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Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye

90405-A/52-15/2023.
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye intézmény vezetSjeként adatvédelemrdl es
adatbiztonsagrdl szol6 szabalyzatét (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az informacids Snrendelkezeési
jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. §
(3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurépai Parlament és A Tanacsnak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl 2016/679
Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasitas (a tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg;:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerz3déses jogviszonyban allo olyan
személyekre, akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitds 2023. marcius 03. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban lévé tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti az intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrdl szdl6 szabalyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézmenynél, és
annak jogel6deinél kiadott szabélyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képez$ szabélyzatot az intézmény vezetSje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgéalni és sziikség esetén annak modositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kbvets évtSl minden naptari év januar 31. napjaig,
4.2. jogszabélyvaltozast koveten — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik - a
jogszabélyvaltozas hatalyba lépését kdvetd 30 (harminc) napon beldl.

5. Jelen Utasitds mellékletét képez8 szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérol irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovet§ ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kovetd
8 napon beliil, vagy

5.3. minden maés esetben a jelen utasitas hatélyba lépését kdvet6 8 napon beliil.

5.4. Az utasitdis megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felel3sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell



helyezni a megismeréssel egyidejleg.
6.  Jelen utasitast az intézmény honlapjan kozzéteszem.

Korosladany, 2023 év. marcius hénap 03 nap.

Szurgent ZilZ

intézményvezetd



1. melléklet
a 90405-A/52-15/2023. intézményvezetdi utasitdshoz

A
Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabdlyzat a célja a Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye intézmény ( a
tovébbiakban Intézmény) ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kozérdekd], illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetségének
biztositasa. A Szabdlyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntarto, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban Féigazgatdsag) kozotti egyiittmiikddés
kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az informaciés onrendelkezési jogrol €s az
informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra - kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozésra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kdzérdekii adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozds teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manualis mdédon tdrténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed Kki.

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

4.§ A Szabalyzat hatalya az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL torvény 2. §-danak megfelelSen kiterjed az Intézmény valamennyi

szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fliggetleniil —
foglakoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen: munkatarsak)
munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazdsa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatdrsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabélyzat igazgatdt emlit, azon az intézmeény
vezetGjét kell érteni.



2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgato felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kdzérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo torvényi elSirasok érvényesitéséért. Az igazgato e feladatat a
kdzvetlen iranyitasa alatt allo, 6nalléd feladatkor(i, adatvédelmi tisztvisel6 (a tovabbiakban
DPO) atjan latja el.

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

Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal fenntartott intézményekkel egyiitt kozds adatvédelmi
tisztvisel6t jeldl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviselSi feladatainak elldtasara kotott
szolgaltatasi szerz6dés kertében.
(2)Az adatvédelmi tisztviseldi teladatok ellatasat a szolgaltaté biztositla az intezmény
részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott szolgaltatasi szerz6dés
keretében. Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok megvaldsitdja a szolgéaltatd olyan
alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelel6 médon és idében bekapesolédhasson.

9. § Az Intézmény a szolgaltatasi szerzGdés alapjan fizetett szolgaltatasi dij megfizetésével
biztositja, az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatainak ellatasahoz sziikséges azon forrasokat,
amely e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
vald hozzéaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel§ szakértéi szinti ismereteinek
fenntartdsahoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel6 kdzvetleniil az
igazgatonak tartozik felel6sséggel.

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

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

Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggs kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményeérdl az

adatvédelmi tisztvisel$ évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit az igazgatd

részére.

(8) Az adatvédelmi tisztvisel6

a.) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezet6 és az intézmény az adatkezelést
végz8 munkatdrsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,



b.)ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsoldédé auditokat is,

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

d.)az adatkezeléssel sszefliggd ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsdg felé¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzéset s
el6késziti az intézményvezet§ dontését az adatvédelmi incidens 72 oran beliili
bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi k6zérdekd adatok kozzétételét,

¢.) teljesiti az intézményi kozérdekii adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizott hataridére tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartds alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetGségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekil adat igénylése

12.§ (1) A kdzérdek(i adat megismerésére irdanyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztvisel részére kell benyujtani.
(2) A személyesen megjelent igényl6 a szdban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelent6 lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd
lap) a szocidlis munkatars 4ltali kitoltésével vagy azzal megegyez$ adattartalmu igénylés
irasba foglaldsdval véglegesiti ¢és azt haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel6nek.
(3) A postai vagy elektronikus tton trténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyezd adattartalmi igénylés benyujtadsaval van moéd. 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 igénylS egyidejii tajékoztatasa mellett - de legkésdbb 1 napon
beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztvisel6 részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az adatvédelmi tisztvisel§ az igeényt
nyilvantartésba veszi és véalaszadés céljabdl elektronikus Gton haladéktalanul tovabbitja az
adatkezeld szervezeti egységhez.

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



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

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

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigényl$ az igénybejelentd lapot megfelelen toltotte-e ki,
b) a benyUjtott igény a teljesithet8séghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel$ 3 napos hataridével felhivja az adatigénylSt igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigénylét tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy
az adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tortént pontositasa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel$ az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatokra iranyulo igény
esetében az adatvédelmi tisztvisel$ tajékoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhetdségérdl és arrdl, hogy a tdjékoztatassal egyidejlleg az igény teljesitettnek
tekintendd.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasarol

15. § (1) Az igazgat6 az Infotv. 29. §-a szerinti hatarid6n beliil dont az adatigénylés teljesitésérdl

vagy elutasitasarol.

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

a) jelzi az adatvédelmi tisztvisel6nek, hogy az adatigénylések hatarid6ben nem tud eleget
tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztvisel§ sajat hataskorében — az igazgatd nevében és megbizasabdl
eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hataridé meghosszabbitasarol értesiti az
adatigénylét.

16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelGje az igényelt
adatokat Osszegyljti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat a megkeresésétél szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztvisels részére.

(2) Amennyiben a dokumentéciokat tartalmazé anyag Osszeallitasat megel6zden alaposan
feltételezhet8, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)



bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység
adatkezeldje ezen tényrél - az elutasitas indokoldsaval egyiitt a megkereséstdl szamitott 3
napon beliil téjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

(3) A dokumentumok teljes kord, hidnytalan Osszedllitasa a szervezeti egység
adatkezelSjének felel8ssége, az adatok teljeskoriiségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem
vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ megvizsgélja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz4lé 2009. évi CLV. tdrvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak mindstilnek-
e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskoriiségéért, az abban feltlintetett adatok
valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetSje az adatleltart janudr 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6 részére. Az
adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrasat és az adatokért felelés munkakorének megnevezését.

17. § (1) Amennyiben az igényl$ az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az altala vélasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igényl§ az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivdnja atvenni, az adatvédelmi tisztvisel§
megkeresésére a szocidlis munkatars 3 napon beliil - egyeztetés céljabol - felveszi a
kapcsolatot az igénylével.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az {igyirat részét képezs - a 2.
fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali alairasa.
(4) Az adatok tanulményozésdra - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld iddt kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozdsa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét felligyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelel§ feltételek biztositasardl a szocidlis munkatars gondoskodik.
(6) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

vt

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kozérdekd adat eldallitisa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekd adat igényldjével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeird],
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igényldt tajékoztatia az adatvedelmi
tisztvisel6t az igény kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény Onkoltség szamitasi szabalyzata és a kdzérdekl adat iranti
igény teljesitéséért megallapithat6 koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgéaltatdst nyujté szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld fele.

(3) A koltségtérités Ssszegét szdmla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszdmlaszamra



torténd atutaldssal kell megtériteni.
3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

19. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasardl az adatvédelmi tisztviseld javaslata

alapjan az igazgato6 dont.

(2) A jogorvoslati lehet6ségekrol szO16 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylé - a kozérdekd adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igénylS a kozérdekli adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitdsa esetén,
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgélatanak elutasitasardl,
a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasardl
sz0l6 dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30
napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatarid§ elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20.§ (1) Az adatkezel§ szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy
annak kiadasat megtagadd valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkesztetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztvisel§ részére. A
valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztvisel6 kiadmanyozasra elékésziti az igazgatd
részére.

(2) Az igazgat6 altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi {igyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselSnek. Az dontését az igazgato elektronikus tton kiildi, meg
az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon tortén6 kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriilé koltségek megfizetését
kovetéen az igényl6 azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul t6rolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztvisel$ feladata.

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

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérél az Infotv. 26-27.
§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgatd dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitd véleményét.



Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriild érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fliz6d8 kozérdek Osszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az
adatkezel§ jogos érdekét, valamint a sulyozas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket,
érintett alapjogot, végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-e az
adat.

3.6. A sajto tijékoztatisa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
és adatok rendelkezésre bocsatdsdval - a kozérdekii adatok nyilvanossagardl, illetve az
informdcidszabadsagrdl szol6 jogszabalyok keretei kozott - segiti eld.

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

(3) A sajtdmegkeresés tényér8l, az igényelt adatokrol a Foigazgalésdg Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztédlya - a sajtéengedély megkérésével egyidejiileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviselSt A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairél a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztélya - a kérelem teljesitését vagy elutasitasat
kdvetd 3 napon beliil - tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdekii adatok kézzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitis

22.§ (1) Az igazgaté gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szamti mellékletében meghatérozott médon kozzétételre keriiljenek. Az Intézmény
a kdzérdekbdl nyilvanos adatait az igazgatd a 3. fliggelék szabalyozott altalanos kozzétételi
lista szerinti bont4sban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kdzzé.

(2) Az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatait a Féigazgatésagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kozvetlen fenntartast intézmény esetén a
FSigazgatdsag honlapjan) teszi kozzé.

(3) Az igazgatd felelSs a kozzétett adatok pontossagat, iddszerliségét és értelmezhetdséget a
kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjén ,kdzérdekidi adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozé ,kozérdekli adatok”
mentipontja kozvetlentil érhetd el.

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

(6) Az igazgatdé megkiildik a kirendeltség altal a kozzéteend8 adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzetételi feliileten,
kdzzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a kirendeltségek
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informatikus munkakdrben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

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

23.§ (1) Az igazgatd, mint adatfelelSs felel a kozzétett adatok pontossagat, idGszertisegét es
értelmezhetdségét a kozzétételt kovetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozls koteles a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat
megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelels egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitdsban meghatarozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
(4) A kozzétett kozérdek(i adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdekii adatok feltdrdsa esetén az adatfelelds allitja el a helyesbitett vagy
frissitett kozérdek( adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az adatkozldnek.
(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot
fellelhet3ségét, valamint feltind médon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem
id&szerli. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehet elérhet6vé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeres6 rendszer szamara.
(6) A frissitett adat Gj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat

/a4

el6z4 allapotanak archiv allomanyban valé elérhetdségét.
4.2. A jogutédlas

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megijeldli a jogeldd
megszlinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutoéd altal kdzzéteendd
kozérdekl adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
mddositasok adatfelelésre haruld feladatairdl. Az adatkozld megsziinése esetén a jogutod -
az egyiittmiikddésiik rendjében sziikségessé vald esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol
- felveszi a kapcsolatot az adatfeleléssel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a kdzzétett kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekii adatai kozott teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy részbeni
jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megdrzend$ kdzérdekd
adatait az Infotv. altal elSirt megdrzési idSpontig. A jogeléd szervezetek adatait az
4 fiiggelék szerint megjeldltek szerint kell k6zzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet altal
- a megszlinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.
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5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetsi és az adatkezelést végzé munkatarsak felelSsek.
(2) Az Intézmény dltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasardl az Intézmeény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més iigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiildnleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kdzolte.

(5) Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az iigy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotdttsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljardsokkal és adatokkal — a torvény eltérd rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatdk dssze.

(6) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyenek
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok
pontossdgara, teljességére és idOszer(iségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az iigyiratba nem keriil§, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiildnleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna

kell tenni.

26.§ Személyes adat akkor kezelhet§, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerz8dés teljesitésének kotelezettsége,
c) adatkezel8re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek, védelmének
sziikségessége
jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jaré ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiildnbdztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért
az Intézményvezet$ felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizardlag
torvényi felhatalmazas alapjén, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.
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28.§ A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az érintett
hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan
fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megOrzését.

29.§ Az adatmingség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezeleés folyaman
ligyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — idGszeriiségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult — az Intézmény Iratkezelési Szabélyzataban foglaltakkal &sszhangban —
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi
felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzéaférhetetlenné kell

tenni.

31.§ Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarazésra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak filiggelékét képezd
Irattari Terv hatarozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbdzd adatkezelések akkor
kapcsolhatdk Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozoétdl vagy az adatatvitel
modjatdl fiiggetleniil — harmadik orszagban 1év6 adatkezel6 vagy adatdolgozo részére akkor
tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozdt (a tovabbiakban egyfitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetGjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomadsara ne jusson.

34.§ Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitogép, munkadallomas lizemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az
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adatvédelmi, tHizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatars
koteles a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényl adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a munkaédllomést — a folyamatosan bekapcsolva és online tartand6
munkaéllomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

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

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tdton csak kell6
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételevel
tovabbithatdk.

37.§ Az adatokat tartalmazdé iratok elektronikus aton, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell§ koriiltekintéssel tovabbithatok.

38.§ Az Intézmény munkatarsénal 1év§ iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog
gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelmehez
fliz8d8 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell
alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmény munkatarsa a néla 1évé iratokat koteles munkaid6én tul — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. MunkaidSben iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattdrolasra hasznalt
berendezéseket munkaid8ben fokozott gondossaggal kotelesek érizni. A munkatars koteles
a szadmitdgépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaid8 végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulcsok kezelésére a kulcskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

41.§ Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetSjének személyre szoldéan meg kell hataroznia és az idGszerl allapotnak
megfeleléen a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetGje altal kijelolt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.
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41. § (1) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A
hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelés. Amennyiben az adat nem az
érintettd] szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozlGje az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzajarulasat. Személyes adat
kozzétételéhez a Fligazgatdsagnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre valo
hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése elStt kell beszerezni. A
rendezvényeken valé felvételkészités soran, a rendezvényeken résztveviket elézetesen — a
meghivon vagy a rendezvényen valé tajékoztato tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl
és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérdl jegyzdkonyvet kell
felvenni. T4jékoztatds esetén, a rendezvényen résztvevék részér6l megadottnak kell
tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kdzzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kotédS és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabélyzatban foglaltakkal Osszhangban —
haladéktalanul, vagy az el8irt meg&rzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szadmitégépen rdgzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadélyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az ligyintézOnek kell6
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarazasra keriilé anyagok selejtezési idejét
megjelOls irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia és az iddszerii allapotnak megfelel6 nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

42.§ (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltéar leird adatait, a felvételt kdvetd 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztvisel6nek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljeskoriiségéért, az abban
feltiintetett adatok val6disdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetje felel8s. A
szervezeti egység vezet§je az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztvisel6nek.

(3) Az adatleltér leir6 adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezeti gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdeki adatok kozzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.
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(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonb6z6
adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt elSirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd adattovéabbitas eseten az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitéast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjed8en regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithatd legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazés alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra
(pl. belfdldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti
egység vonatkozésdban a szakmai iranyit6 szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb
kérben hatarozta meg a vonatkozd nyilvantartas kotelez8en vezetendd adattartalmat, ugy a
nyilvantartast a szakmai iranyitd szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
madsolati példanyét — a targyévet kovet§ év januér 15. napjaig — a bels6 adatveédelmi felelds
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig,
kiildnleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(7) Amennyiben az adattovdbbitdst nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiraldsahoz sziikséges informécidkat az igényls a felkérést kovetSen sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitis megtagaddsardl — annak indokolasaval egyiitt — irasban kell értesiteni
az igénylét.

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

(10) Az érintettet az adattovébbitdsra vonatkozé torvényi felhatalmazas hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasdhoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozz4 az adatai més szerv részére torténd tovabbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43.§ (1)Az adatvédelemme] Osszefiiggd szamitégépes adatkezelés szabadlyairol, igy kiilondsen
az archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsigokrdl és az ehhez kapcsolédd
ligyintéz8i jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabélyzatrél szolé szabalyzat
rendelkezik.

(2) Az informacidbiztonsagért felelds egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztvisel6vel az
Intézmény adatbiztonsagénak kialakitasaban és fenntartasaban.
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7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

44. § Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezését
az adatvédelmi tisztvisel végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezesi feladatokat a
humanpolitikai feladatok ellaté munkatérs latja el. Az oktatasi iitemtervet az adatvedelmi
tisztvisel$ allitja dssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetSinek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevik, oktatok mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

45.§ A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet az Intézmény
kozalkalmazotti adatvédelmi szabdlyzata tartalmazza.

46.§ (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetS, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell aldtamasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozéasdban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaltaté koteles a munkatarsaktol kért adatok korét eldre oly
médon  meghatérozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony lélesiléséhez,
fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrél, hogy a t6liikk kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informécioként szolgalhatnak a munkaltatd szamara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak maganszférdjal, személyes adalaikkal valé rendelkezési jogukat — kiilondsen
akkor, ha a munkéltaté az adatszolgaltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd 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 Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltat6 a
munkaszerz8dés alapjan rendelkezésére allé adatokat fel akarja haszndlni belsd képzés
szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest j
adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozodan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir
el8, a munkahelyi felvételi eljards soran — kizdrélag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a
leend8 munkatirs felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol
relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez valo jogat -
nem sérti.
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(4) A munkatdrs munkavégzésének munkaltatoi ellenérzése soran az alabbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellen8rzést folytatni, ha egyértelmd, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, mddszer altal az
ellenérzés Gtjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megelSzhetd.

b) Az ellenbrzés csak a sziikséges mértéki adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idSbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznélhatjak fel.

¢) Az ellenérzés csak a munkéval 6sszefiiggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellenérizhets. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, és
ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltésaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatasara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

47.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzdjarulas, torvényi
felhatalmazas, a munkaltatd jogos érdeke alapjan

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

a) A hozzdjarulasnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulds csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatarsnak val6di valasztasi
lehet8ség 4ll rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzdjarulas
megtagaddsa esetén. Az oOnkéntesség hidnyaban az adatkezel6 nem rendelkezik
megfelel$ jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
fészabalyként nem értelmezhetd a hozzajarulas Onkéntessége: a munkaltato és a
munkatars kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadija, ez anyagi vagy nem anyagi természet(i hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajdruldsara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmil, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
elénydket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen héatrany az adatkezelés
megtagadasa esetén.

b) A hozzdjarulés akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefiiggésben kertil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi
jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

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

a) A munkaltaté a jogszabalyi felhatalmazason alapul6 adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabély kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvegezni.

b) Amennyiben a jogszabély nem irja el8, csak lehet8vé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatdi
dontésnek kell megel6znie.

(3) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése a munkaltaté jogos érdeke alapjan:
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a) A munkatars adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajarulasatol fiiggetlendil
jogszerlivé teszi a munkaltatdé adatkezelését, feltéve, ha a munkaltaté jogos érdeke
aranyosan korlatozza a munkatars személyes adatok védelméhez valé jogat,
maganszférajat. Nem kezelhet6k ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének
fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendd a munkatérs
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

b) A munkaltatonak az a) pont szerinti jogalapbol fakaddé adatkezeléshez belsé
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozd eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,
bb)  a munkaltatdi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,

be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulcsfontossagu
tényezdket,

bd) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek Dbiztositjdk az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltaténak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazdsaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél,

cc) meg kell hataroznia a munkaltatoi jogos érdeket,

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

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

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

d) A munkaltatbnak a munkatarsak munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasanak
ellendrzése korében lehetSleg olyan mddszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
médszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

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

48.§ (1) A palyazatok, onéletrajzok meg0Grzésének szabalyai:
a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakdrt betoltsék. Ennek megfelelGen, ha a

19



munkaltatd a jelentkez8k koziil kivélasztott egy személyt a meghirdetett alldsra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki
nem vélasztott jelentkezdk személyes adatait torolni kell. Fennall a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magét,
visszavonja palyazatat.

b) A munkaltatd alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmli ¢és Onkeéntes
hozzéjarulasa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével dsszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekeben
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltato szamara,
nem adott hozzdjaruldst ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté megdrizze. A
munkaltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzijarulast a felvételi eljards lezarasat
kovetden kell kérnie a jelentkez8ktSl. A munkaltaténak a palyazati anyagok megorzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodé idStartamot kell meghataroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval dsszefliggésben. A munkaltaténak tordlnie kell az ilyen természetd,
az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgélat soran részletesen tadjékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leend8 munkatérsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, moédszerrel torténik.

b) A vizsgdlt leend8 munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgalatot veégz8 szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

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

d) A munkaltaté altal el8irt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettseg
teljesitése érdekében sziikséges.

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

49. § (1) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fick hasznalatanak
ellendrzésére a munkaltatdnak bels§ szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok
hasznélatdnak és a haszndlat ellendrzésének szabélyairdl. A munkaltaté az e-mail-fiok
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni
a) az e-mail-fidkrél biztonsagi mésolat készitésének és megdrzésének szabalyait,
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b) az e-mailek végleges torlését,
¢) a magéan- és munkaltatdi célbdl vald hasznalat elkiilonitésének szabalyait,
d) az e-mail-fiék hasznalata ellenérzésének részletes szabalyait.
(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek soran meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt kertilhet sor
az e-mail-fiok ellen8rzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkatdrsak munkakoréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tilmenden a munkaéltatonak az e-mail-fiok hasznalatanak ellendrzése elStt
kozolnie kell a munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatdi
intézkedésre.
(4) A munkaltaténak — a fokozatossag elvére figyelemmel - lépcsSzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkatarsak
maganszférajat. Az ellenérzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése,
nem ismerhetd meg az e-mail tartalma. A munkéltaté nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt
magénjellegli e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzes tényérdl
elézetesen a munkatarsakat tajékoztatta.
(5) A munkéltaténak el6zetesen részletes tdjékoztatast kell biztositania a munkatarsak
szdméra. A tijékoztatdban kozdlni kell, milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt
keriilhet sor az e-mail-fidk ellen6rzésére.
(6) A konkrét ellenérzés eltt tajékoztatni kell a munkatdrsat arrdl, hogy
a) milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellenSrzésre,
b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,
¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,
d) mi az eljaras menete,
e) milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a munkatdrsaknak az e-mail-fick
ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.
(7) A munkaltatd 4&ltal a munkatirs rendelkezésére bocsatott szamitdgép, laptop
ellendrzésére a munkaltaténak bels§ szabalyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop,
tablet és egyéb infokommunikacids eszk6z (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak,
ellendrzésének szabdlyairdl. A munkaltaté az eszk6zok hasznédlatat, munkavégzés
akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(8) A belsé informatikai szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,
b) mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,
¢) az eszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(9) A munkatars altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban
a szamitégépen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett felhasznal6név, jelszo — a
munkatérs személyes adatainak tekintheték. A munkaltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(10) A munkaltaté &ltal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
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ellen8rzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.
(11) A szabalyzatban kell meghatarozni:

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

b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.
(12) Az ellenérzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztdn arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegend4 a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkatdrs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhaszndlonevet és
jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(13) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznélatdnak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltatd mind mobiltelefon
el6fizetés, mind a mobiltelefon eszkéz hasznalatait magancélra is engedélyezte. Az
elSfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja
annak a munkaltat6 érdekében vald felmeriilését.
(14) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivéval vehetéek igénybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magancélu hivasok soran hasznalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltato ezzel
kapcsolatban el8irhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivdsokhoz nincs kiilén el6hivé, valamennyi hivdst magancélti hivasnak
kell tekinteni. A magancélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltato
hivasrészletez&t kérhet a telefonszolgaltatotdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg,
ha felhivja a munkatéarsat arra, hogy a dokumentumon a magancéld hivasok esetében a
hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkaltato
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltato
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbol kit
és mikor hivott fel.
(15) Az eszkdzhaszndlatra, mobilhasznélatra és az internethaszndlatra egyebekben az e-
mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

9.1. Adatvédelmi nyilvantartas

50. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
elirdsoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Az Intézmeény a feliigyeleti
hatdsdggal vald egyiittm(ikddés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzaférhetvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellenSrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartas tartalmazza:
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a) Az adatkezel§ nevét (az Intézmény nevét) és elérhetSségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

b) Az adatkezel§ képviselGjének neve és elérhetdsége (az igazgatd nevét és postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)

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

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

e) Az adatokért felelds munkakdrének megnevezését

f) Az adat formatumat

g) Az adatkezelés céljat

h) Az adatkezelés jogalapjanak megjeldlését

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

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

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintettdl, vagy harmadik személytSl szarmaink-e)

1) Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés maodja

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

0) A kiildnboz8 adatkategéridk torlésére elSiranyzott hataridék (datum vagy feltétel
bekovetkezte)

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

9.2. Az érintettek tdjékoztatisa

51. § (1) Az érintettek tdjékoztatdsanak biztositasa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak ugy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelm{i megerdsit6
cselekedettel, példdul irasbeli — ideértve az elektronikus uton tett —, vagy szobeli
nyilatkozattal 6nkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelmi hozzajarulasat adja a
természetes személyt érintS személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajaruldsnak mindsiil
az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre
vonatkozé négyzetet, az informdciés tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
igénybevétele sordn erre vonatkozé technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely
egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett
hozzéjaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmten jelzi. Nem mindsiil
hozzajarulasnak a hallgatds, az elére bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzdjaruldsnak. A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett
dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A t6bb célt is szolgalo adatkezelés esetén, akkor a
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hozzéjérulast az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az
érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést kovetéen adja meg, a felkérésnek,
egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon
szolgaltatds igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzéjarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfelel$ tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tdjékoztatét ad ki Az intézmény Aaltal kiadott adatkezelési
tdjékozatd konnyen hozzaférhetd kell tenni és azt kozérthetGen vilagosan és egyszeri
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési tajékozaté tartalmazza személyes adatok
kezelésérél készitett nyilvantartdsban rogzitetteken tilmenden tajékoztatast:

o

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

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

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

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

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely id6pontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,

e) azérintettjoga a feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

f) a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul
vagy szerz8dés kotésének eldfeltétele-e,

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

h) az automatizalt dontéshozatal tényérd, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthet6 informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerz3déses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjén végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan az intézmeény
honlapjan és/vagy a fenntartd kirendeltségének honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett
hozzéjarulasa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatét az érintetett részére -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - forméajaban at kell adni és az étvétel
tényét igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. Az érintett részére
az atlathatd tijékoztatds, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo

megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettdl vald adatgyijtés esetén a
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gyujtés elStt kell megadni. Amennyiben nem az érintett6] szarmaznak az adatok a
gyujtést kovetd 30 napon beliil megtortént-e az érintett tajékoztatasa:

(4) A tijékoztatatasért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetdje tartozik felel6sséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez vald jog biztositdsa

52. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez vald 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 torténd -
kiegészitését.
(3) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetlje tartozik
felelGsséggel.

9.3. Az adatkezelés korldtozdsihoz vald jog biztositisa

53. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozdsara vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehet8vé teszi, hogy az adatkezel§ ellenérizze a személyes adatok pontossagat,

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

c) az adatkezel8nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez

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

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére

meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozdsért az adatot kezelS szervezeti egység vezetdje tartozik
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54.

55.

felelosséggel.

9.4. Az adattok torlésére irdnyulo jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére irdnyul6 jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg;:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtottek
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezs jogszerti ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban elSirt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,
g) a személyes adatok gytijtésére informacids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekil adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik felelésséggel.

9.5. Az adattok hordozhatésdgdra iranyulo jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatdsagara iranyul6 jogaikat.

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

a) azt adatkezelésre szerz8déses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kertl sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésdganak feltetelei fennallnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen
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56.

57.

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

formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatarozott adatkezelének kozvetlentil

tovabbitja az adatokat.
(4) E jogat az érintett a kozérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekld adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetGje tartozik
felel6sséggel.

9.6. Az adatkezelés elleni tiltakozds joganak biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

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

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni

tiltakozas jog érvényesito-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja

a) az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges adatkezelés volt-e,

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

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds jog érvényesitGségének

feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapu ugy az

érintett rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziileti az adatok kezelését, az

adatokat torli.

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

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitésére

meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.

(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel6 szervezeti egység vezetGje tartozik

felelésséggel.
9.7. Az adattokhoz valé hozziférési jog biztositdsa

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

(2) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre vonatkozo
személyes adatokat az érintettSl gytijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
id6pontjaban az érintett rendelkezésére bocsatia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informacidkat.

(5) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezel§ szervezeti egység
vezetdje tartozik felelGsséggel.
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58. §

9.8. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgilata

(1) Intézményének folyamatosan vizsgélja, hogy az adatnyilvantartisban felvett

valamennyi személyes adatkezelés dokumentaciéjat, hogy az abban szerepld adatok
kezelésére a GDPR és a bels§ szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel6
jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamaszté dokumentécié rendelkezésre all-e.
(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a)

b)

c)

d)

e)

az érintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének legalabb
teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
akaratanak 6nkéntes és hatdrozott kinyilvanitasat, amely megfelelS tajékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, idStartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozo neve,
cime és az adatkezeléssel Osszefiiggl tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes korli vagy
egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez

az érintettel kotott vagy megkotendd szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az érintettel kotott szerz8dés — szerz8déskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerz6désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszdvegezve hogy az
adatkezelésre a szerz8dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezeles: az
adatkezelést elrendel§ vagy sziikségessé tevé jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése €s szovege

az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétlentil
sziikséges-e személyes adat kezelése

db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél

dc) ajogos érdek lehetS legpontosabb meghatarozasa

de) mi az adatkezelés célja,

df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos erdek

dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

kozérdeki vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtidsahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezel6
kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany meghatarozé
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e jogositvanybdl
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége
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f) az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésehez sziikséges: az

érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

fa)az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil

sziikséges-e személyes adat kezelése

fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél

fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa

fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,

fe) meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek

fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik
fél érdeke alapjan torténé adatkezelést

(4) A hozzdjaruldson alapulé adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézményének a

a)

b)
c)
d)

minden hozzajarulason alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

jogalapot alatamaszté dokumentacié rendelkezésre ll-e és annak megszerzésére a belsé
eljarasrend szerint kertilt-e sor

az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelelS jogalap

a hozzéjarulas megfelel6 formatumban tortént-e meg

a hozzajarulas megadasa el6tt az érintett megfelel tajékoztatasara sor keriilt-e

9.9. személyes adatok kiilonleges adtok kezelése

59. § (1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézményének
minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategoriainak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint kertilt-e sor.

(2) A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggybz8désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsigara vonatkozd
személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a) az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagéallami jog nem rendelkezik ugy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsdgot és szocialis védelmet szabalyozé jogi elSirasokbdl fakado kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védS megfelel§ garancidkrdl is rendelkez6é unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagi erdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem

képes a hozzajaruldsat megadni

b)

c)
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