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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

a az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyairol, a kozérdeki adatok
megismerésének és a kotelez6en kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag (a tovabbiakban: Fdigazgatosag) altal
fenntartott Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon kozérdeki adatok
megismerésének és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak
rendjér6l szolé szabdlyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) az informdcios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény 30. §
(6) bekezdésében foglaltak alapjan a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
(a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti
személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitds annak kozzétételét kovetd 10. (tizedik) napon lép hatalyba, azzal,
hogy rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az Intézmény
kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvadnossagra hozataldnak rendjérdl szolé szabalyzata, tovabba valamennyi e
targyban az intézménynél, és annak jogelddeinél kiadott szabdlyzat azon
rendelkezése, amely a kiadmanyozas rendjének szabalyozasara vonatkozik.

4. Ajelen utasitas mellékletét képezd szabdlyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni €s sziikség esetén annak modositasahoz
sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtdl minden naptari év janudr 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozast kovetden - amennyiben a jogszabaly masként nem
rendelkezik — a jogszabdlyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon
beliil.



5. Jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésObb a jogviszony létrejottekor,
5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast

kovetd 30 (harminc napon beliil, vagy

5.3. minden mads esetben a jelen utasitas hatalyba lépését koveté 30 (harminc)
napon beliil.

6. Jelen utasitast a helyben szokdsos médon kozzéteszem.

Berzence, 2020. méajus 14.
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A Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon
szabalyzata

az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyairdl, a kozérdekii adatok
megismerésének és a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

Az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a
Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat,
illetve a kozérdekli adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét a kovetkezdk szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.§

(I) A Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a Somogy
Megyei Szeretet Szocidlis Otthon (a tovabbiakban: Intézmény) 4ltal folytatott
adatkezelés mukodésének jogszerti rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az informdacids onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A szabdlyzat célja az (1) bekezdésen tul a hivatali {igyintézés sordn az érintettek
személyes adatainak védelme és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa.
(3) A szabdlyzat hatdlya az informdcidos Onrendelkezési jogrél és az
informdcioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény 2. §-anak megfelelden kiterjed
az intézmény valamennyi szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony
jellegétdl fiiggetlentil — foglakoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi (a tovabbiakban
egytittesen: munkatdrsak) munkatdrsara.

(4) Azintézmény az adatvédelmet informatikai teriileten az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatban meghatdrozottakkal Osszhangban valodsitia meg. Az intézmény
kozszolgalati személyi adatkezelésére a kozszolgalati adatvédelem rendjére, az
tigyirat kezelési eljarasra, az iratkezelés rendjére, a kozérdekii adatok kozzétételére a
kozérdekli adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozataldnak rendjére, a tlizvédelemre, a munkavédelemre, a
munkavédelem rendjére az e targykorben kiadott szabdlyzatok rendelkezései
irdnyaddak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabalyozott kérdésekre e



szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
(5) Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.
(6) Az adatfeldolgozasra az adatkezelés szabalyait kell alkalmazni.

(7) A szabdlyzat alkalmazdasa tekintetében, ahol a szabdlyzat munkaltatdt emlit,
azon az intézményt, ahol munkavallalot vagy munkatarsat emlit, azon a (3) bekezdés
szerinti valamennyi munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti
valamennyi munkavégzésre iranyulo jogviszonyt kell érteni.

(8) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési mddszertdl fiiggetlentil —
az intézményben folyé valamennyi {igyintézési és {igykezelési eljarasra,
munkafolyamatra.

2. A személyes adatok védelme

2.§

(1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért az intézmény
szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzé munkatarsak feleldsek.

(2) Az intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasardl az
intézmény szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Személyes adat kezelése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag
Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH vagy Hatosag) kérelmezni kell az adatkezelés —az
Infotv.-ben meghatdrozott modon és esetekben - nyilvantartasba vételét. A
nyilvantartdsba vétel kezdeményezése el6tt a nyilvantartdsba vételi eljaras
meginditdsdhoz a szervezeti egység vezetGjének a belsé adatvédelmi felelds
véleményét kell kérnie. Az adatkezelés nyilvantartasba vételére kérelmet a NAIH-nal
az eljarast az adatkezelés megkezdése el6tt 30 nappal kell meginditani. A Hatosag
dontésérdl — a hatdrozat megkiildésével — a szervezeti egység vezetljének a belsd
adatvédelmi feleldst 8 napon beliil tajékoztatnia kell. A szervezeti egység altal végzett
adatkezelésekre vonatkozo adatkezelési nyilvantartasba vételrdl szold hatdrozatokat
a szervezeti egységeknek, az intézményre vonatkozo6 valamennyi hatdrozatot a belsd
adatvédelmi felelésnek kell nyilvantartania.

(4) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az
eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére
indult mas tigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzajarulasat vélelmezni kell.

(5) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti, jegyzOkonyvi
hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli
beadvanyban maga az érintett kozolte.

(6) Kilonleges adatok kezelésével jard tigyekben — a jogszabalyokban és jelen
szabdlyzatban foglaltakon tul is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

(7) Az igyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az {igy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és
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amelyeknek a célhoz kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott iigy
intézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény
eltérd rendelkezése hianyaban — nem kapcsolhatdk Gssze.

(8) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, és az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé jellegét. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapitd
jogszabalyi rendelkezés jogszabalyhely szerinti megjelolését.

(9) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa
esetén is.

(10) Az adatmindség biztositdsa céljabdl személyes adatot csak az érintett
személyének azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges
adatot az érintett irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(11) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes
adatok pontossagara, teljességére és iddszertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(12) Az tgyiratba nem keriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és
kiilonleges adatokat — tovabbi felhaszndldsuk megakaddlyozdsa érdekében -
azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

(13) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapélddnnyal, illetleg rontott
vagy egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal a (12) bekezdés szerint kell eljarni.
(14) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel
abban az esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas
adata. Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha
az felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A
hozzéjarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds. Amennyiben az adat
nem az €rintettdl szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozldje az intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintett felhaszndldsi célra vonatkozd hozzajarulasat.
Személyes adat kozzétételéhez az intézménynek rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre vald hozzdjarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése el6tt kell
beszerezni. A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken
résztvevOket elézetesen — a meghivon vagy a rendezvényen vald téjékoztato tabla
elhelyezésével — a felvétel készitésérdl és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A
tajékoztatds megtorténtérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Tajékoztatds esetén a
rendezvényen résztvevok részérél megadottnak kell tekinteni a hozzjaruldst a
felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

3.§

(1) Aziigyintézénél vagy az irattarban 1év{ iratba az tigyintézon kiviil mas személy
csak akkor tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetévé, vagy a hivatali
tevékenységével Osszefiiggd feladatellatas sziikségessé teszi.

(2) Azérintett vagy képviseldje betekintésijoganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni,



hogy ezaltal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozd személyes,
vagy védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné
tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

(3) A Dbels6 adatvédelmi felelos - kiilonosen az adatvédelmi feladatok
végrehajtasanak ellendrzése soran, e feladatahoz kotédden és sziikséges korben, —
jogosult az intézmény altal kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes
adat, mindsitett adat, vagy tizleti titok — megismerésére.

(4) A kiilonleges személyi adatok kezelésére minden adatkezelési eljaras soran
kilon eljarasrendet kell meghatdrozni Az egyes projektekre vonatkozdéan
projektenkeént kiilon eljarasrendet kell kialakitani.

4.§

(1) Az intézmény munkatdrsa a ndla 1év6, valamint az Infotv. és jelen szabdlyzat
eldirasai alapjan személyes adatnak mindsiilé adatokat tartalmazo iratokat koteles
munkaidén tal — és amelyeket lehetséges, munkaiddben is — szekrényébe zarva tartani.
Az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabdl
és annak idGtartama alatt tarolhatok.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzardsaért az az tigyintézo felelGs, akinél
azok a munkaidd befejezésekor talalhatok.

(3) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a helyiségeket,
ahol kozos haszndlati nyomtatd vagy madsologép tlizemel, az adatbiztonsagi
kovetelmények figyelembevételével kell hasznalni.

(4) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat,
helyiségeket, ahol szamitogép, munkadllomas tizemel, tigy kell haszndlni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tlzrendészeti és informatikai biztonsagi
kovetelményeknek. Az {igyintézd koteles a szamitdogépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a munkaallomast
— a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomdsok kivételével —
kikapcsolni, az ajtot bezarni.

(5) Személyes adatokat is tartalmazd iratot az intézmény hivatali helyiségébdl
kivinni — munkak®ori feladat ellatasanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet. Az ligyintézo6 ez esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az ne
vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy
tudomadsara ne jusson.

(6) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kell6
koriiltekintéssel és kizardlag az intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatdk.

5.§

(1) A célhoz mar nem kotddo és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés



célja megsziint vagy moddosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal
osszhangban — haladéktalanul, vagy az el6irt megdrzési hataridd leteltével meg kell
szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni.

A szamitdgépen rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az tigyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarazasra keriil6 anyagok selejtezési
idejét megjelold irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

6.§

(1) Azegyesnyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot
a szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakdori feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia és az idGszert allapotnak megfeleld nyilvantartasukrol gondoskodnia kell.
E jogosultsagokat a munkakori leirdsokban meg kell jeleniteni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatokrol a szervezeti egységeknek a 4. melléklet szerint
a nyilvantartas leiré adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leiré adatait, a
felvételt kovetd 8 napon beliil, a bels6 adatvédelmi felelésnek meg kell kiildeni.

(3) Az adatleltart a szervezeti egység adatkezelési felelGse, teriileti adatvédelmi
feleldse vezeti, annak teljeskortiségéért, az abban feltiintetett adatok valddisagaért és
naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds.

(4) A szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év
januar 31. napjaig megkiildi a bels6 adatvédelmi feleldsnek.

(5) Az intézmény adatleltarat — a szervezeti egységek adatleltdra alapjan — a belsd
adatvédelmi felelds vezeti.

7.§

(1) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a
kiilonboz6 adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az
érintett hozzdjarult, vagy torvény ezt elbirja, vagy megengedi és az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba
torténd adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(2) Az adattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjedGen regisztralni
(naplozni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithato
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra
vagy kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi
szerv, vagy mas szervezeti egység vonatkozdsdban a szakmai irdnyité szerv a 2.
mellékletben foglaltakhoz képest tagabb korben hatarozta meg a vonatkozo
nyilvantartas kotelezen vezetendd adattartalmat, agy a nyilvantartast a szakmai
irdnyitd szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.
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(3) A (2) és (3) bekezdés szerinti nyilvantartdst szervezeti egységenkénti bontasban
kell vezetni. A nyilvantartds egy masolati példanyat — a targyévet kovetd év janudr
15. napjaig — a belsd adatvédelmi felelds részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az
adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast — eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban —
személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig
minimum 20 évig kell meg0rizni.

(4) Az adattovabbitas feltételeit — kétség esetén — az adatkezelés felelGs vezetGje, a
belsé adatvédelmi felelds vagy a teriileti adatvédelmi felelds kozremiikodésével
koteles ellendrizni, mert az altala kezelt adatokért az érintettel szemben felelGsséggel
tartozik.

(5) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informaciokat az igényld a felkérést kovetden sem jelolte meg,
az adattovabbitast meg kell tagadni.

(6) Az adattovabbitas megtagadasarol — annak indokolasaval egyiitt — irasban kell
értesiteni az igényl6t.

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

8.§

(1) Az érintettet az adattovabbitdsra vonatkozd torvényi felhatalmazas hidnydban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult
eljarasban, hogy hozzjarul-e személyes adatainak tovabbitdsdhoz, amennyiben tigye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

(2) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mds szerv részére torténd
tovabbitdsahoz, az érintettet tdjékoztatni kell arrol, hogy kérelme ez esetben nem
teljesithetd.

9.§

(1) Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését,
vagy — a kotelezd adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zaroldsat. Az
adatkezelésrdl szold tajékoztatdsra vonatkozd kérelmeket — a jogszabdlyi feltételek
fennallasa esetén — az Infotv. alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetéség szerint
azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrdl az intézmény bels6é
adatvédelmi feleldsét kozvetlentil tajékoztatni kell.

(2) Az érintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval
kapcsolatban az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.



3. A kozérdekii adatok nyilvanossaga, a kozérdekii adat megismerésére
irdnyul6 igény teljesitése

10. §

3. A kozérdeki adat igénylése

(1) A kozérdekii adat megismerésére irdnyulo Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt
az intézmény vezetSje, vagy az altala irdsban kijelolt, adatvédelemért felelGs
munkatdrs (a tovabbiakban: adatvédelemi felelds) részére kell benytjtani.

(2) A személyesen megjelent igénylé szdban elOterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, az 1. fiiggelék szerinti igénylSlapnak az intézmény vezetGje, vagy az
adatvédelemért felel6s munkatars altali kitoltésével, vagy azzal megegyezd
adattartalmu igénylés irasba foglaldsaval, majd annak igényld altali aldirasaval
konkretizalja.

(3) A postai vagy elektronikus tton torténé adatigénylésre az intézmény honlapjardl
letolthetd igényldlap kitoltésével, vagy azzal megegyezd adattartalma igénylés
benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az intézmény a honlapjan megjelolt
elektronikus postafiokcimen, illetve postacimen fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdéseken kiviili, mas cimzetthez érkezd adatigényléseket az igényld
egyidejli tajékoztatdsa mellett haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezetd,
vagy az adatvédelemért felel6s munkatdrs részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az intézmény vezetSje, vagy az
adatvédelemért felelds munkatars az igényt nyilvantartasba veszi, és valaszadas
céljabol elektronikus titon haladéktalanul az adatot kezeld személyhez vagy szervezeti
egységhez tovabbitja.

(6) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az intézmény vezetdje
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését tartalmazo valasz leforditdsa irant
haladéktalanul intézkedik.

(7) A forditdshoz els6sorban az intézmény alkalmazdsdban 4ll6 munkatdrsak
nyelvismeretét kell igénybe venni, ennek hidnyaban a feladattal kiils6 szakembert kell
megbizni.

4. Az adatigénylés vizsgalata

(1) Az intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felel6s munkatars a beérkezett
adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul ellendrzi, hogy

a) az adatigényld az igényl6lapot megfelelGen toltotte-e ki;

b) a benyuijtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e;

c) az igényelt adatok az intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéséhez sziikséges adatokat, vagy



az adatigényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjelolni, az
intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felelds munkatars — sziikség esetén az
adatot kezel6 személy vagy szervezeti egység bevondsaval — segitséget nyujt az
adatigénylének a tartalmilag megfelel6 adatigénylés benyujtasaban, illetve a
megismerni kivant adatok korének meghatarozasaban.

(3) Az igényt visszavontnak kell tekinteni, amennyiben az adatigényld az igény
pontositdsara iranyul6 irdsbeli felhivdsra hatdridlben nem valaszol, errdl az
adatigényl6t a felhivasban tajékoztatni kell. Arrdl, hogy az igénylés visszavontnak
tekintendd, az adatvédelemért felel6s munkatars — amennyiben ilyen személy
kijelolésre keriilt — a felhivasban foglalt hataridd leteltét koveté 3 napon beliil
tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

(4) Az igény szoban torténd modositdsa esetén a sziikséges kiegészitéseket az
adatvédelemért felel6s munkatars ravezeti az tigyirat boritojdra, a postai titon vagy
elektronikus levélben torténd pontositds esetén a kiegészitéseket az tigyirathoz
csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelez6en kozzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felel6s munkatdars tdjékoztatja
az igénylot a kozzétett adatok pontos fellelhetdségeérdl, és arrol, hogy a tdjékoztatassal
egyidejlleg az igény teljesitettnek tekintendo.

5. Az adatigénylés teljesitése

(1) Az adatigénylést az Intézmény az Infotv. 29. § (1) — az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil — vagy (2) bekezdése — ha az
adatigénylés jelentés terjedelm, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziitkséges munkaerdforrds ardnytalan mértéki igénybevételével jar, az (1)
bekezdésben meghatarozott hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato —
szerinti hataridén beliil teljesiti.

(2) Az adatigénylés teljesitésére nyitva 4ll6 hatarid6 meghosszabbitasarol az
intézmény vezetdje dont. A hataridé meghosszabbitdsarol az intézmény vezetdje vagy
az adatvédelemért felelds munkatars az igény benyujtasat koveté 8 (nyolc) napon
beliil tajékoztatja az adatigénylot.

(3) Az adatigénylés teljesitésérdl az Intézményvezetd 8 (nyolc) napon beliil irdsban
tdjékoztatja a Féigazgatosag illetékes szervét.

(1) Az 10. § 3. (5) bekezdése szerint megkapott adatigénylés alapjan az adatot kezeld
személy vagy szervezeti egység az igényelt adatokat Osszegytjti, és az igénylést,
valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat 8 (nyolc) napon beliil
megkiildi az intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felel6s munkatars részére.

(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti dokumentdcidkat tartalmazé anyag
Osszedllitdsat megel6zden alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore
az Infotv.27.§ (1), (2), (4) és (5) bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd
meg, az adatot kezel6 személy vagy szervezeti egység e tényrdl — az elutasitds
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indokolasaval egyiitt — a (4) bekezdés szerinti eljaras lefolytatasa céljabdl tajékoztatja
az intézmény vezetdjét.

(3) A (2) bekezdés szerinti dokumentumok teljes kor(i, hidnytalan Osszedllitdsa az
adatot kezel$ személy vagy szervezeti egység felel6ssége, az adatok teljeskortiségét az
intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felel6s munkatars nem vizsgalja.

(4) Az intézmény vezetOje vagy az adatvédelemért felel6s munkatars megvizsgalja,
hogy az igényelt adatok a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torveny 3.
§ 1. pontja szerinti mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése
szerinti korldtozott nyilvanossagu adatnak mindstilnek-e.

(5) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelolte meg, az
igényt az intézmény az altala valasztott modon és technikai eszkozzel teljesiti.

(6) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés atjan kivdnja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, az intézmény vezetOje vagy az
adatvédelemért felel6s munkatars idSpont egyeztetése céljabodl felveszi a kapcsolatot
az igényldvel.

(7) Az igényelt dokumentumok tanulmdnyozdsanak feltétele — az tigyirat részét
képezd — a 2. fiiggelékben meghatarozott nyilatkozat igényld altali alairasa.

(8) Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozdsa soran az adatok
biztonsagat és valtoztatds-mentességét feliigyelni kell. A megfelel6 feltételek
biztositasardl az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelds munkatars
gondoskodik.

(9) Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.
(10) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdeki adat el6allitdsa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekl adat igényldjével kell megtérittetni. A
koltségek érvényesitése soran az Info. torvény 29. § (5) és (6) bekezdése szerint kell
eljarni. A koltség jogcimen felszamolhatd Osszegek szamitdsat az intézmény az
onkoltség szamitdsra vonatkozd szabalyzatdban rogziti.

(11) Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl,
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentOs terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét az intézmény
vezetGje vagy az adatvédelemért felel6s munkatars az igény kézhezvételét kovetd 8
(nyolc) napon beliil tdjékoztatja.

(12) A masolat készitéséért felmeriilt koltség mértékét az intézmény koltségtéritésként
allapitja meg.

(13) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az intézmény altal megadott kincstari
szamldra torténd atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell
megtériteni.

6. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa
(1) Az igény megtagadasarol, részbeni megtagadasarol az intézmény vezetdje dont.

Az adatigénylés teljesitése az Info torvényben meghatdrozott okokbdl tagadhato meg,
igy a) az Infotv. 27. § (1) bekezdésében meghatarozott okbol (a kozérdekii vagy
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kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl
sz0l0 torvény szerinti mindsitett adat);

a) az Infotv. 27. § (2) bekezdésében meghatarozott okbol (A kozérdekii és kozérdekbdl
nyilvadnos adatok megismeréséhez vald jogot — az adatfajtak meghatarozasaval —
torvény a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

c) blincselekmények iildozése vagy megel6zése érdekében; d) kornyezet- vagy
természetvédelmi érdekbdl; e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl; f)
kiiltigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra tekintettel; g)
birésagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel; h) a szellemi tulajdonhoz
tGz8d4 jogra tekintettel korlatozhatja)

d) az Infotv. 27. § (4) bekezdése (a kozérdekii adatok megismerése korlatozhatd unios
jogi aktus alapjan az Europai Unid jelentOs pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére
tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adopolitikai érdeket is)

e) az Infotv. 27. § (5) bekezdése (a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe
tartozo dontés meghozataldra irdnyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen
adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz
f1z6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az azt kezeld szerv vezetdje
engedélyezheti) alapjan.

(2) A jogorvoslati lehetéségekrol szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy

a) az igényld — a kozérdekli adatok megismeréséhez f(iz6dd jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére, vagy ennek kozvetlen veszélyének fenndllasara
hivatkozdssal — a Nemzeti Adatvédelmi és Informadcidoszabadsag Hatdsagnal (a
tovabbiakban: Hatdsag) bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet;

b) az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén,
annak kozlésétdl szamitott harminc napon beliil birésaghoz fordulhat;

c) amennyiben az igénylé az igény elutasitdsa miatt a Hatdsag vizsgalatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezarasarol sz6lo dontés, vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kovetd harminc napon beliil lehet meginditani;

d) a perinditasra rendelkezésre 4ll6 hataridd elmulasztdsa esetén igazoldsnak van
helye.

7. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

(1) Az adatot kezel6 személy, vagy szervezeti egység vezetdje az igényelt adat
megismerésére szolgdlé vagy annak kiaddsat megtagado valaszlevél-tervezetet
tartalmazo tigyiratot papir alapon és elektronikusan megkiildi az intézmény vezetdje,
vagy az adatvédelemért felel6s munkatars részére, amennyiben ilyen személy
kijelolésre kertilt. A valaszlevél-tervezetet az adatvédelemért felelés munkatars -
amennyiben kijelolésre keriilt - kiadmanyozdasra el6késziti az intézmény vezetdje
részére.
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(2) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat, illetve a felmeriil6 koltségek
megfizetését kovetden az igényl6 személyes adatait haladéktalanul tordlni kell. A
személyes adatok torlése az intézmény vezetGje vagy az adatvédelemért felelGs
munkatdrs feleldssége.

(3) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl - az
Infotv. 26. és 27. §-aiban foglaltak figyelembevételével - az (1) bekezdésben
meghatarozottak szerint az intézmény vezetdje dont.

8. Az elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatok

(1) Az elektronikus informdacioszabadsag elvének megfelelden az intézmény — kiilon
erre irdnyul6 kérelem nélkiil — Internetes honlapjan , Kozérdek(i adatok" hivatkozas
alatt kozzéteszi

a) a kozérdeki adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozd, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti — e szabalyzat 3. fiiggelékében meghatdrozott — tajékoztatot az
adatigénylés benyujtasara biztositott elérhetdségekkel, valamint az igényldlapot;

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

c) az intézmény vezetdje altal kozéteenddvé nyilvanitott adatokat (egyedi kozzétételi
lista);

d) a kozbeszerzésrdl szolo torvény altal meghatarozott adatokat.

(2) Az intézmény az (1) bekezdés szerinti kozzétételi kotelezettségének az intézmény
honlapja internetes portalon tesz eleget, az ide feltoltott adatok elérhetéségét pedig a
Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. Kozadat programja keretében
miikodtetett www.kozadattar.hu oldalra tolti fel.

(3) A kozzétételi listdban megjelolt adatok Osszegytijtése, az adattovabbitod részére
torténd tovabbitdsa, valamint az adatok folyamatos karbantartisa az intézmény
vezetdjének vagy az adatvédelemért felel6s munkatarsnak a feladat- és hataskore.

(4) A (3) bekezdés szerinti adatok felelése gondoskodik a kezelésében 1év6 kozérdekt
adatok, adatbazisok és nyilvantartasok adatainak hitelességérdl, a tovabbitott adatok
rendszeres frissitésérdl, valamint az egységes kozadatkeresd rendszerbe tovabbitando
kozérdekli adatok tartalmanak el6allitasarol.

(5) Az intézmény honlapja internetes portalra az adatfeltoltést és az egységes kozponti
kozadatkeresd rendszerbe torténd adattovabbitast az intézmény vezetdje, vagy az
altala irasban kijelolt személy végzi.

(6) Amennyiben az Intézmény sajat honlappal nem rendelkezik, tigy a fentieket azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy az Intézmény a kozzétételi kotelezettségének a
kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeres6 rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalmadra, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol szold 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 12. §-ban rogzitettek szerinti
kozponti honlapon tesz eleget.
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9. Az adatvédelem szervezete
11.§

(1) Az igazgatd felelds a személyes adatok védelméért és az intézmény
tevékenységére vonatkozd kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi
eldirdsok érvényesitéséért. Az igazgatd e feladatat a kozvetlen irdnyitasa alatt allo,
onallo feladatkort, belsé adatvédelmi felelds utjan latja el. Az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelmére és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdeki
adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi elGirasok érvényesitése érdekében, az
Infotv.-ben meghatarozott feladatai ellatdsara az igazgatd a belsé adatvédelmi felel6st
nevez ki, biz meg.

(2) Abels6 adatvédelmi felelds a személyes adatok védelmével, a kozérdekd adatok
megismerésével és a kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(3) Az igazgato a bels6 adatvédelmi felel6s altal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. végrehajtadsaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl a belsd adatvédelmi felel6s évente legalabb egy alkalommal atfogd
jelentést készit a igazgato részére.

(4) A Dbels6 adatvédelmi felel6s tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes elldtja a bels6 adatvédelmi felelds helyettesitését. A belsé
adatvédelmi felel6s munkdjat az intézményben az adminisztrativ, iktatdsi, leirdsi
feladatok ellatasaval megbizott személy tdmogatja.

(5) Bels6 adatvédelmi felelOssé, teriileti adatvédelmi felel0ssé, adatkezelési felel6ssé
— feladatai, hataskore és felelGssége pontos meghatdrozasaval — irdsban megbizott,
jogi, kozigazgatasi, szamitastechnikai vagy ezeknek megfeleld felséfoku végzettségli
személy nevezhetd ki, bizhato meg.

(6) A bels6 adatvédelmi felelds ebben a mindségében kozvetleniil az igazgatdnak
van alarendelve.

(7) A bels6 adatvédelmi felelds tevékenységében

a) kozremukodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) konkrét tigyekben felmeriil§ igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8
napon beliil segitséget nytjt a szervezeti egységek munkatarsai részére,

c) éves munkaterv alapjan ellendrzi az intézmény és szervezeti egységeinél az
Infotv. és az adatkezelésre vonatkozdé mas jogszabalyok, valamint a jelen
szabalyzat és a kozérdek(i adatok megismerésének és a kotelezben
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl sz6l6 szabalyozas
rendelkezéseinek betartasat,

d) az ellen6rzésrdl jegyzokonyvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos
hatarid6vel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét,

e) az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utdellendrzést
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Q)

h)

i)

7)

k)
)

m)

n)

végez,

az intézkedés elmaradasa vagy nem megfelel? teljesitése esetén tajékoztatja
az igazgatot és javaslatot tesz intézkedésre,

javaslatot tesz az igazgatonak, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek,

kivizsgalja és intézi a hozza érkez6 bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgalasara, az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfelel eltéréssel
alkalmazni,

elkésziti és évente, a targyévet kovetd év janudr 31. napjdig feliilvizsgalja az
adatvédelmi szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol
gondoskodik annak modositasardl, kiegészitésérdl,

éves ellendrzési titemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasardl
és védelmérdl, a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo jogszabalyok
végrehajtasat,

a kozérdeki adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,
koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartdsi rendszer
kialakitasat, modositasait,

a szervezeti egységek munkatdrsai részére adatvédelmi oktatast,
ismeretmegujitast tart, az adatvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat
oktatasi titemterv alapjan végzi,

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kit(izott hatariddre
tovabbitja az 3. melléklet szerinti adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a
NAIH részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

(8) Az adatkezelési felelds tevékenységében:

a)

c)

d)

e)

kozremkodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) konkrét tigyekben felmeriil6 igények alapjan adatvédelmi kérdésekben
8 napon beliil segitséget nyujt az intézmény szervezeti egységei részére,
éves munkaterv alapjan ellenérzi kozvetleniil az intézménynél és
telephelyein az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok
rendelkezéseinek betartasat,

az ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos
hataridével intézkedésre hivja fel az érintett intézmény vezetdjét, az
intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utoellendrzést végez,
az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tajékoztatja
az igazgatot és javaslatot tesz intézkedésre,

javaslatot tesz az igazgatonak, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek,

kivizsgalja és intézi a hozzd érkezd bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgalasara az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel
alkalmazni,
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g) a kozérdeki adatok nyilvanossadgaval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikodik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

h) koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasok
kialakitasat, modositasait,

i) kozremiikodik a szervezeti egységek munkatdrsai részére adatvédelmi
oktatast, ismeretmegujitas tartdsaban, az adatvédelmi oktatassal kapcsolatos
feladatokat oktatasi titemterv alapjan végzi,

j)  vezeti az intézmény adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlzott
hatarid6re tovabbitja a bels6 adatvédelmi feleldsnek.

12.§

(I) A munkatdrs kotelezettsége jelen szabdlyzat adatvédelmi eldirdsainak
maradéktalan betartasa.

(2) A munkatars tajékoztatja a bels6é adatvédelmi felelSst a feladatkorében felmeriilt
barmely adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrol vagy mas, az
adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol.

(3) Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul megsziinteti.

(4) Az éves adatvédelmi jelentéshez vezetGje utjan adatot szolgaltat.

(5) Részt vesz az adatvédelmi oktatason.

(6) A szervezeti egységek vezetdi biztositjdk, hogy az intézmény munkatdrsai
betartsak az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint a jelen
szabdlyzat rendelkezéseit.

14.§

(1) Az adatvédelemmel Osszefiiggd szamitogépes adatkezelés szabalyairol, igy
kiilondsen az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez
kapcsolodo tigyintézdi jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezik.

10. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas
15.§
(1) Az intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsdnak
szervezését a bels6 adatvédelmi felelds végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési

feladatokat a kirendeltség latja el. Az oktatasi iitemtervet a belsé adatvédelmi felel6s
allitja Ossze.
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11. A koézszolgalati nyilvantartassal, munkavallaldi adatkezeléssel kapcsolatos
egyes feladatok

16. §

A kozszolgdlati adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi az intézmény
kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzata tartalmazza.

17.§

(I) A munkavallalé személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil
a munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkaltatonak adatkezelései jogszeriiségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozasdban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltato koteles a munkavallaloktol kért
adatok korét elére oly modon meghatarozni, hogy az adatok kizdrdlag a
munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkavallalokat tdjékoztatni kell arrdl, hogy a tOliik kért adatok, a veliik
szemben alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltato
szamdra. Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tdjékoztatast a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul
korlatozza a munkavallalok maganszférajat, személyes adataikkal valo rendelkezési
jogukat — kiilonosen akkor, ha a munkaltaté az adatszolgaltatds megtagadasa esetén
kilatasba helyezi példdul a munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben
az adatokon eltérd célokbdl végeznek miveleteket, akkor a célokat egyenként
definidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan ujabb célbdl, amely
Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltat6 a munkaszerzddés
alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja haszndlni belsé képzés szervezésére,
akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, kordbbi adatkezelésekhez képest 1j
adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi
vizsgdlatot ir eld, a munkahelyi felvételi eljards soran — kizarolag olyan kérdést
intézhet a munkaltatd6 a leendd munkavallalo felé, amely a munkaviszony,
alkalmassagi vizsgalat szempontjabdl relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy
a személyes adatok védelméhez valo jogat — nem sérti.

(4) A munkavallal6 munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése soran az alabbiak
szerint kell eljarni:

a) Azalkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak
akkor lehet ellendrzést folytatni, ha egyértelm, hogy az alkalmazni kivant
eszkdz, modszer altal az ellenérzés utjan a védeni kivant munkaltatoi
érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.
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1)

2)

©)

b) Az ellenérzés csak a sziikséges mértékli adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre
jelenti az adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes
adatokat csak a sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek
hasznalhatjak fel.

c) Az ellendrzés csak a munkaval Osszefiiggésben torténhet, a munkavallalok
maganélete nem ellendrizhetd. A munkavallalékat a munkahelyen is
megilleti a maganélethez vald jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell
tartania.

d) Az ellen6rzésnek minden esetben a munkavallalok emberi méltdsaganak
tiszteletben tartdsaval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a
munkavallalék megfélemlitésére, megaldzasara, zaklatdsara, zavardsara, és
ezeket nem is eredményezheti.

18. §

Az adatkezelés az érintett hozzdjarulasa alapjan:

a) A hozzajarulasnak onkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek
kell lennie. A hozzajarulds csak akkor mindsiil Onkéntesnek, ha a
munkavallalénak valddi valasztasi lehetdség all rendelkezésére, és nem all
fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentOs
negativ kovetkezmény veszélye a hozzdjarulds megtagaddsa esetén. Az
onkéntesség hidnyaban az adatkezeld nem rendelkezik megfeleld jogalappal
az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban
f6szabalyként nem értelmezhetd a hozzajarulds onkéntessége: a munkaltato
és a munkavallalo kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott
a hozzajaruldsdt megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természet(i
hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzdjaruldsdra, mint jogalapra, a
munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor,
amikor egyértelmti, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili el6nyoket
szerez a munkavallald, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagaddsa esetén.

b) Ahozzdjarulds akkor megfelel6 jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre
nem a munkaviszonnyal Osszefiiggésben kertil sor, vagyis ha az adatkezelés
a munkaltatoi jogok gyakorlasadval nem all kapcsolatban.

Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

a) A munkaltaté a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén,
amennyiben a jogszabaly kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabdly nem irja eld, csak lehet6vé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadmanyozott munkaltatdi dontésnek kell megeldznie.

Adatkezelés a munkaltato jogos érdeke alapjan:

a) A munkavallalé adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkavallalok
hozzdjarulasatdl fiiggetleniil jogszerivé teszi a munkaltaté adatkezelését,
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b)

c)

d)

e)

feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke ardnyosan korlatozza a munkavallald

személyes adatok védelméhez vald jogat, maganszférajat. Nem kezelhetOk

ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének fenndlldsa esetén sem, ha

ezeknél az érdekeknél magasabb rend(i a munkavallalo személyes adatai

védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

A munkaltatonak az a) pont szerinti jogalapbodl fakadd adatkezeléshez belsd

szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazdsaval végzett

adatkezeléseire vonatkozd eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

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

bb) a munkaltatdi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,

bc) az  érdekmérlegelési  teszt elvégzése soran  megfontolandd
kulcsfontossagu tényezdket,

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

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

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

cb) rendelkezésre 4llnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek
alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a
tervezett cél,

cc) meg kell hatdroznia a munkaltatdi jogos érdeket,

cd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes
adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,

ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkavallaléknak mik lehetnek az érdekeik
az adott adatkezelés vonatkozasdban, melyek azok a szempontok,
amelyeket a munkavallalok felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

cf) meg kell hatadroznia, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkaltatoi
jogos érdek — és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a munkavallaléi
jogokat.

A  munkaltatbnak a munkavallalok munkaviszonnyal 0sszefliggd

magatartasanak ellendrzése korében lehetSleg olyan moddszert kell

valasztania, amely nem jar egytitt személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen,

akkor a maganszférat legkevésbé korlatozé6 modszert kell alkalmaznia,

amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes adatokat.

A munkaltatonak biztositania kell a munkavallalo jelenlétét az ellendrzés

soran.

19. §

A palyazatok, onéletrajzok megdrzése:

a)

Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az onéletrajzok, palyazatok esetében
az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek
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megfeleléen, ha a munkaltato a jelentkezdk koziil kivalasztott egy személyt
a meghirdetett allasra, akkor megsz{int az adatkezelés célja és — az Infotv. 17.
§ (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem valasztott jelentkezdk személyes
adatait torolni kell. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az
érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

b) A munkaltato alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes
hozzajarulasa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok
megolrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Osszhangban 4&llé
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az érintett azzal, hogy
elkiildi a palyazati anyagat a munkaltatd szamdara, nem adott hozzajarulast
ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltato megdrizze. A munkaltatonak
az ilyen adatkeléshez a hozzajaruldst a felvételi eljaras lezarasat kovetden
kell kérnie a jelentkezOkt6l. A munkaltatonak a pdlyazati anyagok
megOrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés
pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodd id6tartamot kell
meghataroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket
vont le a palyazati anyagaval 0sszefiiggésben. A munkaltatonak tordlnie kell
az ilyen természet(i, az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazd
feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:

a) Részletesen tadjékoztatni kell a munkavallalot, illetve leendé munkavallalot
tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, mddszerrel torténik.

b) A vizsgdlt leend6 munkavallalok és munkavallaldk, illetve a vizsgalatot
végz0 szakember ismerhetik meg az eredményeket.

c) A munkaltato csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy
a munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok
ehhez. A vizsgdlat részleteit, illetve annak teljes dokumentacidjat azonban
nem ismerheti meg.

d) A munkaltato altal el6irt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is
el kell végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkavallaloval szemben csak
olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra
vonatkozd szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

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

20. §

(1) A munkaltatdo altal a munkavallald rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok
hasznalatanak ellendrzésére a munkaltatonak bels6 szabalyzatot kell megalkotnia az
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e-mail-fiok haszndlatdnak és a hasznalat ellendrzésének szabalyairdl. A munkaltato az
e-mail-fiok haszndlatdt, a munkavégzés akadalyozasa nélkiill, magancélra is
engedélyezte.
(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fiokrol biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének

szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

c) amagan- és munkaltatdi célbol valo hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

d) az e-mail-fiok haszndlata ellenOrzésének részletes szabalyait.
(3) A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az
érdekmeérlegelés tesztjét. Ennek soran meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai,
érdekei miatt keriilhet sor az e-mail-fiok ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek
és valosnak, a munkaltatd tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkavallalok
munkakoréhez igazoddaknak kell lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltatonak az e-
mail-fiok hasznalatdnak ellendrzése el6tt kozolnie kell a munkavallalokkal, hogy
milyen érdeke miatt kertiil sor a munkaltatoi intézkedésre.
(4) A munkaltatonak — a fokozatossag elvére figyelemmel — l1épcs6zetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelGen érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellen6rzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok
maganszférajat. Az ellen6rzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak
ellenérzése, nem ismerhetd meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-
mail-fiokban tarolt maganjellegti e-mailek tartalmat ellen6rizni még akkor sem, ha az
ellendrzés tényérdl el6zetesen a munkavallalokat tdjékoztatta.
(5) A munkaltaténak elOzetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a
munkavdallalék szamadra. A tdjékoztatéban kozolni kell, milyen célbdl, milyen
munkaltatdi érdekek miatt keriilhet sor az e-mail-fiok ellendrzésére.
(6) A konkrét ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalot arrol, hogy

a) milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre,

b) amunkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

c) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljards menete,

e) milyen jogai €s jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavallaloknak az e-

mail-fiok ellendrzésével egytitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

21.§

(1) A munkaltato altal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott szamitogeép, laptop
ellenérzésére a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia szadmitdgép,
laptop, tablet és egyéb infokommunikacios eszkoz (a tovabbiakban: eszkoz)
hasznalatanak, ellenérzésének szabalyairol. A munkaltaté az eszkozok hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(2) A bels6 szabalyzatban kell meghatdrozni:

a) abiztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,
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c) azeszkodzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(38) Az eszkdzhaszndlatra egyebekben az e-mailre vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

22.§

(I) A munkavallalé altal meglatogatott weboldal vagy az internet haszndlataval
kapcsolatban a szamitdgépen rogzitett, lementett informdciok — az elmentett
felhasznalonév, jelsz6 — a munkavallalo személyes adatainak tekinthetok. A
munkaltatd az internet hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is
engedélyezte.
(2) A munkaltatd altal a munkavallald rendelkezésére bocsatott internet
hasznalatanak ellendrzésére bels6 szabalyzatot kell megalkotnia.
(3) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi

szamitogépeken,

b) az ellendrzés lefolytatasdra vonatkozo részletes szabalyokat.
(4) Az ellen6rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére
terjedhet ki. Amennyiben a munkaltato bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az
ellendrzése pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkavallal6 betartotta-e
ezt a munkaltatdi rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és
teljegyzése, tilos a munkavallalo tevékenységének részletes feltérképezése. A
munkaltatd nem ellendrizheti, hogy a munkavallalé milyen tevékenységet végzett a
honlapon, milyen felhasznaldnevet és jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a
honlaprol.
(5) Az internethaszndlatra egyebekben az e-mailre vonatkozo6 rendelkezéseket kell
alkalmazni.

23.§

(1) A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon
eszk6z haszndlatdnak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté mind
mobiltelefon eldfizetés, mind a mobiltelefon eszkéz hasznalatdt magéancélra is
engedélyezte. Az elbfizetés keretosszegén feliili koltségeket a munkavallalonak kell
viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltatd érdekében valo felmeriilését.

(2) Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el6hivo, valamennyi hivast magancélu
hivasnak kell tekinteni.

(B) A magancéli telefonhaszndlat engedélyezése soran a munkaltatd
hivasrészletez6t kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti
meg, ha felhivja a munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a magancéla hivasok
esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradoé telefonszamokat
a munkaltatd megismerheti, mivel a munkaltatd képviseletében hivta fel a
munkavallalé. A munkaltatd nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg,
hogy a munkavallalé6 magancélbol kit €s mikor hivott fel.
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12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése
24.§

(1) Az intézmény — a bels6 adatvédelmi felel6s utjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az
adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
idopontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitdsara megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6ran beliil
a belsé adatvédelmi feleldsnek bejelenteni. Az adatvédelmi felel6snek 48 6ran beliil
kell dontést hoznia arrol, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség a Fdigazgatosagot. Amennyiben a
Féigazgatosagot jelentéstételi kotelezettség terheli, a bels6 adatvédelmi felel6s a
jelentést tigy késziti el a fGigazgatd részére, hogy a jelentés megtételére 72 dran beliil
sor kertilhessen.

(3) A belsé adatvédelmi felelds a bejelentéseken talmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13. Az adatvédelmi ellenorzés
25. §

(1) A belsd adatvédelmi felel6s az igazgatd altal jovahagyott éves ellendrzési terv
alapjan ellendrzi az intézményen beliil az adatvédelmi el6irdsok megvaldsuldsat.

(2) Evente ellendrzi a kozérdekii adatok kozzétételének rendjét, az intézmény altali
ellendrzési kotelezettség teljesitését.

(3) Evente kiemelt témakorokben ellendrzi a személyes adatkezelés, adatleltarak,
adatvédelmi incidensek tekintetében az adatvédelmi szabalyok betartasat.

14. Atmeneti és zar6 rendelkezések
26. §

(1) Ez aszabalyzat kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) E szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 972-
2/2013 szam alatti, 1106-006/2016 szam alatti, tovabba a 1081-006/2011 szam alatti
adatvédelmi szabdlyzat.

(3) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év{ tigyekre is alkalmazni kell.
(4) Az adatvédelem szervezeti rendjével kapcsolatos intézkedéseket a szabalyzat
hatalyba lépését kovetd 60 napon beliil kell teljes kortien elvégezni.
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(5) A jelen szabdlyzat elGkészitése és aktualizdldsa a bels6 adatvédelmi felelds
feladata.

(6) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem
all tobbé osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon
rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

(7) Amennyiben jelen szabdalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan
a hatdlyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstdl eltéréen
hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

/ \ / .-’./ Ay{: =
S7dke Jézs{éf”g}’ |
3

e

intézményvezet

1. melléklet
a..../12017. (XI. 01.) SM Szeretet Szocidlis Otthon adatvédelmi szabalyzatahoz

HOZZAJARULAS
KULONLEGES ADATOK KEZELESEHEZ

N 6T ] P (név),
............................................... (helység), ........coooeeiiiiiiniin. . (kOztertilet
neve, jellege) ........ szam alatti lakos jelen jognyilatkozat alairdsaval hozzjarulok

ahhoz, hogy a PP

........... /200 i szamon folyo,

24



iigyben az informdcids 6nrendelkezésijogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIIL torvény 5. § (2) bekezdése a) pontja alapjan — figyelemmel az 5. § (2)
bekezdése b)-c) pontjaira — a kovetkezd kiilonleges adataimat, feladatai ellatasaval
Osszefliggden kezelje:

1./

2./
3./
4./
5./

Kijelentem, hogy a fenti adatszolgaltatds Onkéntes, az errdl, és az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaimrdl és a jogorvoslati lehetdségekrdl szdlo
tajékoztatast megkaptam.

érintett
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Szervezeti egység neve:

2. melléklet

a..../2017. (XI. 01.) SM Szeretet Szocidlis Otthon adatvédelmi szabdlyzatihoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Sorszam

Az adattovabbitas
idépontja

Az adattovabbitas
jogalapja

Az adattovabbitas cimzettje

A tovabbitott személyes
adatok kore

Az adatkezelést el6ird
jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatok
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Szervezeti egység neve:

3. melléklet

a..../2017. (XI. 01.) SM Szeretet Szocidlis Otthon adatvédelmi szabalyzatihoz

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Az adatkezeld Gl Iktatdsza
. 2 acartezelo | Az adatszolgéltatds | Az adatszolgéltatas célja és | Az adatszolgaltatast| A szolgaltatott aroszam
Sorszam nyilvantartasi L ) ) Y . (feltiintetése
e ideje jogalapja igényld neve adatok kore .
azonositoja opcionalis)
1.
2.
3.
4.
5.
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4. melléklet

a..../12017. (XI. 01.) SM Szeretet Szocidlis Otthon adatvédelmi szabadlyzatihoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felel6s
munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idotartama

7. | Az érintettek kore (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*6)

10. | A hozzaférés mddja (*7)

Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentend6
nyilvantartdsoknak az e torvény
szerinti azonosité adatai

11.
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*1

*2

*3

*4

*5

*6

*7

a)  kozérdekbdl nyilvanos adat

b)  kozérdeki adat
c)  személyes adat

d)  személyes kiilonleges adat

e)  blniligyi személyes adat
f)  mindsitett adat

pl. Excel tdbla, papiralapt nyilvantartds, adatbazis, internetes feliilet,

intranetes feliilet, stb.

a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)

b)  azérintett hozzjaruldsa

pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tdmogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal tAmogatott vallalkozasok, stb.

a)  az érintett nyilatkozata
b)  hatdsaginyilvantartas

c)  mas adatkezel6 nyilvantartasa

pl. név, sziiletési datum, stb.

pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési iitvonala, stb.
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