beszamoloja

A valtozasokat
kovetben
azonnal

A kozzétételt kovet6 10 évig

Gazdalkodasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellato
szervnél
foglalkoztatottak
létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok,
illetve Gsszesitve a
vezetok €s vezetd
tisztségviselok
illetménye, munkabére,
¢s rendszeres juttatasai,
valamint
koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke
Osszesitve

Negyedévente

A kiil6n jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartaséval

Gazdalkodasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellato
szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol sz6lo
térvény szerinti
koltségvetési
tamogatasok
kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas
céljara, 6sszegére,
tovabba a tAmogatasi
program megvalositasi
helyére vonatkozo
adatok, kivéve, haa
kozzététel eldtt a
koltségvetési
tamogatast
visszavonjak vagy arrol
a kedvezményezett
lemond

A dontés
meghozatalat
kovetd 60. nap

A kozzétételt kovetd 5 évig

Gazdalkodasi
Foosztaly
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Az dllamhdaztartas
pénzeszkdzei
felhasznalasaval, az
allamhéztartashoz
tartoz6 vagyonnal
torténé gazdalkodassal
Osszefiiggd, 5 millio Ft-
t elér6 vagy azt
meghalado értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra,
szolgaltatas
megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értéki jog atadasara,
valamint koncesszioba
adésra vonatkozé
szerzddések
megnevezese (tipusa),
targya, a szerzOdést
kot felek neve, a
szerzodeés értéke,
hatarozott idére kotott
szerzOdés esetében
annak idGtartama,
valamint az emlitett
adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi,
illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil
Osszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett
adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt
a szerz&dés targyaért
kiko6tott — altalanos
forgalmi ad6 nélkiil
szamitott —
ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tligylet
esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti
értéke koziil a
magasabb osszeget kell
figyelembe venni. Az
idészakonként
visszatérd — 1 évnél
hosszabb id6tartamra

A dontés
meghozatalat
kovetd 60. nap

A kozzétételt kovetd 5 évig

Gazdalkodési
Féosztaly

53




Szabdlyzat az adatvédelemrol és az adatbiztonsdgrol

kotott — szerzodéseknél
az érték kiszamitasakor
az ellenszolgéltatas egy
évre szamitott 6sszegét
kell alapul venni. Az
egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz0d6
féllel kotott azonos
targyu szerzodések
értékét egybe kell
szédmitani

A koncessziorol szolo
térvényben
meghatarozott
nyilvanos adatok
(palyazati kiirasok,
palyazok adatai, az
elbiralasrol készitett
emlékeztetok, palyazat
eredménye)

Negyedévente

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

Gazdalkodasi
Féosztaly

A kozfeladatot ellato
szerv altal nem
alapfeladatai ellatasara
(igy kiilonosen
egyesiilet tAmogatasara,
foglalkoztatottai
szakmai és
munkavallaléoi
érdekképviseleti szervei
szamara,
foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi,
kulturdlis, szocidlis és
sporttevékenységet
segitd szervezet
tamogatdsara,
alapitvanyok altal
ellatott feladatokkal
Osszefliggo kifizetésre)
forditott 5 millié Ft-t
meghalado kifizetések

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

Gazdalkodasi
Féosztaly

Az Eurépai Unid
tamogatasaval
megvalosuld
fejlesztések leirasa, az
azokra vonatkozo
szerzddések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasdval

Intézményftejlesztési
Foosztaly
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Kozbeszerzési
informéciok (éves terv,
Osszegze€s az ajanlatok

Negyedévente

Legalabb 1 évig

Jogi és Igazgatasi

elbiralasarol, a archivumban tartasaval Féosztaly
megkotott
szerz6désekrol)
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5.szamn melléklet

Adatleltar

Az adatkezel0O neve:

Az adatkezel6 képviseletének neve €s elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztségviseld neve és elérhetésége:

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felel6s munkakorének megnevezése

A kezelt adat minésitése 1

Az adat formatuma 2

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja ¥

Az adatkezelés idOtartama

Az érintettek kore (az érintettek kategoridinak, valamint

a személyes adatok kategéridjanak megismertetése "9

Az adatok forras >

Az adatok fajtai "®

A hozzaférés modja 7
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Olyan cimzettek kategéridi, akikkel a személyes

adatokat kozlik, vagy kozélni fogjak, ide értve a

harmadik orszagbeli cimzetteket, vagy nemzetkdzi

szervezeteket

A kiilonbdz6 adatkategdridk torlésére eldirdnyzott

hatéaridok

Az adatok védelmére tett technikai és szervezési

intézkedések altalanos leirdsa

*1 a) kozérdekbdl nyilvanos adat
b) kozérdekil adat
¢) személyes adat
d) személyes kiilonleges adat
e) blniigyi személyes adat
f) mindsitett adat

*2 pl Excel tabla, papiralapt nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes feliilet

*3 a) jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b) az érintett hozzajarulasa

*4 pl a kiemelt projekt altal timogatott személyek, vagy a kiemelt projekt altal tdimogatott

vallalkozasok
*5 a) az érintett nyilatkozata
b) hatosagi nyilvantartas
¢) mas adatkezeld nyilvantartdsa

*6 pl név, sziiletési datum
P )

*7 pl weboldal internet cime, szerveren 1€v6 tarhely elérési utvonala
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6.szamu melléklet
Adattovabbitasi nyilvantartas ......... év

Szervezeti egység neve:

Ssz | Az adattovabbitds | Az adattovabbitas | Az adattovabbitas A tovébbitott
idépontja jogalapja cimzettje személyes adatkore
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