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Gyermekvédelmi Kézpont Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye (a tovabbiakban: az Intezmény) az
adatvédelemr8]l és adatbiztonsagrol szdlé szabélyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
informacids nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL térvény (a
tovdbbiakban Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében foglaltakra, valamint az Eurdpai Parlament és a
Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad éramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovdbbiakban EU Altalénos Adatvédelmi
Rendelete vagy GDPR) figyelemmel:

1. Altalanos rendelkezések

1. § A Szabalyzat a célja az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozdsok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvdnos adatok
hozzaférhetdségének biztositasa.

2. § A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mtikédési Szabdlyzataban (a
tovébbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4116 olyan személyekre,
akik a szabalyzatban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

3. § A szabalyzat targyi hatalya az Infotv. 2. §-a alapjan kiterjed az intézmény dltal folytatott
minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira
vonatkozik, valamint amely kdzérdek(i adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz,
fliggetleniil attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozés teljesen vagy részben automatizalt
eszkdzzel, valamint manudlis médon torténik.

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

5. § A Szabdlyzat alkalmazdsa tekintetében, ahol a szabdlyzat munkaltatot emlit, azon az
Intézményt, ahol munkaviszonyt, azon valamennyi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell
érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az intézményvezetd felelSs az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo kizérdeki adatok
nyilvénossdgara vonatkozd torvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az intézményvezetd e
feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt allo, 6nalld feladatkord, adatvédelmi tisztvisel§ Gtjdn
latja el.

7. § Az adatvédelmi tisztviselSi feladatok megvaldsitdja az intézmény olyan alkalmazottja, aki
megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében foglaltaknak.
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8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes ligybe megfelel§ médon és idében bekapesolédhasson.

9. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatai elldtédséval kapesolatban
utasitdsokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
intézmeényvezetinek tartozik feleldsséggel.

10. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok védelmével, a kozérdek(i adatok
megismerésével és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az intézményvezet§ az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenysége altal folyamatba épitve

vizsgilja az Infotv. végrehajtasaval Osszefliggl kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat

eredmeényérdl az adatvédelmi tisztviselé évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést
készit az intézményvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel$

a.) tdjékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelést
végz8 munkatarsai részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.)ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsd szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrdk kijellését, az adatkezelési miiveletekben részvevd
személyzet tudatossag-nivelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is,

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

d.) az adatkezeléssel Ssszefliggd iigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti szerv
tel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

e.) végzi az Intézményt érint§ adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és elGkésziti
az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili bejelentésére,

f) teljesiti az intézményi koézérdek(i adatok kozzétételét azdltal, hogy biztositja azok
tovabbitisat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Jdsz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Kirendeltsége (tovabbiakban: Kirendeltség) felé,

g.) teljesiti az intézményi kozérdeki adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatdsat,

t.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kit(izott hataridére tovébbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartds alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag
Hatosag (a tovabbiakban: NATH) részére az Infotv.-ben elirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdekii adatok megismerhetdségének biztositdsival kapcsolatosan

3.1. A kizérdekii adat igénylése
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11.§ (1) A kbzérdek(i adat megismerésére iranyuld Infotv. 28, § (1) bekezdése szerinti igényt az
adatvédelmi tisztvisels részére kell benyajtani.
(2) A személyesen megjelent igényl§ a széban eléterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. szdmi melléklet szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban:
igénybejelenté lap) az adatvédelmi tisztvisels éltali kitoltésével vagy azzal megegyezo
adattartalmi igénylés irasba foglalasaval véglegesiti, majd annak igényld éltali aldirasaval
konkretizalja.
(3) A postai vagy elektronikus titon térténé adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy azzal
megegyezd adattartalmi igénylés benytijtasdval van mod. Az adatigényléseket az Intézmény
postacimén és elektronikus postafiokcimén fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, més az intézmeényi cimzetthez érkezé adatigényléseket az
adott szervezeti egység - az igénylé egyidejti tajékoztatisa mellett- de legkésébb 1 napon beliil
haladéktalanul tovébbitja az adatvédelmi Hsztviseld részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztvisel$ az igényt nyilvéntartasba
veszi és valaszadds céljabol elektronikus titon haladéktalanul tovabbitja az adatkezels
szervezeti egységhez.

12. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az adatvédelmi tisztvisel$ az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitdsat tartalmazo valasz leforditasa
irant haladektalanul intézkedik.

(2} A forditést els6sorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmeény
alkalmazasaban 4116 munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem 4ll az Intézmény alkalmazdsaban, a
forditassal forditéi jogosultsdggal rendelkezd vallalkozast kell megbizni.

3.2. Az adatigényles vizsgalata

13.§ (1) Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
1) az adatigényl$ az igénybejelentd tapot megfelelen toltotte-e ki,
b) a benytjtott igény a teljesithet8séghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
¢) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez szitkséges adatokat, az adatvédelmi
tisztvisel$ 3 napos hataridével felhivia az adatigényl6t igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigénylét tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hatdridében nem tesz eleget, tgy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog dénten.
(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tOrtént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztvisel§ tdjékoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhet8ségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatdssal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintendd.
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3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitisarol

14. § (1) Az intézményvezeté az Infotv, 29. §-a szerinti hatdridén belill dént az adatigénylés
teljesitésérdl vagy elutasitasarol.
(2) Amennyiben az meghatdrozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridén beliil
a) jelzi az adatvédelmi tisztviselének, hogy az adatigénylésck hatéridében nem tud eleget

tenni, vagy

b) nem tesz eleget,
az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskdrében — az intézményvezetd nevében és megbizasabdl
eljarva - az adatigénylés teljestésére nyitva alld hatdridé meghosszabbitasardl értesiti az
adatigénylot.

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

(2) Amennyiben a dokumentéciokat tartalmazd anyag Ssszeallitdsit megel6z&en alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kire az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység adatkezeléje
ezen tényr6l - az elutasitds indokolasaval egytitt a megkereséstdl szdmitott 3 napon beliil
tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.

(3) A dokumentumok teljes kordi, hidnytalan dsszeallitdsa a szervezeti egység adatkezelSjének
felelossége, az adatok teljeskorliségét az adatvédelmi tisztvisel nem vizsgilja.

(4) Az adatvédelmi tisztviselé megvizsgdlja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmerdl szolo 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossdgt adatnak mindsiilnek-e.
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az éltala rendszeresen kezelt adatokrél
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltér teljeskér(iségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisdgaert €s naprakészségeért a szervereti egység vezetdje felelds. A szervezeti egység
vezetOje az adatleltdrt janudr 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel8 részére. Az
adatleltdrnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrdsat és az adatokért felel6s munkakdrének megnevezését,

16. § (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az igényt
az Intézmény az dltala vélasztott modon és technikai eszkdzzel teljestti.
(Z) Amennyiben az igényl§ az adatokat betekintés Utjan kivdnja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivdnja dtvenni, az adatvédelmi tisztvisels 3 napon beliil
- egyeztetés céljabol - felveszi a kapcsolatot az igénylével.
(3} Az igényelt dokumentumok tanuiméanyozasénak feltétele - az tigyirat részét képez6 - a 2,
szamil melléklet szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld éltali alairdsa.
(4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfelels id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulményozésa sorén az adatok biztonsigét és
valtoztatdsmentességét feliigyelni kell.
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(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasarol az adatvédelmi tisztviseld
gondoskodik.

(6) Az igényls jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

17. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekd adat elfallitdsa vagy masoldsa miatt kitlon
kéltséggel jar, e koltséget a kdzérdekil adat igényldjével - ha azt vallalja - kell megtérittetni.
Az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl, valamint arrdl,
hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd,
tovabba a koltségtérités mértékeérd] az igénylét tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot az
igény keézhezvételét kovetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény Onkoltségszamitasi szabalyzata és a kozérdek( adat irdnti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités meértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjdn az adatszolgdltatist nytjtd szervezeti egységnek kell kozdinie az
adatszolgaltatassal egyitt adatvédelmi tisztviseld felé.

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

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddisa

18. § (1) Az igény megtagaddsardl, részbeni megtagaddsdrol az adatvédelmi tisztviseld javaslata
alapjan az intézmeényvezetd dont.
(2) A jogorvoslati lehetdségekrdl sz016 tdjékoztaténak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylé - a kozérdekil adatok megismeréséhez f(iz8d6 jogainak gyakorlasdval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kdzvetlen veszélyének fennalldsara hivatkozassal - a
NATH-nal torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdemeényezhet,
b) az igényld a kdzérdek( adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitdsa esetén, annak
kozlésétd] szamitott 30 napon beliil birdsdghoe fordulhat,
¢) amennyiben az igényld az igény elutasitasa miatt a NAIH vizsgalatanak kezdeményezésére
bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitdsardl, a vizsgalat
megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezdrdsardl sz6l6 dontés vagy
az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kévetd 30 napon beliil lehet
meginditani, és
d)a perinditésra rendelkezésre allé hatarid6 elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adutigényle’s teljesitésének lezdrdsa
19.§ (1) Az adatkezel$ szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy

annak kiadasdt megtagadd valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkeszthetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A
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valaszlevel-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmdanyozdsra elékésziti az
intézményvezetl részére.

(2) Az intézményvezetd 4ltal jévahagyott vdlaszlevél-tervezetet tovabbi iigyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselének.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitdsdt vagy a felmeriil§ koltségek megfizetését
kovetfen az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztvisel$ feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekr§l, valamint az elutasitdsok indokairdl az
adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben janudr 31-g tédjékoztatja a NAIH-ot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv, 26-27.
§-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatéra - az (1)
bekezdésben meghatdrozottak szerint az intézményvezets dont.

(6) A déntés megalapozdsdhoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a ddntésmegalapozdsi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e¢ a készit§ véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil érdeksérelem
és a nyilvanossaghoz fiz8d6 kozérdek Gsszevetését. A teszt sordn vizsgalni kell az adatkezel
jogos érdekét, valamint a stlyozas ellenpontjit képez8 adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,
vegiil a stilyozds elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhatd-e az adat.

3.6. A sajid tdajékoztatisa

- 20.8 (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatdk téjékoztatdsat a sziikséges felvilagositdsok
¢s adatok rendelkezésre bocsatdsdval - a kozérdekd adatok nyilvdnossagardl, illetve az
informéacidszabadsagrol szolo6 jogszabalyok keretei kozbitt - segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgéltatoktdl érkezd sajtémegkereséseknek az Intézmény a
Fdigazgatosag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalyaval egytittmiikodésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérdl, azigényelt adatokrol a Foigazgatdsdg Tarsadalmi Kapesolatok
Osztalya - a sajtoengedély megkérésével egyidejlileg - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselt.
A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl a Térsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy elutasitdsdt koveto 3 napon belil -
téjékoztatja az adatvédelmi tisztviselbt.

4. Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdek( adatok kozzétételének biztositasival kapcsolatosan

4.1, Kdzzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitis

21.§ (1) Az intézményvezet6 gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény a kizérdekbdl nyilvénos
adatai, az Infotv. 1. szam1 mellékletében meghatarozott médon kozzétételre keriiljenek. Az
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Intézmény a kozérdekbdl nyilvdnos adatait az intézményvezetS a 3. sz. melléklet szerint
szabélyozott &ltaldnos kozzétételi lista szerinti bontdsban, az ott meghatdrozott adatokkal
teszi kozzé.

(2) Az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatait megkilldi a megyei kirendeltségének,
amely azokat a honlapjén teszi kbzzé.

(3) Az intézményvezetS felelés a kdzzétett adatok pontossagaért, iddszerliségeéert és
értelmezhetSségéért, azokat a kdzzétételt kvetben is folyamatosan figyelemmel kiseri.

%%M o
sround®

4.2. A jogutodlds

22.§ Az Intézmény kézérdek(i adatai kdzott kizzé teszi az Intézménybe teljes vagy részbeni
jogutédlassal beolvadt kiltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megdrzend6 kozérdek(
adatait az Infotv. dltal elsirt meg&rzési idSpontig. A jogeléd szervezetek adatait a 3. sz.
melléklet szerint megjeldltek szerint kell kdzzétenni Az Intézmény a jogeldd szervezet dltal - a
megszlinéséig - kdzzétett adatokat teszi kdzzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

23.§ (1) Személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturalis vagy
szocilis azonossdgara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

{2) Kilonleges adat:

a)a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy més vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blintigyi
személyes adat.

24.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelds jogszer(iségéért az intézmeényvezetd, az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatarsak felelSsek.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak éltali megismerésérdl és betartdsarol az Intézmeény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnalk.

26. § (1) Személyes adat akkor kezelheté, ha az adat kezelésére az adatkezelS megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t
a) az érintett hozzajarulésa,
b) az érintettel kotdtt vagy megkdtendd szerz8dés teljesitésének kitelezettsége,
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¢) adatkezel6re vonatkozé jogi kitelezettség teljesitésének kotelezettsége,

djaz érintett vagy egy mdsik természetes személy jogos érdekeinek, védelmének
szllkségessége

jogosithatja fel.
(2) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljdrdsban az eljards lefolytatdsdhoz
sziikséges személyes adatok tekintetében az érintett hozzajdruldsat vélelmezni kell.
{3) Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzdjdrulasadnak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jdrna, és a személyes adat kezelése
n) az adatkezel6re vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése céljabdl szlikséges, vagy
b) az adatkezel§ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése célidbdl sziikséges, és
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f{iz6dé jog korldtozaséval ardnyban
all.
(4) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettr8l készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes
adlatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznéldsra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alapulhat. A hozzdjarulds beszerzéséért a
szervezeti egyseg vezetSje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, csak
akkor kezelhets, ha az adat kdzléje az Intézmény rendelkezésére bocsatja az érintett
telhasznalasi célra vonatkozo hozzajarulasat.
(5) Személyes adat kozzétételéhez az Intézménynek rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre vald hozzdjaruldsdval is. A hozzéjaruldst a felvételek elkészitése elétt kell
beszerezni. A rendezvényeken vald felvételkész{tés soran, a rendezvényeken résztveviket
elézetesen - a meghivén vagy a rendezvényen valo tajé¢koztatd tabla ethelyezésével — a felvétel
készitésérdl és annak felhaszndldasardl téjékoztaini kell. A tdjékoztatds megtorténtérdl
jegyzlkinyvet kell felvenni. Téjékorztatds esetén a rendezvényen résztvevék részérdl
megadottnak kell tekinteni a hozzdjaruldst a felvétel készitéséhez, a kdzzétételhez,

27. § (1) Kiilonleges adatok kezelésével jaré tigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon tdl is
megkiilénboztetett gondossdggal kell eljarni. Figyelemme! kell lenni arra, hogy kiilsnleges
adatok kizardlag térvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett frasbeli hozzdjdruldsaval
kezelhetdk.

(2) A kilonleges adatok kezeléséhez nem kell az érintett hozzdjaruldsat kikérni, ha
kiildnleges adatat irdasbeli beadvanyban maga az érintett kozélte.

28. § (1) Az adatmin{ség biztositdsa céljdbol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzdjarulasa szerint szabad felvenni.

(2) Az iigyiratba nem keriilé, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozdsa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.
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29.§ A személyes adatok célhoz kotéttségének elve alapjn, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljardsokkal, illetve
adatokkal nem kapcsolhaték 8ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzijarult és az adatkezelds feltételel minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rdgziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellbzve a bemutatott
személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymadsolasat es
megdrzéseét.

30.§ Az adatmindség biztositasa céljdbdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagira,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljdra tekintettel szlikséges — idGszerliségére,
megfeleld tarolésara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

31.§ A célhoz nem ktott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsz(int vagy
moédosult —~ az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus tton rdgzitett adatokat, ha céljukat betdlttték tovabbi
felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében felismerhetetlenné, hozzéférhetetlenné kell
tenni.

32.§ (1) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattdrozdsra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattdri jelét az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatanak fliggelékét képezd
Irattari Terv hatdrozza meg.

(2) A szAmitastechnikai eljards soran keletkezett munkapélddnyt, illet6leg rontott vagy egyeb
okbdl feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni.

33.§ (1) A személyes adatok akkor tovdbbithatdk, valamint a kiilénboz6 adatkezelések akkor
kapesolhatok &ssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiildnleges adatot is) az orszdgbdl — az adathordozotdl vagy az adatatvitel
médjatél fiiggetleniil ~ harmadik orszagban 1év6 adatkezelé, vagy adatdolgozd részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.

(2) Az adattovébbitist a 5. sz, melléklet szerinti adattartalomra kiterjedSen regisztralni
(napldzni) kell (adattovabbitasi nyilvantarts), annak érdekében, hogy megallapithat6 legyen,
milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovdbbitasra vagy
kiszolgattatasra (pl. belfldi jogsegely, stb.).

(3)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontdsban kell vezetni. A nyilvantartas egy
mésolati példanyat — a targyévet kdvetd év janudr 15. napjdig — az adatvédelmi tisztviseld
részére it kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast — eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges
adatok vonatkozdséban pedig minimum 20 évig kell megérizni.
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(4) Amennyiben az adattovabbitist nem lehet jogszer(ien teljesiteni, vagy az igény
elbirdldsahoz sziikséges informacidkat az igényld a felkérést kijvetSen sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni. Az adattovabbitas megtagaddsardl — annak indokoldsdval
egyiitt — frasban kell értesiteni az igényl6t.

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

(6)Az <érintettet az adattovabbitdsra vonatkozd térvényi felhatalmazés hidnyaban
nyilatkoztatni kell ~ kiilonleges adatai tekintetében frasban — a kérelmére indult eljdrdsban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovébbitasdhoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas
szerv megkeresése sziikséges. Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére
torténd tovabbitasdhoz, az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem
teljesithetd.

34.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybdl kivinni — munkakéri feladat ellatdsdnak kivételével — csak indokolt
esetben, az intézmény vezetSjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatdrsa ez

- esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongélédjon vagy
semmisiiljén meg és tartalma illetéktelen személy tudomadsdra ne jusson.

35.§ Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szémitogép, munkadllomas {izemel, lgy kell haszndlni, hogy az megfelelien az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kdvetelményeknek. A munkatdrs
koteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a
veédelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg, Koteles tovébbéd a
munkaidd végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd
munkadllomasok kivételével — kikapcsolni, és az ajtot bezdrni.

36.8 Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus fton csak kells
koriiltekintéssel és kizdrdlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatdk,

37.§ Az Intézmény munkatarsandl lévd iratba mds személy — a vonatkozo eljardsjogi szabdlyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabély lehet6vé teszi. A betekintési jog gyakorldsa
soran gy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez fliz6d6 jogai,
illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen § rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat,
kivonat készitésekor is.

38.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala 1évé iratokat koteles munkaiddn til - és amelyeket

lehetséges munkaidSben is — elzért helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez szitkséges idStartamban lehetnek a munkatars birtokdban.
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39.§ Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetbjének személyre szoldan meg kell hatdroznia és az idészer(i &llapotmak
megfelelGen a rendszer izemeltetésére az intézmény vezetSje 4ltal kijel6lt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmény informatikai biztonsdgi szabdlyzatdban foglaltak szerint. E
jogosultsagokat a munkakéri leirdsokban meg kell jelentteni.

40.§ (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl az 4. sz. melléklet szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltdr leird adatait, a felvételt kovets 8 napon beliil,
az adatveédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetbje vezeti, annak tel}eskorusegeert az abban
feltiintetett adatok valddisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds, A
szervezeti egység vezetdje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év januér 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviselének.

(3) Az adatleltdr leiré adatait a 3. sz. melléklet szerint az Intézmény kdzérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kdzzétenni. A kizzétételrsl a kizérdek(d adatok kozzétételére vonatkozd,
jelen szabdlyzat 7. sz. mellékletét képezd ellendrzési nyomvonal szerinti folyamatgazdak a
felel6sek.

41.§ (1)Az adatvédelemmel 6sszefliggs szamitogépes adatkezelés szabélyairdl, {gy kiilondsen az
archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabbi az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsdgokrol és az ehhez kapcsoldds iigyintézsi
jelszavakrdl az Intézmény informatikai biztonsdgi szabalyzata rendelkezik.

(2) Az informdciobiztonsagért felelds munkatdrs egylittm{ikodik az adatvédelmi
tisztviseldvel az Intézmény adatbiztonsdganak kialakitdsaban és fenntartdsaban,

6. Adatvedelmi oktatas, ismeretmegujitas

42. § Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegijitdsdnak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humanpolitikai feladatok elldtd munkatdrs l4tja el. Az oktatdsi iitemtervet az adatvédelmi
tisztviselS allitja Gssze. Azon munkatdrsalk, akik személyes adatkezelés végeznek, valamint a
szervezeti egységek vezetbinek minden évben kotelesek a képzésen részt venni, A képzésen

résztvevdk, oktatdk mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

7. A kozalkalmazotti nyilvantartdssal, munkatarsak adatainak kezelésével kapcsolatos egyes
feladatok

43.§ (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhets, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartisa, megsziinése nem lenne lehetséges. Az Intézmény
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koteles a munkatarsaktol kért adatok korét elére oly médon meghatarozni, hogy az adatok

kizardlag a munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, megsziinéséhez kapesolddjanak,

(2) A munkatdrsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a veliik szemben

alkalmazott vizsgalatok milyen informécidként szolgdlhatnak az Intézmény szamadra. Tilos

olyan adatot kérni, mely nem ad lényeges taj¢koztatast a munkaviszony létesitése, fenntartdsa,
megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korldtozza a munkatdrsak maganszférajat,
személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbdl
végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek
minden szakaszdban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni

olyan tjabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben az Intézmény a

munkaszerz6des alapjan rendelkezésére allé adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés

szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, kordbbi adatkezelésekhez képest 1ij
adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir

el a munkahelyi felvételi eljaras soran — a felvételiztetd kizardlag olyan kérdést intézhet a

leend6 munkatdrs felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjdbol

relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez vald jogat —
nem sérti.

{4) A munkatars munkavégzésének Intézményvezetd dltali ellen6rzése sordn az aldbbiak

szerint kell eljarni:

@) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer dltal az
ellen6rzés tjan a védeni kivant Intézményi érdekek, jogok sérelme megelézhetd.

b) Az ellenGrzés csak a sziitkséges mérték(l adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
acatkezelés iddbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges
esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

¢) Az ellendrzés csak a munkéval dsszefiiggésben torténhet, a munkatdrsak magénélete nem
ellendrizhetS. A munkatérsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog, és ezt
tiszteletben kell tartani. _

d) Az ellendrzésnek minden esetben a munkatdrsak emberi méltdsaganak tiszteletben
tartasaval kell térténnie. Az ellenérzés nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatdsdra, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

44.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése tdrténhet hozzdjarulds, torvényi
felhatalmazas, az Intézmény jogos érdeke alapjan.
(2) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzdjarulasa alapjan:

a) A hozzajarulasnak onkéntesnek, mindenfajta kiilsd befolyastol mentesnek kell lennie.

b) A hozzdjarulas akkor megfelel6 jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefiiggésben keriil sor, vagyis, ha az adatkezelés a munkaltatoi
jogok gyakorldséval nem &ll kapcsolatban.

(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazds alapjan:
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a) A jogszabdlyi felhatalmazdson alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a jogszabaly
kotelezbvé teszi, az Intézmény az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabily nem firja eld, csak lehetévé teszi az adatkezelést, az
intézményvezetéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelest
kiadmanyozott intézményvezetsi dontésnek kell megelSznie.

(3) A munkatdrsak személyes adatainak adatkezelése az Intézmény jogos érdeke alapjan:

a) A munkatdrs adatait az Intézmény, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szitkséges, kezelheti, Ez az adatkezelés a munkatérsak hozzdjéruldsdtol fliggetleniil
jogszer(ivé teszi az Intézmény adatkezelését, feltéve, ha az Intézmény jogos érdeke
ardnyosan korldtozza a munkatdrs személyes adatok védelméhez val6é jogat,
magénszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok az Intézmény jogos érdekének fennalldsa
esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendi a munkatars személyes adatai
védelméhez és a magénéletének tiszteletben tartdsdhoz vald joga.

b) Az a) pont szerinti jogalapbdl fakadé adatkezelés soran vizsgalni kell:

ba) az adatkezelési kiriilményeket,

bb) az Intézmény jogos érdeket megalapozé kériilményeket,

be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn megfontolandd kulcsfontossagn
tényezoket, '

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

¢) Az érdekmérlegelési teszt elvégzese soran:

ca) a tervezett adatkezelés megkezdése eldtt at kell tekinteni, hogy a célja elérése
érdekében feltétleniil szilkséges-e személyes adat kezelése,

cb) rendelkezésre dlinak-e olyan alternativ megoldésok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalésithaté a tervezett cel,

cc) meg kell hatdroznia az Intézmény jogos érdekét,

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

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

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

d) A munkatirsak munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartisanak ellendrzése korcben
lehet8leg olyan médszert kell vélasztani, amely nem jar egyiitt személyes adat
kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korldtozd modszert kell
alkalmazni, amelynek nyomdn korlatozott kirben lehet megismerni személyes
adatokat.

e) Biztositania kell a munkatdrs jelenlétét az ellenSrzés soran.

45.§ (1) Az bnéletrajzok, péalydzatok esetében az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett
munkakort betdltsék. Ennek megfeleléen, ha az Intézményvezet6 a jelentkezdk koziil
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kivalasztott egy személyt a meghirdetett alldsra, akkor megsziint az adatkezelés célja és a ki
nem valasztott jelentkez8k személyes adatait tordlni kell. Fennall a torlési kitelezettség abban
az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magdt, visszavonja
palyazatat,

(2) Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelmii és Snkéntes hozzdjiruldsa alapjan
Orizheti meg a pdlydzatokat, feltéve, ha azok meglrzésére az adatkezelési cél elérése
érdekében sziikség van. Az érintett pdlyézati anyagdnak megérzéséhez hozzajaruldst kell
kérni a felvételi eljérds lezardsat kovetden a jelentkez8ktSl. A pélydzati anyagok megdrzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelds pontossaganak,
naprakeszségenek elvéhez igazodd idtartamot kell meghatdrozni.

(3) Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy az Intézmény milyen kovetkeztetéseket vont le
a palyazati anyagdval dsszefiiggésben. Tordlni kell az ilyen természetli, az érintettre levont
kovetkeztetéseket tartalmazd feljegyzéseket.

47. § (1) Az alkalmasségi vizsgalat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve
leendd munkatdrsat tébbek k6zott arrdl, hogy az alkalmassdgi vizsgalat milyen készség,
képesscg felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik.

(2) A vizsgalt munkatdrsak és leend$ munkatarsak, illetve a vizsgalatot végz6 szakember
ismerhetik meg az eredményeket. :

(3) Az Intézmény csak azt az informdaciét kaphatja meg, hogy a vizsgdlt személy a munkéra
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgdlat részleteit,
illetve annak teljes dokumentécidjét azonban nem ismerheti meg. |
{4) Az Intézmeényvezet6 ltal elGirt alkalmassagi vizsgélatok kivetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkatdrssal szemben csak olyan alkalmasségi
vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettsdg
teljesitése érdekében sziikséges.

(5) A munkealkalmassagra, felkésziiltségre irdnyuld. teszteket az Intézmény mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fenndlldsa alatt kitdltetheti a
munkatdrsakkal.

48. § (1) Az Intézmény altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk, szamitdgép, laptop
¢s egy¢b infokommunikacids eszkoz, valamint az internet haszndlatdnak és ellendrzésének
rendjet az Intézmény informatikai biztonsagi szabdlyzata tartalmazza.

(2) Az Intézmény altal a munkatdrs rendelkezésére bocsatott mobiltelefon eléfizetés,
mobiltelefon eszkdz haszndlatinak és ellenérzésének rendjét az Intézmény Mobil- és
vezetekes telefonok hasznalatanak rendjérdl sz616 szabélyzata tartalmazza.
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50.

8. Az érintettek jogai adatkezelés soran

8.1, Adatvédelmi nyilvintartis

§ (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjdn az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus nyilvéntartast vezet
a hatéskére alapjdn végzett adatkezelési tevékenységekrSl. Az Intézmény a feliigyeleti
hatéséggal vald egylittmiikédés keretében és ezeket a nyilvdntartasokat keérésre
hozzaférhetévé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) A személyes adatok kezelésérdl készitett adatkezelési téjékoztato tartalmazza:

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

b) Az adatkezel§ képviselSjének neve és elérhetSsége (az intézményvezetd nevét és postai
és elektronikus cimét, telefonszamat),

¢) Az adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat),

d) Az adatbazis, illetve nyilvantartds neve (a kezelt adatok gytijt6 nevét),

¢) Az adatokért felelds munkatérs munkakdrének megnevezését,

P Az adat formatumat,

g} Az adatkezelés céljat,

h) Az adatkezeléds jogalapjdnak megjeldlését,

i) Az adatkezelés id6tartama (datum, vagy meghatdrozott feltétel bekdvetkezése),

f) Az érintettek kore: az érintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok
kategéridinak ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az
adatkezelés érintettiévé valtak és azon személyes adatok tipusénak egyenkénti
megnevezését, amelyet a nyilvantartas tartalmaz),

k) Az adatok forrdsa (az adat az érintett], vagy harmadik személyt6l szarmaink-e),

) Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat,

m) Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés maédja,

n) Olyan cimzettek kategdridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy koz6lni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

0) A kiilonbdzé adatkategéridk torlésére eldiranyzott hatarid6k (datum vagy feltétel
bekovetkezte),

p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirasa.

8.2. Az érintettek tdjékoztatisa

§ (1) Az érintettek téjékoztatasdnak biztositdsa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, adatkezelést csak gy végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelm{i megerdsitd
cselekedettel, példdul irdsbeli —ideértve az elektronikus tton tett —, vagy szdbeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tijékoztatdson alapuld és egyértelm(i hozzajarulasat adja a termeészetes
személyt érintd személyes adatok kezeléséhez. llyen hozzdjaruldsnak mindsiil az is, ha az
érintett valamely internetes honlap megtekintése sordn bejelél egy erre vonatkozo négyzetet,
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az informécids tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatdsok igénybevétele sordn erre vonatkozo

technikai bedllitdsokat hajt végre, valamint bdrmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet

is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzajaruldsat személyes adatainak tervezett
kezeléséhez egyértelmten jelzi. Nem mindsiil hozzéjdruldsnak a hallgatds, az elbre bejeldlt
négyzet vagy a nem cselekvés, A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett

Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is szolgdld adatkezelés esetén, akkor a

hozzajdrulast az 8sszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett

hozzdjaruldsat elektronikus felkérést kovetben adja meg, a felkérésnek egyértelmiinek és
tomornek kell lennie, és az nem gétolhatja szitkségteleniil azon szolgéltatds igénybevételét,
amely vonatkozdsaban a hozzajaruldst kérik.

(2) Az Intézmény az érintettek megfelels tajékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése

esetében az adatvédelmi tajékoztatdt ad ki Az Intézmény altal kiadott adatkezelési tajékoztatd

kénnyen hozzaférhetd kell tenni és azt kozérthetden vilagosan és egyszer(i nyelvezettel kell
megfogalmazri. Az adatkezelési tajékoztatd tartalmazza személyes adatok kezelésérSl
keészitett nyilvantartasban régzitetteken tulmenden tdjékoztatdst arrdl, hogy:

a) az érintettnek jogdban all megerdsitést és tdjékoztatdst kapni a rdluk kezelt adatokrdl,

b) az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapesan megillets jogokat,

¢j azérintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel5tSl a rd vonatkozd személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6tl,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzéjérulasat barmely id8pontban visszavonn,
amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,

e) azérintett joga a felligyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyutijtasanak joga,

f) a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzldéses kbtelezettségen alapul
vagy szerzddés kitésének eléfeltétele-e,

§) az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovédbbd hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatds elmaraddésa,

h)  az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthetd informAciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhatéd
kévetkezményekkel bir,

(3) Ajogszabalyi felhatalmazds, szerzédéses kitelezettség illetve sajt, vagy 3. személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tdjékoztatdst elektronikusan a fenntartd
kirendeltségének honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett hozzajdruldsa alapjdn torténd
adatkezelés esetében a tajékoztatot az érintefett részére - atvétel, postai kézbesitést,
elektronikus levél - formdjdban 4t kell adni és az atvétel tényét igazolé dokumentumot az
adatkezeles mellett meg kell érizni. Az érintett részére az atlthatéd tdjékoztatdst az érintett
jogainak gyakorldsara vonatkozé megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az
érintettdl valé adatgytijtés esetén a gytijtés elétt kell megadni. Amennyiben nem az érintettél
szarmaznak az adatok, a gytijtést kévets 30 napon beliil tdjékoztatni kell az érintettet,
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52.

53.

(4) A tajékoztatasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felel6sséggel.

8.3. Az adatok helyesbitéséhez valé jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tadjékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmeény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok -~ egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Utjdn torténd —
kiegészitesét. _

(3) E jogat az érintett a kozérdek( adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozerdekli adatok teljesitésére
meghatérozott eljdras rend szerint teljesiti.

(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
feleldsséggel.

8.4. Az adatkezelés korldtozdsdhoz valé jog biztositdsa

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

befolyasmentesen gyakorolhassék az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

(2) Az adatkezelés korlatozasara valo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmeény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

7) az adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozds arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehetévé teszi, hogy az adatkezels ellenérizze a személyes adatok pontossagat,

b} amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok t&rlését, és ehelyett
kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

¢) az adatkezelének mdr nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintettigényli azokat jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozds arra az id&tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsGbbséget elveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

késedelem nélkiil elvégzi azok korldtozasat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

(4) E jogat az érintett a kozérdekd adatok igényélésre meghatdrozott eljards rend szerint

gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekilt adatok teljesitésére

meghatdrozott eljars rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozdsért az adatot kezel® szervezeti egység vezetbje tartozik

felelosséggel.

8.5. Az adatok torlésére irdnyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel tdjékoztatds alapjan és
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befolyédsmentesen gyakorolhassék az adatok torlésére iranyulé jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intezmeény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:
a) aszemélyes adatokra szilkség van-e még abbdl a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték vagy
mas modon kezeltél,
b} az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢/ az erintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszerti ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen {izletszerzés érdekében tirtént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemclyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemélyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandé unibs vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e t6rdlni,
g) a személyes adatok gy(jtésére informacids tarsadalommal Gsszefliggd szolgéltatdsok
kindldsaval kapcsolatosan keriilt-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 megfelelen.
(4) E jogdt az érintett a kozérdekll adatok igényélésre meghatdrozott eljdras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekd adatok teljesitésére
meghatarozott eljdras rend szerint teljesiti.
(5) Az adatok torléséért az adatot kezel$ szervezeti egység vezetGje tartozik feleldsséggel.

8.6. Az adatok hordozhatdsdagdra irdnyulé jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatds alapjdn és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatdsdgara iranyuld jogaikat.
(2) Az adatok hordozhatdsagara irdnyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg:
a) azt adatkezelésre szerzédéses kotelezettség teljesitése vagy
b) az érintett hozzajaruldsa alapjdn keriil sor.
(3} Az Intézmeény amennyiben az adatok hordozhatésdgénak feltételei fennallnak
indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfelelGen
a) erintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban,
b) az ¢rintett kérésére az érintett az 4ltala meghatdrozott adatkezel6nek kozvetleniil
tovébbitja az adatokat. '
(4) E jogat az érintett a kdzérdekdi adatok igényélésre meghatarozott eljards rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(l adatok teljesitésére
meghatdrozott eljaras rend szerint teljesiti.
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55.

56, §

(4) Az adatok tovébbitdsdért az adatot kezel szervezeti egység vezetSje tartozik
felelSsséggel.

8.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds joginak biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatds alapjén és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

(2) Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokelatlan késedelem nélkill vizsgdlia meg adatkezelés elleni

tiltakozas jog érvényesitl-e, fenn 4ll —e az adatkezelés jogalapja

2) az adatkezelés kdzérdek{i vagy az adatkezelére rubdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezel vagy egy harmadik fé jogos érdekeinek érvényesiteséhez
szilikséges volt-e. -

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesithetOsegenek

feltételei fenn fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapy, gy az

érintett rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, és

az adatokat tOrli. : '

(4) E jogit az érintett a kdzérdekil adatok igényélésre meghatdrozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekl adatok teljesitésére

meghatdrozott eljards rend szerint teljesiti.

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

felelésséggel.

8.8. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositisa

(1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelel§ tijékoztatds alapjan és
befoly4smentesen gyakorolhassék az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztos{tdsa sordn, ha az érintettre vonatkoz6 személyes
adatokat az érintett6! gy(jtik, az ' Intézmény a személyes adatok megszerzesének
idépontjdban az érintett rendelkezésére bocsdtia az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informdcidkat.

(3) Az Intézmény amennyiben adatokhoz valdé hozzaférési jog ervenye51thetosegenek
feltételei fenn fenndllnak, hozzaférést biztosit az adatokhoz.

(4) E jogét az érintett a kdzérdekil adatok igényélésre meghatarozott eljdras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdekli adatok teljesitésére
meghatdrozott eljards rend szerint teljesiti.

(5) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
tartozik feleldsséggel.

8.9. Az adatkezelések jogalapjinak vizsgilata

57. § (1) Intézményének folyamatosan vizsgalja, hogy az adatnyilvéntartasban felvett valamennyi
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személyes adatkezelés dokumentdciéjdt, hogy az abban szerepl$ adatok kezelésére a GDPR
és a belsd szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld jogalapja fennall-e, az
adott adatokat megfelels jogalap alapjan kezelik-e.

2)

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

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdimaszté dokumentdcié rendelkezésre all-e.
(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és szlikséges dokumentacidk:

a)

b)

c)

d)

e)

az érintett hozzdjaruldsa esetén: az érintett vagy térvényes képviselSjének legaldbb teljes
bizonyitd magénokiratba foglatt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratdnak
dnkeéntes és hatérozott kinyilvan{tdsit, amely megfeleld tdjékoztatdson (az adatkezelés
célja, jogalapja, idGtartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozé neve, cime és az
adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adat - teljes korll vagy egyes miiveletekre
kiterjed — kezeléséhez,

az érintettel kotdtt vagy megkotends szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés
esetén: az érintettel kotott szerzddés - szerzGdéskotésre vonatkozd nyilatkozat
(megjeldlve a szerz&désben a sziikséges adatkezelés, vagy kildn iven megszdvegezve
hogy az adatkezelésre a szerzédés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges),
adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelds esetén:
az adatkezelést elrendeld vagy sziitkségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezése és szivege,

az Crintett vagy egy masik természetes személy jogos érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés esetén:

da) az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

db) az érintett vagy egy mdsik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
szlikséges-e személyes adat kezelése,

dc) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldésok, amelyek alkalmazdsaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél,

dd) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatérozasa,

de) mi az adatkezelés célja,

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

dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlien biztositjdk a masik £&l
érdeke alapjan térténd adatkezeldst

kézeérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasidnak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szitkséges adatkezelés esetén: az adatkezeld
koézeérdekli, vagy az adatkezeldre ruhdzott kbzhatalmi jogositvany meghatarozd
jogszabélyi rendelkezés pontos megnevezése és szvege, valamint az e jogositvanybdl
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége,

az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges
adatkezelés esetén:

ta) az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e,

tb} az adatkezeld vagy egy harmadik fé] célja elérése érdekében feltétlentil sziikséges-e
személyes adat kezelése,
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fc) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél,
fd) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatdrozasa,
fe) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
ff) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek,
fg) a mésik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerfien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést.
(4) A hozzéjarulason alapuld adatkezelés dokumentdldsa érdekében az Intézményének
minden hozz4jarulason alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy
a) jogalapot alatdmasztd dokumentécid rendelkezésre dll-e és annak megszerzésére a bels6
eljarasrend szerint keriilt-e sor,
b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulds volt-e a megfeleld jogalap,
c) ahozzdjérulas megfeleld formatumban tortént-e meg,
d) ahozzéjérulds megaddsa eltt az érintett megfelel6 tajékoztatdsdra sor kertilt-e.

8.10. Személyes adatok, illetve kiilonleges adatok kezelése

58. § (1) A személyes adatok kiilonleges kategdridinak kezelése esetén az Intézményének minden
adatkezelés sordn meg kell vizsgdlni, hogy a hozzéjaruldson alapulé adatkezelésre, illetve a
személyes adatok kiildnleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e

501,

(2) A faji vagy etnikai szérmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilignézeti meggydzédésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsdgéra vonatkozo személyes adatok kezelese
az aldbbi felhatalmazasok valamelyike altal tértént-e:

a)

b)

c)

da)

az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkret
célbél torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagdllami jog nem rendelkezik tigy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett hozzdjarulasaval,

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis
biztonségot és szocidlis védelmet szabdlyozd jogi elSirdsokbdl fakado kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait ¢s
érdekeit védé megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids vagy tagdllami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetdvé teszi,

az adatkezelés az érintett vagy méas természetes személy jogos érdekeinek védelméhez
szilkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekv8képtelensége folytan nem képes a
hozzajarulasat megadni,

az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti céli alapitvdny,
egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfelel§ garancidk mellett végzett
jogszer(i tevékenysége keretében tdrténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapesolatban &linak a szervezet céljaihoz kapcsoldddan, és hogy a
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személyes adatokat az érintettek hozzdjaruldsa nélkill nem teszik hozzéférhet6vé a
szervezeten kiviili személyek szamara,

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

f) az adatkezelés jogi igények -elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szitkséges, vagy amikor a birdsagok igazsdgszolgaltatasi feladatkériikben jarnak el,

%) azadatkezelds jelentds kiizérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant cellal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztos{tasdra megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld, :

h) az adatkezelés megeléz8 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egeszscgligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nytjtdsa, illetve egészségiigyi vagy szocidlis
rendszerek es szolgdltatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog
alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotdtt szerzédés értelmében,

i) az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érint§ olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeészségligyi ellatds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkozdk magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsdgait véds
garanciakra, és kiilldndsen a szakmai titoktartdsra vonatkozdan,

j} az adatkezelés a kdzérdek(i archivalas céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol
vagy statisztikai célbol szitkséges olyan unids vagy tagdllami jog alapjdn, amely arényos az
elérni kivant cellal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdra megfelels és konkrét
intézkedéseket ir eld,

8.11. A gyermekek jogainak biztositisa

59. § (1) A gyermekek jogainak biztositisa érdekében az Intézményének minden adatkezelés
soran meg kell vizsgdlni a hozzajaruldson alapulé adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategoridinak kezelésére a térvényes képviseleti jog gyakorléjanak hozzaidruldsa
rendelkezésre all-e:

a) marketingcélokat szolgald adatgyijtésre,

b) felhasznaldi profilok létrehozdsara,

c) a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén a kdzvetleniil a résziikre nyvjtott
szolgaltatdsok igénybevétele sordn torténd gyGjtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz6ld 1997, évi XXX

torvényben (a tovdbbiakban: Gyvt} szabdlyozott feladatai elldtasa soran a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatktrben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil

szitkséges —a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.
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8.12. Adatszivdrgdis megeldzésének biztositdsa

60.§ (1) Az Intézmény megfelel6 eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivdrgdsanak kiszlirésére,
jelentésére és kivizsgalasdra. Ennek érdekében az Intézményének vizsgalnia kell a kezelt
adatok tipusait, valamint annak dokumentaldsat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség
ald, amennyiben azok kiszivdrognak. Az esetleges incidensekre kockézatelemzést végez.

(2) Intézmény intézkedést tesz a személyes adatok adatszivirgdsa megelSzésének
biztositasara:

a) elvégzia személyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) vizsgdlia a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek ¢s szolgdltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasdt, integritdsat, rendelkezésre alldsit és
ellendll6 képességet,

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

d) kialakita az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsdganak
garantdldsdra hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysdganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast,

e) A biztonsdg megfelel§ szintiének meghatarozésakor végzett-e kockazatelemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mds médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvéltoztatdsdbdl, jogosulatlan nyilvanossdgra
hozataldbdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmeriild kockazatok
azonositasdra és azok stlydnak az altaluk okozhaté kar meghatarozdsdra.

8.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

61.§ (1) Az Intézménynek — kiiléndsen ¢ technolégiakat alkalmazod — az 1 adatkezelés
megkezdése elétt figyelemmel arra, ha annak jellege, hatokodre, korlilményei és céljai,
valdszintisithetSen magas kockdzattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, megvizsgalja, hogy akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6zden
hatasvizsgélatot végzeit-e arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézményvezetd hatdsvizsgdlat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanacsat.
(3) A hatdsvizsgélatot az aldbbi esetekben kell elvégeznie az Intézmenynek:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzbk olyan modszeres €s
kiterjedt ériékelése, amely automatizélt adatkezelésen ~ ideértve a profilalkotast is -
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biro vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érintd donteések épiilnek,

b) személyes adatok kiilldnleges kategoridi, vagy
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¢) a GDPR. 10. cikkben emlitett biintetSjogi felelésség megdllapitdsdra vonatkozo
hatdrozatokra és bfincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szédmban
torténd kezelése,
d) nyilvanos helyek nagymértékil, mddszeres megfigyelése.
(4) A hatasvizsgdlat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési mitveletek moédszeres lefrdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

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

c) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockdzatok vizsgdlatéra,

d) akockédzatok kezelését célzd intézkedések bemutatdséra, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald dsszhang igazolasat szolgdld, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vev8 garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5} A vizsgélat alapjén az adatvédelmi tisztvisel§ megéllapitia, hogy megtirtént-e az
adatkezelesi miveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat
megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel éltal a kockézat mérséklése célidbdl tett
intézkedések hidnydban valdszintisithetéen magas kockdzattal jar, a személyes adatok
kezelését megel6zben az adatvédelmi tisztvisels konzultdl a feliigyeleti hatdsaggal.

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

9.1. Az intézményben nyilvintartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

62.§ (1) Az intézmény a foglalkoztatottak adatai koziil nyilvantartja az aldbbi adatokat:

a) név, sziiletési hely és id§, dllampolgarsig

b) lakohely és tartdzkodasi hely, telefonszém,

¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiildnssen

d) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmardsi feltételek igazoldsa

e) munkdban t5ltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté id8, besoroléssal
kapesolatos adatok,

f} Kitiintetések, dijak, mads elismerések,

g) munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
franyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kdtelezés,

h) munkaveégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

i) szabadsag mértéke, kiadott szabadsdg,

j) azalkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

k) az alkalmazott részére adott egyéb juttatdsok és azok jogcimei,

I} az alkalmazott munkaltatéval szemben fennélld tartozdsainak jogcime és mértéke,
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m) tovabbi adatok az érintett hozzajarulasaval.
(2) Az (1) bekezdésben felsorolt adatok tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizetShelynek, a
birésagnak, az iigyészségnek, az Onkorményzatnak, allamigazgatdsi szerveknek, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
(3) A munkavallalé személyi iratdra csak olyan adat és megallapitds vezethetd fel, melynek
alapja:

a) kozokirat vagy a munkavallalé/kozalkalmazott nyilatkozata,

b) amunkaltatéijogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

c) birdsag vagy hatosag dintése,

d) jogszabdlyi rendelkezés.
(M)A kozalkalmazotti jogviszony, illetve az intézménnyel fenndlld mds munkavégzésre
irényuld jogviszony megszlinése esetén a munkavallalé személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfelelden irattdrba kell helyezni.
(5) A munkavallald személyi dossziéjanak iddrendi sorrendben az aldbbi dokumentumokat
kell/lehet tarolni: '

a) képesitést igazold okiratok,

b) erkélesi bizonyitvany,

c) amunkakdr betoliésére benyiijtott palyazat, dnéletrajz,

d) kdzalkalmazotti kinevezés,

e) munkakori leirds,

f) fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok, dontés,

g) megbizas,

h) akozalkalmazotti statusszal dsszefiiggs egyéb iratok (besorolds, mindsités, stb.)

i) tanulmanyi szerzddés.
(6) A munkatdrsak személyi adatait a személyzeti és munkaiigyi tigyintézé kezeli, aki koteles
azokat biztonsdgos zarral ellatott lemezszekrényben tarolni.

9.2, A gyermekvédelmi feladatellatas soran nyilvantartott adatok

63.5 (1} A személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekvédelmi szakellatdsok nyujtasa és
biztositdsa sordn a gyermekvédelmi szakelldtdst nyjtd szolgéltatas, intézmény fenntartdja,
vezetéje, szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa, a gyermekvédelmi szakértdi
bizottsag, a gyermekvédelmi gyam jogosult:

a) A gyermek vonatkozasdban
aa) személyazonosité adatainak, tdrsadalombiztositdsi azonos{té jelére és
addazonosits jelére vonatkozo,
ab) anyanyelvére vonatkozo,
ac) csaladi jogéallasara vonatkozo,
ad) veszélyeztetettségének megallapitdsahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy
killéndsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhdzatara, lakhatasi
viszonyaira vonatkozé,
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ae} megfeleld ellatdsdhoz, gondozdsdhoz sziikséges és elégséges adatainak, igy killdndsen
a személyiségére, magatartasira, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulményi
eredményeire, neveltségi dllapotara vonatkozd, egészségi dllapotéra vonatkozd,
af) biintetlen el6életére, illetve a vele Kkapcsolatos hatdsdgi, birdsigi eljardsokra,
hatarozatokra vonatkozd,
ag) koros szenvedélyére vonatkozd, dldozattd valdsdnak kériilményeire vonatkozd, a
biincselekmeények aldozatainak segitésérdl és az allami kdrenyhitésrdl szélé 2005, évi
CXXXV. tdrvény (a tovabbiakban: Ast.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjdban meghatérozot;
b) a sziild, torvényes képviseld, befogadd sziilé vonatkozésiban
ba) személyazonositd, és a tdrsadalombiztositasi azonositd jelére vonatkozd,
bb) vagyoni helyzetére, ~munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira
vonatkozd, S
be) gyermekneveléssel Ssszefiiggs; igy killondsen életvezetésére, nevelési magatartésdra
vonatkozo, ' o ' ‘
bd) egészségi dllapotdra vonatkozd,
be) biintetlen elééletére vonatkozd,
bf) dldozatta valdsdnak kiriilményeire vonatkozd, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatdrozott;
c) agyermek
ca} testvéreinek személyazonositd, |
cb) sajat gyermekének személyazonositd,
cc) kapcsolattartasra jogosult hozzatartozdjanak személyazonos{ts,
cd) lakéhelyén életvitelszertien tartdzkodd személyek személyazonosit és személyes
koriilményeire vonatkozd,
ce) sorsdnak megtervezése szempontjabol jelentGséggel biré személyek, igy kiilondsen a
korabbi gondozdk, szomszédok elérhetségére vonatkozo,
cf) haziorvosdnak, védéndjének, emennyiben dvodai, iskolai nevelésben részesiil, a
nevelési-oktatasi intézmény vezet&jének elérhetdségére vonatkozo;
d) ajavitdintézetben elldtott fiatalkoriinak, és a vele a javitdintézetben egytittesen elhelyezett
gyermekének ) :
da) személyazonositd, valamint a térsadalombiztositsi azonosits jelére vonatkozo,
db) anyanyelvére vonatkoz, o
dc)megfeleld javitdintézeti elldtdsdhoz, neveléséhez sziikséges és elégséges adatainak, igy
kiildndsen a személyiségére, magatartdsara, személyes kapcsolataira, szokdsaira,
tanulmanyi eredményeire, neveltségi dllapotara vonatkozso,
dd) egészségi allapotara vonatkozo,
de) biintetlen elGéletére, valamint a vele kapcsolatos hatdségi, birdsagi eljdrasokra,
hatdrozatokra vonatkozo,
df) kdros szenvedélyére vonatkozd,
dg) aldozattd véldsdnak koriilményeire vonatkozd, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-
c) pontjaban meghatirozott,
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dh}) a kapcsolattartashoz vald jogdnak biztositdsa érdekében a vele kapcsolattartasra
jogosult személyek személyazonosito,
di) a javitdintézet utdégondozéd részlegén torténd elldtds biztositasa érdekében
sziikséges és elégséges adatainak, igy killondsen vagyoni helyzetére, kdrnyezetére,
élelmezésére, ruhazatara, lakhatdsi viszonyaira vonatkozé adatainak kezelésére.
(2) Az érintett személyazonosité adatai, valamint a gyermek fent meghatarozott adatai
atadhaték az alabbiaknak:
a) gyermekek védelmét biztosité hatdsigi feladat- és hataskordket gyakorlo szerv vagy
szemely, '
b) a gyermekjoléti alapellatist és gyermekvédelmi szakellatdst nytjtd szolgaltatas,
intézmény fenntartoja, vezetdje, szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsa,
c) abefogadé szild, :
d) a gyermekjogi képviseld, tovdbbd a betegjogi képviseld és az ellatottjogi képviseld, ha
a gyermek panaszanak orvosldsa érdekében ez feltétlentil sziikséges,
e) az aldozatsegités és a kdrenyhités feladatait elldto szervezet,
f} agyermekvédelmi szakértdi bizottsag,
g) agyermekvédelmi gydm,
h) a partfogd felligyeldi szolgalat, a megel6z pértfogd felligyeld,
i) ajavitdintézet.

9.3. Az intézmény altal vezetett személyes adatokat tartalmazo nyilvantartisokra, orzoétt
dokumentumokra vonatkozo altaldnos szabélyok

64. § (1) Az intézmény altal vezetett nyilvantartdsok, dokumentumok el6irasoknak megfelel§
kezeléséért — az alkalmazottak és az ellatottak adatainak érdekvédelme céljdbol — felel6s az
intézmény vezetSje és az adatkezel§ munkatars, melynek keretében kotelesek gondoskodni
arrd], hogy az adatok felvétele, nyilvantartdsok vezetése soran az adatvédelmi és titoktartasi

_szabélyok érvényesiiljenek, illetve hogy az adatok és nyilvantartidsok pontosak, teljes kortiek
és iddszeriiek legyenek. _
(2) Az intézmény vezetSje gondoskodik az adatvédelem és a titoktartds biztositasa érdekében
a megfeleld munkaszervezésrol
a) kijeloli a zarhaté tarolé szekrényeket, melyek biztositjak az adatok sériilestol,
megsemmisiiléstdl vald védelmét,
b) intézkedik a szamitdgépen vezetett nyilvantartdsok mikddtetésérdl, folyamatos
karbantartasardl,
¢) a dokumentumok, nyilvantartdsok, iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott
selejtezésérd] (megsemmisitésérdl), levéltarba adasardl.

65.8 (1) Az intézmény nem kotelezheti sem a kiskortakat, sem a fiatal felnétteket, sem torvényes
képviselSiket arra, hogy a térvényben felsoroltakon tiil magukrol informdciot kézoljenek. A
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felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai felhaszndlds céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.

(2) A kozalkalmazott neve és beosztdsa kozérdekll adat, azt barki megismerheti, ezen
tilmenden sem az intézetvezetds, sem a munkatarsak adatot az érintett hozzajarulasa nélkiil
harmadik személy szdmara nem adhatnak ki. |

{3) A szemelyes adatok nem nyilvénosak. A hivatalos tigyiratokrdl és az abban foglaltakrdl
kiilsd személy szamara tajékoztatdst csak az Infotv.ben és a Gyermekvédelmi tdrvény
végrehajtdsi rendeletében megjelslt szerveknek adhatd.

66. § (1) Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a szolgdlati titkot megtartani, a
bizalmas, személyi jellegii tigyeket tapintatosan kezelni.

(2) Hivatali, illetve szolgélati titoknak mindstil a nyilvdnossagra hozatalig az intézmény

jovijere, tevekenységére, miikddésére vonatkozd elképzelések és informdcidk, a fegyelmi

tigyek részletei és hatdrozatai, az ellatottakkal kapcsolatos informaciok.

10. Az ellendrzés rendszere

67.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ vizsgdlja az Infotv. és a GDPR végrehajtasdval Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat eredményérSl az adatvédelmi tisztviseld évente
legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit az intézményvezets részére.
(2) Az adatvédelmi tisztvisel évente ellendrzi annak végrehajtasdt, hogy az intézmény
szervezeti egységei eleget tesznek-e
a) az elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatok kozzétételére vonatkozd
kotelezettségiiknek,
b) akdzérdekl adatigénylésekkel kapcsolatos kitelezettségiiknek,
c) azadatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségitknek,
d) azadatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kételezettségeiknek,
e) a dolgozdk, ellatottak, gondozottak személyes adatal védelmével kapcsolatos
kotelezettseégeiknek, kiilondsen
ea) az érintettek tdjékoztatasi kitelezettségének,
eb) az érintettek hozzaférési jogdnak biztositasaval kapesolatos kdtelezettségeiknek.

(3) Az ellenGrzésrol jegyzdkinyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatdridvel intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetGjét.

b) Az intézkedési hatarid§ leteltét kivetOen, az intézkedés teljesttésének ellendrzésére, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hidnyossdg tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hataridével intézkedésre hivia fel az érintett szervezeti egység vezetsiét.

¢} Az utoellenérzést kivetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtdsat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfelel$ teljesitése esetén az adatvédelmi tisztvisels
tdjékoztatja az intézményvezetft és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval
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intézkedését kéri hianyossagok megsziintetésére. Az intézkedés elmaradédsa esetén 15
napon belill tdjékoztatdja a kirendeltséget, mint fenntartét a hianyossagrol, illetve az
intézkedés elmaraddséarol.

11. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelimi incidensek kezelése

68.§ (1} Az Intézmeény —az adatvédelmi tisztviselS Gitjan —az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljdbdl a 6. sz. melléklet szerinti
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvedelmi
incidenssel érintettek kirét és szdmét, az adatvédelmi incidens idépontjat, koritlményeit,
hatasait €s az elhdritdsara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatdrsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran beliil az
adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 oran beliil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-
e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel a jelentést ugy késziti el az intézményvezetd
részére, hogy a jelentés megtételére 72 ordn belill sor keriilhessen,
(3) A bejelentésben ismertetni kell:
a) az adatvédelmi incidens jellegét,
b) azérintettek kategdridit és hozzdvetdleges szamat,
¢) azincidenssel érintett adatok kategdridit és hozzavetbleges szamat,
d) azadatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tdjékoztatast nytjto egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetOségeit,
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(isithetd kivetkezményeket
) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatrdnyos kovetkezmények
enyhitését célzd intézkedéseket,
(4) Az adatvédelmi tisztvisel$ a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsertéseket
az éves ellendrzés soran feltarja. ' =
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12. Zaro6 rendelkezések

69.§ (1) Jelen szabalyzat 2023. 0N I X I napjatol lép hatalyba. Egyidejiileg az
Intézmény korabbi adatvédelmi szabalyzata hatalyat veszti.
(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem &ll tébbé
Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a
hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
(3) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetGen jogszabélyvaltozas folytin a
hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez8 rendelkezéstdl eltéréen hatéroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil
a mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

70. § (1) Jelen szabalyzatot az intézmény vezetSje koteles az aldbbi esetekben feliilvizsgalni és
szlikség esetén annak mddositdsahoz sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

a) hatalybalépést kévetd évtSl minden naptari év janudr 31. napjaig,

b) jogszabalyvéltozast kbvetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozas hatédlyba lépését kovets 30 (harmine) napon beliil.

(2) Jelen szabalyzat megismerésérél valamennyi munkatars koteles irdsban nyilatkozni,

a) jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejottekor,

b) fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkéba allaskor a munkéba allast kovetd 8
napon beliil, vagy

c) minden mas esetben a jelen szabalyzat hatdlyba lépését kovetd 8 napon beliil.

d) A szabalyzat megismertetéséért a munkatdrs kozvetlen munkahelyi vezetSje tartozik
felelésséggel.

Szolnok, 2023. szeptember 20.
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Pasztor Zsuzsdnna

intézményvezetd
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1. sz melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdek(i adat megismeréséhez

Iktatdszam:

A kozérdek( adat megismerését igényl6 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogt
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

A képvisel§ neve (maganszemély neve, jogl vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet eseién az eljard képviseld megnevezése):

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

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

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

TElofOrISZATI! «otvvevrieectieeaiisien st s esiasisssssssnssanesranessnesestenss

Az igényelt kozérdekd adatok meghatarozasa:

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

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

A kozérdekil adatokat*

a elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni

o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

o személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
0 a mésolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy r1 postai Giton kérem

0 a mésolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n kérem

r1 a méasolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DAt v

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

a kozérdek adatot igényld alairasa

*Azigényt a o-be tett X-szel kérjiik jelezni.
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Tdjékoztato a kdzérdekii adatok egyedi igénylésér6l

Altaldnos informdcick

Az informacits énrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsdgrdl szold 2011, évi CXIL
torvény értelmében a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) megismerése irant barki

a) szdban,

b) frasban vagy elektronikus titon a honlaprdl letdlthetd igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benyjtasaval
igényt nynjthat be.

A kbzérdekil adat megismerésére irdnyuld igények benyiijtdsinak modja

1. Személyesen: az Intézmény adatvédelmi tisztvisel§jénél (5000 Szolnok, Gyermekvdros u. 1.)

2. Irasban: az Intézmény adatvédelmi tisztvisel§jének cimezve az 5000 Szolnok, Gyermekvéros
u.1. postai cimen

3. Blektronikus Gton: titkarsag@jnszmgyvk.hu~ cimen

A kbzérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az
allapithatd meg, hogy az igényben szerepl$ adatokat vagy azok egy részét nem az Intézmény
kezeli, az adatvedelmi tisztvisel6 az igényld egyideji értesitése mellett az igényt haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem dllapithaté meg, az igényl6t
errdl az Intézmény értesiti.

Az Intezmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén belill, de legkésébb az Intézményhez
torténd beérkezésétdl vagy a szoban elSterjesztett igény irasba foglalasatsl szdmitott 15 napon
beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelm{i, vagy nagyszdmd adatra
vonatkozik, a hataridd egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal meghosszabbithatd. Az igény
teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon beliil az Intézmény levélben, vagy
amennyiben az igeny elektronikus tton érkezett, vagy azigényben az elektronikus levelezési cim
fel van tlintetve, elektronikusan tajékoztatast kitld az igényldnek.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol az igénylé masolatot kaphat. A mdsolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedden - koltségtérités allapithat meg,
amelynek 0Osszegérdl, a teljesitést megelézben, az Intézmény tdjékoziatja az igénylét.
Amennyiben a dokumentum jelentSs terjedelmti, a masolat irdnti igény a koltségtérités
megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényld a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljes{tésre
nyitva allé (vagy a meghosszabbitott} hatdrid6 eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a mésolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgdlata érdekében keresettel élhet.

Az adatigeénylé a kozérdekil adatok megismeréséher £iz6d6 jogok gyakorldsaval kapesolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.
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Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igényének elutasftisa esetén
birdsaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitisdnak kozlésétdl, a hatdridé eredménytelen
leteltétsl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejartatol szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités dsszege miatt az igényld a NATH-ndl bejelentést tesz, a
pert a bejelentés érdemi vizsgédlatdnak elutasitdsardl, a vizsgilat megsziintetésérSl vagy
lezarasérdl, tovébba az adatkezelS jogsérelem orvosldsira vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérél szAlo értesités kézhezvételét kbvetd 30 napon
beliil lehet meginditani,
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2. sz. melléklet

TRATBETEKINTESI NYILATKOZAT
Tktatdszam:

Alulirott  (igényld neve/mMegnevezeése): ..., , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrl az igénybejelents lapon
megjeldlt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kzérdekd adatok meghatarozdsa: ...oeoreereeeeeceeeienieinnen.

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelentd lapon megjeldlt, az aldbbi
formaban készitett masolatot dtvettem,

0 a masolatot papir alapon:

0 a masolatot szamitégépes adathordozdn:

o CD-n

atvettem.

TOATUIYYS cvvvveereies e s verires s sessaessseeanesaeasseesesseesesens

a kdzérdekii adatot igényl6 alairdsa
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3. sz, melléklet

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

I, Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megbrzés
1. | A kdzfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A valtozdsokat Az el6z6 allapot
székhelye, postai cime, telefon- és kovetben azonnal torlendd

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, iigyfélszolgélaténak elérhetSsegei
* itt kell kozzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

2. | Akozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeltlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A véltozéasokat
kdvetden azonnal

Az el8z6 llapot
torlendd

3. | A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztisa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kell kbzzétenni az intézmény mindazon
vezetdinek az adatait, akik az intézmény
S5ZMSZ-e szerint bels6 szervezeti egységet
vezetnek

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az elbzd llapot
torlendd

4. | A szervezeten beliil illetékes
tigyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az tigyfélfogaddsi rend

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

A véltozasokat
kdvetSen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

5. | Akozfeladatot elldtd szerv dltal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezeld szervének tagjai

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

A valtozasokat
kévetBen azonnal

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Gyermekvédelmi Kdzpont Jasz-Nagykun-Szolnok Vérmegye
5000 Szolnok, Gyermekvidros u. 1.

jogszabalyok, kbzjogi szervezetszabalyozo
eszkozdk, valamint a szervezeti és mfikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzat hatélyos és teljes
szdvege

%Mﬁ Tel.: 56/522-003
e-mail: titkarsag@jnszmgyvk.hu
A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
feliigyeleti szervének, hatdsagi dontései kdvetden azonnal évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbiraldsara tartdsaval
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot elldtd szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
* itt kell feltlintetni a Féigazgatdsag és az
Emberi Eréforrasok Minisztériumanak
relevans adatait
II. Tevékenységre, miitkidésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Megdrzés
A kézfeladatot ellatd szerv feladatit, A valtozasokat Az eldz6 dlapot 1
hatdskorét és alaptevékenységét kovetden azonnal évig archivumban
meghatarozd, a szervre vonatkozo alapvetd tartasaval

Az orszagos illetékességit szervek, valamint
a fovarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatarél, tevékenységérdl szold
tajékoztatd magyar és angol nyelven

* itt kell feltlintetni az orszdgos
illetékességgel rendelkezd intézmények
adatait

A valtozdsokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartisok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén
a kitoltend6 kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
nyilvéntartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gytijtott
és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés
maodja, a misolatkészités koltségei

A valtozdsokat
kovetden azonnal

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartisdval
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Gyermekvédelmi Kézpont Jdsz-Nagykun-Szolnok Vdrmegye
5000 Szolnok, Gyermekvaros u. 1.
Tel.: 56/522-003

* itt kell feltlintetni az intézmények
nyilvdntartasainak adatait

A kozfeladatot ellatd szerv dltal kilrt
palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei
¢s indokoldsuk

Folyamatosan

w_ror

Az elézé allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapesolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai
* itt kell kozzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek a
nyilvanossagra hozatalarol a vizsgalat
elrendel&je dontott

A vizsgalatrdl sz016
jelentés megismerését
kovetden
haladéktalanul

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozérdek(l adatok megismerésére
iranyulo igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijelSlésre keriil, az
adatvédelmi felelSs vagy az informdcids
jogokkal foglalkozd személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot
térlendo

IT1. Gazdalkoddst adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszdmoldja vagy éves koltségvetds
beszdmoldja

A viltozasokat
kévetden azonnal

A kbzzétételt kovetd
10 évig

dsszefiiggd, Otmillio forintot elérd vagy azt
meghaladd értéki arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgaltatas-megrendelésre,

vagyonertékesitésre, vagyonhasznositasra,

Akozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban
juttatdsaira vonatkozo dsszesitett adatok, meghatarozott ideig,
illetve sszesitve a vezetOk és vezetd de legalabb 1 évig
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és archivumban
rendszeres juttatdsai, valamint tartasaval
koliségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak

nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke

Osszesitve

Az allamhaztartas pénzeszkozei A dontés A kozzétételt kovetsd
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz meghozatalat kovetd |5 évig

tartozo vagyonnal torténd gazdalkodassal | hatvanadik napig
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vagyon vagy vagyoni értékii jog ataddséra,
valamint koncesszioba adasra vonatkozo
szerzddések megnevezeése (tipusa), targya, a
szerzOdést koo felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott iddre kétott szerzédés
esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozdsai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdeklkel kbzvetleniil Osszefiiggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés
targydért kikotott - altaldnos forgalmi add
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatést kell
érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az id6szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerzédéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatds egy évre szamitott bsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzodd féllel kotdtt azonos
targyu szerzédések értékét egybe kell
szamitani

* a kozzététel a Poigazgatdsdg honlapjanak
megfeleld meniipontjara utalé mentipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Burépai Unio tdAmogatasaval Negyedévente Legaldbb 1 évig
megvalosuld fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozd szerzédések tartisdval

* a kdzzététel a Féigazgatdsdg honlapjanak
megfelelé mentipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a archivumban
megkotott szerzddésekrél) tartasaval

* itt kell kbzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal térténd eljaras)
lefolytatott kbzbeszerzések adatait
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4, sz, melléklet

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbézis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felelds
munkakdrének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

Az adat formatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés iddtartama

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

A hozzéaférés maddja (*7)

11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az Info.
torvény szerinti azonosito
adatai
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekii adat
c)  személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  bliniigyi személyes adat
f) mindsitett adat
*2 pl. Excel tabla, papiralapti nyilvantartds, adatbézis, internetes feliilet,

intranetes feliilet, stb.

£
3
a)  jogszabaly (pontos megjeltléssel)
b)  az érintett hozzdjarulasa

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

*5

a)  az érintett nyilatkozata

b)  hatdsagi nyilvantartas

¢)  mas adatkezel$ nyilvantartisa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1év( tarhely elérési ltvonala, stb.

42



154

yojepe qa43a pozoreey3aw
uegATeqezsdol
OIIOO 1SO[OZIEPE 2V

i

9103 N0jepe
SaATourszs 10NIqgRAO}

alpezwp seiIqqeaoyepe 2y

elderedol

SPAqPAOHEPE ZV |SEIIqRACTIEPE 7V

efuodgopr

WEeZSI10G

A" ‘SYLYVINYATIAN ISYLIZVAOLLVAY

:2A9u GosA30 1jozZaAIzZS

1paneul is G

MY AABWIZSUlDIDESIEN fjlew-2

€00-¢2S/94G PL

T N SOIBANBWIBAD HOUN0ZS 000G
2ABBWIR A 3OU0ZS-UMABRN-ZSE[ JU0dZOY IWLBPRAHDUIBALD




144

Sorszam

Iktatasi szam

Ddtum

Az eset rovid lefrasa

Az adatvédelmi

incidens jellege

Az érintettek
kategoriai és
hozzavetileges

szamuk

Az incidenssel érintett
adatok kategoridi és

hozzavettleges szama

Az adatvédelmi
incidensbdl eredd,
valoszinfisithetd

kévetikezmények

VSVLAVINVATAN MASNHAIDONI INTEIAHALVAY

Az adatvédelmi
incicdens orvoslasara
tett vagy tervezett

intézkedések
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