Kossuth Lajos Miivelodési Haz és Konyvtar adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzata

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében foglaltak felhatalmazas alapjan,
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az
ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltaldanos adatvédelmi rendelet) szolo rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban: GDPR)
figyelemmel a Kossuth Lajos Miivelddési Haz és Konyvtar adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatat a kovetkezOk szerint allapitom meg:

I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

A Kossuth Lajos Miivelddési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény) adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, az Infotv., valamint a
GDPR rendelkezéseinek valé megfelelés. Célja tovabba, hogy az Alaptorvény VI. cikk (3)
bekezdése értelmében biztositsa az Intézmény milkodése sordn az érintettek személyes
adatainak védelmét és a kozérdekli adatok nyilvanossagat, valamint meghatirozza az
Intézmény altal folytatott adatkezelés miikodésének jogszerli rend;jét.

2. A Szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatalya Kiterjed az Intézmény ¢és vele — a foglakoztatasi jogviszony jellegétdl
fiiggetleniil — foglakoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi (a tovéabbiakban egyiittesen:
munkatarsak) munkatarsara, azon személyekre, akik adatait e Szabalyzat hatdlya ald tartozo
adatkezelések tartalmazzak, tovabba akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érint.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt személyes adatok teljes korére.

A Szabalyzatot meg kell ismertetni az érintettekkel, adatfeldolgozokkal.



3. Fogalmak

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithatod

crer

faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyes egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
¢s a természetes személyek szexudlis ¢letére vagy szexudlis irdnyultsigara vonatozo
személyes adatok

Adatkezel6: az intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalldan hatdrozza meg

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezes, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak

Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsdganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo és
egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.



Il. FEJEZET
Adatvédelem szervezete
1. Intézményvezeto

a) A intézményvezet6 felelés a személyes adatok védelméért és az Intézmény tevékenységére
vonatkoz6 kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi eldirdsok érvényesitéséért.
A intézményvezeté az adatvédelemmel és az informacioszabadsaggal kapcsolatos feladatat a
kozvetlen iranyitdsa alatt allo, Adatvédelmi Tisztviseld (a tovabbiakban adatvédelmi
tisztviseld) utjan latja el. A intézményvezetd az Intézmény altal kezelt személyes adatok
védelmére és az Intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkoz6 torvényi eldirasok érvényesitése érdekében feladatai ellatasara adatvédelmi
tisztvisel6t nevez ki. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiillondsen az
adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szinti ismerete, valamint a GDPR-ban emlitett
feladatok ellatasara valo alkalmassag alapjan jeloli ki

b) az adatvédelmi tisztviseld altal feliigyeli az Infotv. és a GDPR végrehajtasaval dsszefiiggd
kotelezettségek teljesitését

C) jovahagyja a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazé az adatvédelemmel és
adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

d) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

e) a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszertitlen
adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljardst kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben.

f) biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel$ és az adatvédelem szervezetre szamara azokat az
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
miuveletekhez valé hozzaféréshez sziikségesek.

g) biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat
senkitdl ne fogadjon el.

2. Adatvédelmi tisztviseld

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Intézmény munkatarsai részére az Infotv., a GDPR,
valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban, kozremiikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel
Osszefiiggd dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban

b) ellenérzi e szabalyzatnak, valamint az unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak val6é megfelelést



C) szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti
a hatasvizsgalat lefolytatasat

d) egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a feliigyeleti hatésaggal, tamogatja a NAIH-t feladatali
ellatasa soran

e) vezeti az adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasokat, amelyeket minden év december
31. napjaig feliilvizsgal

f) javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag érdekében intézkedés
meghozatalat latja sziikségesnek

g) eldsegiti az érintetti jogok gyakorlasat, ennek megfelelden kivizsgdlja a hozza érkezd
bejelentéseket, valamint hatékony intézkedést kezdeményez a intézményvezeténél a
jogsérelem orvoslasa vagy annak kdzvetlen veszélye megsziintetése érdekében

h) a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik ezen
adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében €s vezeti az erre vonatkozd nyilvantartast
az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Hatdsagot a honlapjukon
kozzétett adatlap kitoltésével

i) a szervezeti egységek munkatarsai részére adatvédelmi oktatast tart, az adatkezelési
miiveletekben résztvevé munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos tudatossagat noveli

J) adatvédelmi szempontbol véleményezi a képvisel-testiileti és a bizottsagi eléterjesztéseket,
az Intézmény altal kotott szerzodéseket, valamint konkrét tigyekben felmeriild adatvédelmi
kérdésekben segitséget nyljt a vezetdk és a munkatarsak részére

k) jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbdl javaslatot tesz az intézményvezetonek a
Szabalyzat modositasara, kiegészitésére

I) Az adatvédelmi tisztvisel6 — kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
ellendrzése soran, e feladatahoz kotédoen és sziikséges korben, — jogosult az Intézmény altal
kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy lizleti
titok — megismerésére

m) Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti

n) Az adatvédelmi tisztviseld6 mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbol ne fakadjon Gsszeférhetetlenség

0) Az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit az
intézményvezetd részére



3. Munkatarsak

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani

b) koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét - a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémarol, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6zok barminemii meghibasodasarodl, az
adatallomany kezelhetdségében bekovetkezett problémardl — aki koteles a problémarol
azonnal tdjékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t, aki intézkedési javaslatot tesz az
intézményvezetonek

c) kotelezettsége, hogy az éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje utjan adatot szolgaltasson az
adatvédelmi tisztviseld részére

d) kotelezettsége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatason

e) az informacio biztonsagért felelds személy egylittmiikodik az adatvédelmi tisztvisel6vel az
Intézmény adatbiztonsdganak kialakitasaban és fenntartadsaban

1. FEJEZET

Adatkezelés

1. Jogalapok

A) Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan:

A hozzajarulasnak Onkéntesnek, egyértelmiinek, konkrétnak, elézetes €s érhetd irasbeli
tajékoztatason alapulonak kell lennie. A hozzajarulas csak akkor mindsiil 6nkéntesnek, ha
érintett befolyastol mentes dontési joggal rendelkezik a hozzdjarulds megadasat és
visszavonasat illetden. Az érintettnek egyértelmli megerdsitd cselekedettel kell beleegyezni a
személyes adatai kezelésébe. Az adatkezelés pontos €s egyértelmi céljat meg kell hatarozni €s
az adatokat csak abbol a célbol lehet felhasznalni, amelyrél az érintett tajékoztatva lett. Az
érintett hozzajarulasat nyilvan kell tartani, az erre vonatkoz6 nyilvantartast az adatvédelmi
tisztviseld kezeli.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyokban az Intézmény altal végzett adatkezelések
esetében a hozzdjarulas csak abban az esetben lehet megfeleld jogalap, ha nem hat ki a
munkavallal6 munkaviszonyéra.

Az érintett hozzajarulasa az érintett vagy torvényes képviseldjének legalabb teljes bizonyito
maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak oOnkéntes és
hatarozott kinyilvanitasat, amely megfeleld t4jékoztatdson (az adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozd neve, cime ¢és az adatkezeléssel
Osszefliggo tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adat - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.



Az Intézmény az alabbi esetekben kezeli az érintett személyes adatat hozzajarulas alapjan:

- Betoltetlen kozszolgalati allashelyre meghirdetett palyazatra benyujtott palyazati
anyagok kezelése:

e Az adatkezelés jogalapja GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont. Az adatkezelés célja:
allashelyre, a képesitési eldirdsoknak ¢és munkaltatéi szempontoknak megfeleld
dolgozd kivalasztasa foglalkoztatds céljabol. Adattovabbitds nem torténik. A
személyes adatokhoz a az intézmény vezetdje és helyettese és a feladatkorrel
megbizott munkatarsak férnek hozza. Az adatok biztonsagit az e Szabalyzatban
meghatarozottak szerint garantalja az Intézmény.

a) Kezelt személyes adatok és kiilonleges személyes adatok kategoriai:

palyazo neve, sziiletési neve, sziiletési helye, idopontja, anyja neve, allandé lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, meglévé ¢és korabbi munkaltatoira, beosztasara,
munkakorére vonatkozo adatok, képesitésére, iskolai végzettségére, idegennyelv tudasara
vonatkoz6 adatok, arcmas (fénykép) munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama - a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai a kozalkalmazott munkavégzésére
iranyul6 egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai a biiniigyi nyilvantartod szerv altal kiallitott
hatdsagi bizonyitvany szama, kelte; a palyazo csaladi allapota, allampolgarsaga

b) Az adattarolas idGtartama: a hozzajarulas visszavonasaig

-Pélyazati felhivastdl fiiggetleniil benyujtott szakmai onéletrajzok megorzése:

e Az adatkezelés jogalapja GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont. Az adatkezelés célja:
palyazati kiirdst nem igényld munkakdr betoltésére alkalmas, Onként jelentkezd
munkaerd gyors elérhetdsége. Adattovabbitds nem torténik. A személyes adatokhoz a
az intézmény vezetdje és helyettese és a feladatkorrel megbizott munkatarsak férnek
hozza. Az adatok biztonsagat az e Szabalyzatban meghatarozottak szerint garantalja az
Intézmény.

a) Kezelt személyes adatok ¢és kiilonleges személyes adatok kategoriai:

palyazo neve, sziiletési neve, sziiletési helye, idopontja, anyja neve, allandé lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma, meglévé ¢és kordbbi munkaltatoira, beosztasara,
munkakorére vonatkozo adatok, képesitésére, iskolai végzettségére, idegennyelv tudasara
vonatkoz6 adatok, arcmas (fénykép) munkébdl vald tavollétének jogcime és idOtartama - a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejli
athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai a kozalkalmazott munkavégzésére
iranyul6 egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai a bliniigyi nyilvantartod szerv altal kiallitott
hatdsagi bizonyitvany szama, kelte; a palyazo csaladi allapota, allampolgéarsaga

b) Az adattarolas idétartama: a hozzajarulas visszavonasaig



B) Adatkezelés szerzddés alapjan:

A szerzédés jogalapja alapjan az Intézmény az érintett személyes adatat a szerzédés
teljesitésének érdekében kezeli. A jogalap alkalmazasanak nem feltétele, hogy az érintett
maga kosse meg a szerzOdést, azonban szilikséges, hogy a szerzddés alapjan félnek
mindsiiljon. Az érintettel kotott szerzodés esetében a szerzddés teljesitésének célja és a
személyes adatok kezelése kozott objektiv és kdzvetlen kapcesolatnak kell lenni. Amennyiben
a szerz6dés megkotését torvény irja eld az Intézmény eldontheti, hogy a szerz6dés jogalapjat
vagy a jogi kotelezettség jogalapjat alkalmazza. A munkaszerz6dések esetében a személyes
adatok tovabbitasa adohatdsag részére nem a munkaszerzddés teljesitéséhez kapcsolddo
adatkezelésnek szamit, hanem az Intézmény vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése. Az
Intézmény a szerzOdéses partnereit tdjékoztatja az adatkezelésérdl.

e Az Intézmény a szerz6dés jogalapja vonatkozasaban a szerzddés megkotése, teljesitése
¢s megsziinése céljabol kezeli a személyes adatokat. Adattovabbitds nem torténik. A
személyes adatokhoz a az intézmény vezetdje €s helyettese és a feladatkorrel
megbizott munkatarsak férnek hozzd. Az adatok biztonsdgat az e Szabalyzatban
meghatarozottak szerint garantalja az Intézmény.

a) Kezelt személyes adatok és kiilonleges személyes adatok kategoriai:

szerz6d6 fél neve, sziiletési neve, sziiletési helye, idopontja, adé szdm, bankszdmla szdm,
allando lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

b) Az adattarolas id6tartama: Irattari tervben meghatarozottak alapjan nem selejtezhet6 (
szerzddés megsziinését kovetd 5 év)

Az Intézmény az alabbi szerzddések vonatkozasaban kezel személyes adatot:
- Terembérleti szerzédések
- Tanfolyam szerz6dések
- Rendezvények szervezése esetén vallalkozasi és megbizasi szerzOdések

C) Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

Az Intézmény a jogszabdlyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezdvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni. A jogi kotelezettség jogalap
vonatkozik azokra az esetekre is, ha a torvény az adatkezelés vonatkozasaban kotelezettséget
ir el6, de nem hatarozza meg az adatkezelési koriilményeket.

A Konyvtar személyes adatokat csak a kdvetkezd jogalapokon kezel:

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont 1997. évi CXL. torvény 57. §-a és az 1996. évi XX.
torvény 4.§-a.

A kezelt adatok kore A konyvtarhasznaloi jogviszony létrejttéhez a fent hivatkozott torvény
alapjan sziikséges megadni és hitelt érdemld dokumentum bemutatasaval igazolni:



e e a csaladi és utdnevet, a sziiletési csaladi €s utonevet, a sziiletés helyét, idejét, anyja
sziiletési csaladi és utdonevét, valamint az alland6 lakcimet. A 16 éven aluliak esetében
a szllé hozzdjarulasa kell az adatok kezeléséhez. Adattovabbitds nem torténik. A
személyes adatokhoz a az intézmény vezetdje és helyettese és a feladatkorrel
megbizott munkatarsak férnek hozza. Az adatok biztonsagit az e Szabalyzatban
meghatéarozottak szerint garantalja az Intézmény.

D) Adatkezelés az érintett létfontossdagu érdeke alapjan:

A jogalap az érintett létfontossdgu érdeke, igy életének, testi épségének, egészségének
védelme esetén alkalmazhat6. Kizarolag abban az esetben jelenthet jogalapot, ha az
adatkezelés targya nem egészségiigyi adat.

E) Adatkezelés kozérdekii feladat ellatasa és kézhatalom gyakorlasa alapjan:

Az Intézmény kozérdekii tevékenysége soran végzett adatkezelések esetén alkalmazza
jogalapkeént, leginkabb olyan esetekben, amikor az adatkezelést bels6 szabalyzat eldirja, de az
agazati jogszabaly nem tartalmaz egyértelmli kotelezést. Ezekr6l az adatkezelésekrdl az
Intézmény nyilvantartast vezet és az adatvédelmi tisztviseld évente feliilvizsgélja és a
feliilvizsgalat eredményeit dokumentalja.

f) Adatkezelés az adatkezeld jogos érdeke alapjan:

Amennyiben az adatkezelés az Intézmény jogos érdeke alapjan torténik, a feladatai ellatasan
kiviil, az adatvédelmi tisztviseld az Intézmény sziildi munkakozossége bevonasaval
érdekmérlegelési tesztet készit, amelyet a vezetd jovahagyadsdval dokumental. Az
érdekmérlegelési teszt elkészitése sordn az adatvédelmi tisztviseld rogziti az adatkezelési
koriilményeket, az érdekmérlegelési teszt elvégzésének az adatkezeld altali elvégzésének
kotelezettségét, az adatkezeldi jogos érdeket meglapozd koriilményeket, az érdekmérlegelési
teszt elvégzése soran megfontolando kulcsfontossagu tényezdket, és azokat az intézkedéseket,
amelyek biztositjak az érintettek maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn az adatvédelmi tisztviseld

- a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja elérése érdekében
feltétleniil szlikséges-e személyes adat kezelése,

- megvizsgalja, hogy rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek
alkalmazaséaval személyes adatok kezelése nélkiil is megvalodsithatd a tervezett cél,

- meghatarozza az adatkezeldi jogos érdeket,
- meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja,
- milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek,

- meg kell hataroznia, hogy az alkalmazottaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket az alkalmazottak
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

- meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos érdek — és
az ennek alapjan végzett adatkezelés — az érintettek jogait.



2. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

a) Felvételre jelentkezd személy palydzatanak, onéletrajzanak megdrzése

Az onéletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort
betdltsék. Ennek megfelelen, ha az Intézmény a jelentkezok koziil kivalasztott egy személyt
a meghirdetett allasra, akkor megsziint az adatkezelés célja és a ki nem valasztott jelentkezok
személyes adatait tordlni kell. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett
még a jelentkezés sordn meggondolja magat, visszavonja palyazatat. Az Intézmény
alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmii €s dnkéntes hozzajarulasa alapjan Orizheti
meg a palydzatokat, feltéve, ha azok megOrzésére adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az ¢érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat az Intézmény részére, nem
adott hozzdjarulast ahhoz, hogy a pdlyazati anyagit az Intézmény megoérizze. Az ilyen
adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezoktol.
Az Ovodéanak a palyazati anyagok megérzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz
¢s az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodo iddtartamot kell
meghataroznia. Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval osszefiiggésben az Intézmény.

b) Alkalmassagi vizsgalatok

Részletesen tdjékoztatni kell az alkalmazottat, illetve leendé alkalmazottat tobbek kozott
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Az eredményeket a vizsgalt leendd
alkalmazottak és az alkalmazottak, valamint a vizsgélatot végzd szakember ismerhetik meg.
Az Intézmény csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra
alkalmas-e vagy sem, a vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciojat azonban nem
ismerheti meg. Az Intézmény csak olyan alkalmassagi vizsgalatot ir eld, amelyet
foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkoz6 szabaly hataroz meg, vagy amely foglalkoztatasi
jogviszonyra vonatkozd szabilyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges. Amennyiben az adatkezelést nem jogszabaly irja eld, az adatkezelés
jogalapja az érintett hozz4ajarulasa lesz.

C) Személyi irat

Személyi irat minden béarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznélasaval
keletkezett adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

- A személyi iratok kore az alabbi:

e akozalkalmazott személyi anyaga



a kozalkalmazott tajékoztatdsarol szo6lo irat

a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliggd  egyéb  iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

a kozalkalmazott bankszdmlajanak szama

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

A személyi anyag tartalma

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartds adatnyilvantart6 lapja,

az Onéletrajz,

az erkdlesi bizonyitvany

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat,

hatélyos fegyelmi tligyek

kitiintetések

Alkalmazotti (k6zalkalmazotti) jogviszonnyal osszefiiggo egyéb iratok:

a juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom kiilon juttatas,

céljutalom, eseti jutalom, munkaltatdi kdleson, képzésre kotelezes, tanulmanyi
szerzodés,

tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),
kozalkalmazotti jogviszonyt €rintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassagi igazolasok,

nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités,
Osszeférhetetlenség,

helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités,

hozzatartozo apolés, hazastarssal kiilfoldre utazés, egyéb) szabadido, eltérd
munkarend

megallapitas,

(koz)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyok iratai
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e katonai szolgalat,
o felkérések,

e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, illetve elutasitasa.

(koz)alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok
e szocialis tamogatas,
e cgyéni kérelmek,
e munkaképesség csokkenés,
e munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
o kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
e nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
o iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,
o kozigazgatasi alap- és szakvizsga,
e ligykezeldi vizsga,
o cgyeb képzettség,
e szakértdi okiratok masolatai,

e betekintési kérelem,

Az illetmény-szamfejtéssel és az illetménnyel 6sszefiiggé mas jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok

e személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

- A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak

e az intézmény vezetdje €s helyettese

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, eb-ellendr,
revizor)

o sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

- A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény vezetdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
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érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

- A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagdnak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdgépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha a kézalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

IV. FEJEZET

Erintetti jogok

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsoknak vald
megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet az Intézmény altal
végzett adatkezelési tevékenységek fajtairdl. Az Intézmény a feliigyeleti hatdsadggal vald
egylittmiikddés keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetdve teszi az érintett
adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében. A személyes adatok kezelésérdl készitett
nyilvantartasnak 1.sz. melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia. Adatkezelési nyilvantartast
az adatvédelmi tisztviselé minden év januar 3 1. napjaig feliilvizsgalja.

a) Tdjékoztatashoz valo jog

Az Intézmény a megfeleld tajékoztatds érdekében jelen Szabalyzatot az érintettekkel
megismerteti és konnyen hozzaférhetové teszi.

b) Hozzaféréshez valé jog
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A hozzaféréshez vald jog a személyes adatokon végzett miiveletek kdvethetdségét szolgalja.
Az érintett tajékoztatast kaphat az adatkezeléssel 0sszefliggésben. A hozzaféréshez vald jog a
folyamatban 1év0 adatkezelések vonatkozasaban értelmezhetd. Az érintett jogat szoban,
irasban vagy elektronikus uton is gyakorolhatja. Az Intézmény koteles az érintett
rendelkezésére bocsatani az adatkezelés targyat képezd informaciok papir vagy elektronikus
masolatat. Amennyiben az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmét az Intézmény
elektronikus formatumban koteles az informéciot az érintett rendelkezésére bocsatani. A
tajékoztatast dijmentesen kell biztositani, azonban az Intézmény a tajékoztatas nyujtasaval
jaro, adminisztracios koltségekre ésszerti dijat szamithat fel. Az Intézmény koteles az érintett
kérelmének indokolatlan késedelem nélkiil eleget tenni. Amennyiben Ggy dont, hogy nem tesz
eleget az ¢érintett kérelmének, akkor errdl, valamint az elutasitds indokairdl és a jogorvoslati
lehetdségekrol a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az €rintettet.

Az Intézmény megtagadhatja a hozzaférés iranti kérelem teljesitését:
-ha a kérelem megalapozatlan, vagy ismétlodo jellege miatt tulzo
- ha nem kezeli az érintett személyes adatat

- ha a kérelmet nem az érintett nyujtotta be, azaz mas személyekre vonatkozo
adatszolgaltatasra iranyul

- ha 4gazati jogszabaly lehet6vé teszi a korlatozast vagy megtagadast

C) Adathordozhatésdaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formatumban megkapja,
ha az adatkezelés hozzajaruldson vagy szerzddésen alapul és az adatkezelés automatizalt
moddon torténik. Ez a jogosultsdg nem alkalmazando, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. Ezen tulmenden a kérelem megtagaddsira a b) pontban leirtak
alkalmazandok.

d) Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a zIntézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. A helyesbitési jog mind az
automatizalt modon, mind pedig a manualis adatkezelésekre kiterjed. A személyes adatok
pontositasa, kiegészitése fiiggetlen azok forrasatol.

e) Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkozo6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

- aszemélyes adatok kezelése mar nem sziikséges

- az adatkezelésnek mar nincs jogalapja

- atiltakozashoz valo jog gyakorlasa

- jogellenes adatkezelés

- az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség

- kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tdrsadalommal Osszefliggd
szolgéltatasok

A torlés hatdlya minden, az érintettre vonatkozo személyes adatra kiterjed fliggetleniil
annak forrdsatdl. Az Intézmény az adatok kezelésének iddtartamat az adatkorok
tekintetében az iranyado jogszabalyok altal hatarozza meg és ennek megfelelden torli.
Amennyiben az adatkezelés id6tartamat jogszabaly hatarozza meg a torlési jog nem
alkalmazando.

f) Adatkezelés korlatozdasdhoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést ha:

- az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagit — ebben az esetben a pontossag
ellendrzésének befejezéséig az Intézmény koteles felfliggeszteni a vitatott pontossag
személyes adatokon végzett miiveleteket

- az adatkezelés jogellenes

- aszemélyes adatok kezelése mar nem sziikséges

- tiltakozashoz val6 jog gyakorlasa

Az adatkezelés korlatozdsahoz vald jog minden az érintettre vonatkoz6 személyes adat a
korlatozas hatalya ala tartozhat, amennyiben az érintett kérelmezi az adatkezelés ideiglenes
szlineteltetését. A korlatozas feloldasara kizarolag megfeleld jogalap alapjan keriilhet sor. Ez
az érintett hozzajarulasa, az adatkezelés vagy harmadik személy jogos érdeke, valamint
megfeleld kozérdek.

9) Tiltakozdshoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a személyes adatainak kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is. Az érintett tiltakozésa esetén az Intézmény a személyes adatokat
nem kezelheti, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget €élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak. Hatalya kiterjed az automatizdlt moddon, mind pedig a manudlis
adatkezelésekre. Az érintett csak abban az esetben tiltakozhat a személyes adatai ellen, ha az
adatkezelés kozérdekbdl vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasahoz, illetve az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei alapjan sziikséges.
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Tiltakozhat tovabba, ha a személyes adatai kezelése kozvetlen iizletszerzési célbdl torténik,
valamint, ha tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol keriil sor az
adatkezelésre. Kivételt jelent a tiltakozasi jog alol, ha kozérdekli okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség az adatkezelésre, ebben az esetben az érintett nem
érvényesitheti ezen jogat.

h) Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben

Az érintett jogosult, arra, hogy ne terjedjen ki ra olyan kizardlag automatizat adatkezelésen
alapuld dontés hatdlya, ideértve a profilalkotést is, amely ra nézve joghatassal jarna vagy
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Nem érvényesiil a tilalom, ha:

- az ¢érintett és z Intézmény kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges

- a dontés meghozataldt uniés vagy tagallami jog teszi lehetévé, amely az érintett
jogainak ¢és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé megteleld
intézkedéseket is megallapit

- az ¢érintett kifejezett hozz4jarulasan alapul a dontés

V. FEJEZET

Kiilonleges adatok kezelése és a gyermekek védelme

1. Kiilonleges adatok kezelése

a) Kiilonleges adat fogalma:

A faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo
személyes adatok.

b) A kiilonleges adatok kezelése fészabaly szerint tilos kivéve, ha:

az érintett kifejezett hozzédjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik gy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzéjarulasaval

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsdgot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
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érdekeit védé megfeleld garancidkrol is rendelkezd unidos vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetové teszi

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagii érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége folytdn nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett
jogszerll tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarolag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolodoan, és hogy a
személyes adatokat az ¢érintettek hozzdjaruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhetové a
szervezeten kiviili személyek szdmara

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

az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld
¢és konkrét intézkedéseket ir eld

az adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, az
alkalmazott munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis feldllitasa,
egészségligyl vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiligyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok irdnyitasa érdekében sziikséges, unios vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedé sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészseégligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak €s
biztonsaganak a biztositdsa, €s olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld €és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan

az adatkezelés a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai c€lbol sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén a Intézménynak minden
adatkezelés soran meg kell vizsgélnia, hogy a személyes adatok kiilonleges kategdridinak
kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

2. Gyermekek védelme

a) A gvermekek jogainak biztositdasa
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A gyermekek személyes adatait kiilonésen védi az Intézmény, mivel 6k kevésbé vannak
tisztaban a személyes adatok kezelésével Osszefliggd kockazatokkal, a kovetkezményekkel és
jogosultsagokkal. A kiilonleges védelmet foként a marketingcélokat szolgalod adatgytijtésre,
illetve a személyi vagy felhasznaloi profilok létrehozasara vonatkozé adatkezelések, valamint
a kozvetlenill résziikre nytjtott szolgaltatasok igénybevétele sordn torténd személyes adatok
gylijtésére alkalmazza.

A kozvetlenill a gyermek részére nyujtott megeldzési és tandcsadasi szolgaltatasok esetében
nincs sziikség a sziil6i felligyelet gyakorlojanak hozzajarulasara.

A kozvetleniil gyermekeknek kinalt informacids tarsadalommal Gsszefiiggd szolgéltatasok
vonatkozasaban a 16 évnél fiatalabb gyermek hozzajarulasat a sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy adhatja meg. Ebben az esetben az Intézmény ellendrzi a hozzajarulas érvényességét.

A 16. életévét betoltott gyermek sziildi engedély nélkiil is élhet informacids dnrendelkezési
jogaval. Az automatizalt adatkezelésen alapuld dontéshozatal a gyermekek esetében tilos.

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

e azintézmény vezetdje
e avezetd helyettese
e a feladatkorrel megbizott munkatars

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés) kell tennie.

VI. FEJEZET
Kozérdeki adatok megismerésével osszefiiggo szabalyok

1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles eldsegiteni a kozvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.
A kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefliggd jog biztositdsa érdekében hozzaférhetdve
kell tenni az intézmény tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.
Ez a kotelezettség kiterjed kiilondsen az intézmény
- szervezeti és személyzeti adataira (az intézmény hivatalos neve, székhelye, telefon- és
faxszama, postai levélcime, szervezeti felépitése, az intézmény vezetdjének, szervezeti
egysegek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége, intézmény feliigyeleti szerve),
- tevékenységére, mitkddésére vonatkozd adatokra (feladatok, hatdskorok, miikodésre
vonatkoz6 jogszabalyok)
- gazdalkodasi adatokra
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Ko6zérdekbdl nyilvanos adat az intézmény feladat- €s hataskorében eljar6 személy neve,
feladatkére, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint az olyan személyes adatai, amelyeknek megismerhetdségét torvény
eldirja.
A kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetosége torvényi felhatalmazas
alapjan korlatozhato6 az alabbi esetekben:
- kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a
mindsitett adat védelmérdl szolo torvény szerinti mindsitett adat
- A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez valo jogot - az
adatfajtak meghatarozasaval - torvény
a) honvédelmi érdekbdl;
b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;
C) biincselekmények ildozése vagy megeldzése érdekében;
d) koérnyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl;
e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;
f) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra tekintettel,
g) birosagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel;
h) a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jogra tekintettel
korlatozhatja.
- Ko6zérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil iizleti titoknak a kozponti és a
helyi dnkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai unios tdmogatas felhasznalasaval,
koltségvetést érintd juttatassal, kedvezménnyel, az 4llami és onkorményzati vagyon
kezelésével, Dbirtoklasaval, hasznalataval, hasznositasaval, az azzal wvald
rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintd barmilyen jog
megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra
hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilondsen a védett
ismerethez - vald hozzaférést, amelyek megismerése az lizleti tevékenység végzése
szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a
kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdseégét.
- A kozérdekii adatok megismerése korlatozhatdé unios jogi aktus alapjan az
Eurodpai Unio jelentds pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve
a monetaris, a koltségvetési €s az adopolitikai érdeket is.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz
évig nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez ¢és a
megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6 kozérdek sulydnak mérlegelésével - az intézmény
vezetdje engedélyezheti.
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2. A kozérdekii és a kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyulo
kérelmek teljesitésének rendje

Az Intézmény lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1€évo kozérdekii adatokat és a kozérdekbdl
nyilvanos adatokat az erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére barki szoban, irasban postai
vagy elektronikus uton nyujthat be igényt. Az igényt az intézmény vezetdjének cimezve kell
benyujtani.

A szbéban benyujtott igényrdl a kérelmet fogadd intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt
személy feljegyzést készit, majd annak alapjan teljesiti az adatszolgaltatast (szoban) vagy
intézkedik annak teljesitésérol.

Amennyiben a kérelem torvény alapjan kozzétett adat szolgéltatasara irdnyul, a Miivel6dési
Haz és Konyvtar tajékoztatja az adatigényldt a kozzétett adat pontos fellelhetdségérol.

A kozérdekli adat szolgaltatdsira kijelolt személy a kérelmet haladéktalanul koteles

megvizsgalni teljesithetdség szempontjabol az alabbiak figyelembe vételével:

- a kért adatok a kezelésében vannak-e,

- az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

- az igényelt adatok kozérdekiinek vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilnek-e,

- megtalalhatoak-e a honlapon,

- az adatszolgaltatasnak van-e koltségkihatasa, ha igen, akkor ennek megtéritését az
adatigényld vallalja-e.

A kérelmezd az igénylésében koteles az 4ltala igényelt kozérdekli adatot/adatokat
egyértelmiien megjelolni. Ha az adatigénylés nem egyértelmii, akkor az adatszolgéltato
felveszi a kapcsolatot az igénylével és - amennyiben lehetséges - segitséget nyujt a
megismerni kivant adatok meghatarozasahoz, illetve a megfeleld kérelem benyujtasdhoz.

A formai és tartalmi szempontbdl is megfeleld kérelem benyujtidsa esetén az Intézmény

késedelem nélkiil gondoskodik a kért adatok dsszeallitasarol.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek a lehetd legrovidebb id6é alatt, de
legkésdbb

az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil eleget kell tenni.

Az adatigénylésnek az Intézmény abban az esetben nem koteles eleget tenni, ha az igényld
kérelmére, ugyanarra az adatkorre vonatkozoan egy éven beliil részére az adatszolgéltatas mar
megtortént, feltéve, hogy az adatokban valtozas nem allt be.

Ha az adatigénylés jelentGs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jar, a hataridé egy alkalommal 15

19



nappal meghosszabbithato. A hatarid6 meghosszabbitasarél az igénylét az igény
kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kérelem benyujtasakor, vagy az Intézmény és az igényld kozotti egyeztetés soran, vagy
az eljaras késobbi szakaszdban barmikor az éllapithatdé meg, hogy a kérelemben szerepld
adatok vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében vannak, az Intézmény a kérelmet
késedelem nélkiil, maximum két munkanapon beliil megkiildi az illetékes szervnek az igényld
egyidejli értesitése mellett. Ha az adatszolgaltatasra illetékes szerv nem allapithaté meg, az
adatigénylot errdl a koriilményrdl is értesiteni kell.

Ha az adatigényld kérelme csak részben teljesithetd (példaul nyilvanossagra nem hozhato
adatot is kért), akkor az értesitésben fel kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok
pontos megnevezést s annak indokait.

Az irasban benytjtott adatigénylésnek kozérthetd formaban, az igényl6 altal kivant technikai
eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni (ha azt az intézmény aranytalan nehézség nélkiil
tudja teljesiteni).

Az Intézmény a szoban, irasban elektronikus uton beérkezé kérelmeket az adatokba vald
betekintés lehetové tételével is teljesitheti - az intézmény hivatalos helyiségeiben,
munkaidében - az igénylévovel elore megbeszélt idopontban. Betekintés esetén az igényld az
adatokrol feljegyzést készithet, illetve az adatokrél maésolatot kérhet. A betekintésrol
feljegyzést kell késziteni, amit az iratok kozt kell elhelyezni. A betekintés alkalméval
biztositani kell, hogy a betekintd csak az igényelt, illetve kozérdekii adathoz férhessen hozza.

Az igénylé az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokrol fliggetleniil annak tarolasi

modjatol masolatot is kérhet. Az intézmény a masolat készitéséért - az azzal kapcsolatos

koltség meértekéig terjedden - koltségtéritést dllapithat meg, melynek 0sszegérdl az igénylot az
igény teljesitése elott tajekoztatni kell.

A koltségtérités meghatarozasakor az alabbi kdltségelemek vehetdk figyelembe:

- az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordoz6 koltsége,

- az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozonak az igényld részére torténd kézbesités
koltsége,

-munkaeré-raforditds  koltsége, ha az adatigénylés teljesitése az  intézmény
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértéki
igénybevételével jar.

A koltseégelemek dijtételeit 301/2016. (IX.30.) Korméanyrendeletben foglaltak figyelembe

vételével kell megallapitani

Kisebb terjedelmii (10 lapot nem meghaladd) papir alapon kért masolatokért koltségtéritést

nem kell fizetni.

Az igényl6tdl egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek ismeretében

fenntartja, vagy modositja a kérelmét. Errdl az igényld a tajékoztatas kézhezvételét kdvetd 30

napon beliil koteles nyilatkozni. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést 15 napon

beliil koteles az intézménynek megfizetni. Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja,
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akkor tudomasara kell hozni, hogy a kért adatokrdl csak olyan formaban €s mddon kaphat
tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd.

Ha az igényelt dokumentum vagy dokumentumrész nagyobb terjedelmii (10 lapot meghaladd)
¢s arrdl az igénylé masolatot kér, az igényt a koltségek megtéritését kovetd 15 napon beliil
teljesiteni kell.

Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmdi,
vagy az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jar, tovabba a koltségtérités mértékérol,
valamint az adatigénylés teljesitésének masolast nem igényld lehetségeirdl az igénylot az
igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha az igényelt kozérdekili adatot tartalmaz6é dokumentum az igényld altal jogszabaly szerint
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az
igény teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Amennyiben az intézmény az igény teljesitését megtagadja, akkor a megtagadésrdl €s annak
indokairol, valamint az igénylét a 2011. évi CXII. torvény alapjan megilleté jogorvoslati
lehetdségekrdl 15 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben az elektronikus levelezési cimét
kozolte - elektronikus levélben tdjékoztatni kell az igénylot.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelem teljesitése nem tagadhaté meg, ha a nem
magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Ha a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
torvény az adatkezeld mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadds alapjat sziikén kell
értelmezni és a kozérdekli adat megismerésére irdnyulo igény teljesitése kizarolag abban az
esetben tagadhatd meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalo kozérdek nagyobb sulyu a
kozérdekii adat megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fliz6d6 kozérdeknél.

Az elutasitott kérelmekrél és az elutasitdsok indokairél az intézmény kozpontjaban
nyilvantartast kell vezetni és az abban foglaltakrol az intézmény vezetéje minden évben
januar 31-¢ig tajékoztatni kiteles a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosagot.

3. Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

a. ) Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre rendelkezésre allo id0 eredménytelen eltelte esetén, tovabba - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a madsolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének a feliilvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat.

b. ) Ha az intézmény az adatkdzlést megtagadja, a megtagadas jogszeriiségét és a
megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének
megalapozottsagat az intézménynek kell bizonyitani

VII.FEJEZET

Adatbiztonsagi intézkedések és hatasvizsgalat
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b)

d)

9)

h)

2.

a)

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Intézmény valamennyi célu és jogalap adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Infotv., érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az Intézmény az adatbiztonsagot az IBSZ-
ban meghatarozottakkal 6sszhangban valdsitja meg.

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal vagy az azokhoz valo6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

A személyes adatokhoz valdo hozzaférést az Intézmény jogosultsdgi szintek
megadasaval korlatozza. A hozzaférési rendszer kovetelményeit az IBSZ 3.1.1.1.
pontja tartalmazza.

Az Intézmény a munkaszerzédésekben rogziti a munkavallalok felelésségének korét, a
jogviszony fennalldsa utani kotelezettségeket és ezek megsértése esetén a fegyelmi és
felelosségre vonasi eljardsokat. A munkatdrsakra vonatkozé informatikai biztonsagi
kovetelmények részletes szabalyait az IBSZ 3.2. pontja tartalmazza.

A munkatarsak a személyes adatokat tartalmaz¢ iratokat koteles munkaidén tal — és
amelyeket lehetséges, munkaidOben is — szekrényébe zarva tartani. Az asztalon és az
irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak
id6tartama alatt tarolhatok. Az iratok elzarasaért az csoport Intézményvezetd felelds.
Azokat a helyiségeket, ahol k6zos hasznalati nyomtatd vagy masologép iizemel, az
adatbiztonsagi kovetelmények figyelembevételével kell hasznalni.

Személyes adatokat is tartalmazd iratot az Intézmény helyiségébdl kivinni —
munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet. A munkatars ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne
vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy
tudomasara ne jusson.

Az adattorlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében kelld gondossaggal, pontosan
kell meghatarozni az irattarazasra keriil6 anyagok selejtezési idejét megjelold irattari
tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.
A halozatbiztonsagi eljaras részletes szabalyait az IBSZ 5.7. pontja hatarozza meg.

Hatasvizsgalat

Az Intézmény, ha az adatkezelés valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelést megel6zOen hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Kockazatot jelenhet:
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b)

d)

a személyes adatok olyan kezelése, amelynek eredménye lehet fizikai, vagyoni, nem
vagyoni kar, hatranyos megkiilonboztetés, személyazonossag lopas vagy
személyazonossaggal vald visszaélés, titoktartdsi kotelezettség altal védett adat
bizalmas jellegének sériilése, az érintetti jogok gyakorlasanak korlatozasa,

ha a viselkedés, megbizhatosdg, tartozkodasi hely vagy mozgés elemzésére ¢s
elorejelzésére kertiil sor személyes profil 1étrehozasa vagy felhasznalasa céljabol
értékelési vagy pontozasi rendszer hasznalata

adatkezelések egymassal valdo megfeleltetése vagy 0sszevonasa

uj technoldgiak alkalmazasa

kiszolgaltatott helyzetben 1év6 érintettekkel kapcsolatos adatok

A hatdsvizsgdlatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Ovodanak:

természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan moddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések éplilnek,
személyes adatok kiilonleges kategoridi, a biintetdjogi felel6sség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése

nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése

Nincs sziikség hatasvizsgalat lefolytatdsara:

ha az adatkezelés valoszinlisithetden nem jar magas kockazattal a természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira nézve

ha az adatkezelés a jellegét, hatokorét, céljat és koriilményeit tekintve hasonlit olyan
adatkezelésre, amelyrdl mar késziilt hatasvizsgalat

ha az adatkezelési miiveleteket a a feliigyeleti hatésag 2018. méjus el6tt ellendrizte

ha az adatkezelési miiveletekre a jogalkotd unids vagy tagallami jogban jogalapot
alkotott és az emlitett jogalap megallapitasa soran mar késziilt hatasvizsgalat, kivéve,
ha a hatasvizsgalat elvégzése a tagallami jog alapjan kotelezo

ha az adatkezelési miivelet szerepel a felligyeleti hatdsag altal Gsszedllitott olyan
jegyzékben, amely meghatarozza, hogy melyik adatkezelésekre nem kell
hatasvizsgalatot végezni

Hatasvizsgalat szakaszai:
Az elOkészitd szakasz soran a intézményvezetd, az adatvédelmi tisztviseld

bevonasaval megallapitja, hogy az adatkezelés valdsziniisithetden magas kockazattal
jér e a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve
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Amennyiben sziikséges a hatasvizsgalat lefolytatdsa meghatarozza annak céljat és
terjedelmét, valamint kijeloli azt a személyt, aki a vizsgalat lefolytatdsdhoz a
legmegfelelobb szakértelemmel és forrassal rendelkezik
A kijelolt személy vizsgalati tervet készit
A hatésvizsgalatnak valamennyi adatkezelési miveletre ki kell terjednie és ismertetni
kell a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyeket az adatok védelme érdekében
alkalmazni kivan
A hatasvizsgalati elemzés szakaszban a kijelolt személy részletes elemzést készit a
tervezett adatkezelésrol, sziikségességi ¢€s aranyossagi vizsgalatot végez ¢és
meghatdrozza a jogokat és szabadsagokat érintd kockéazatokat
A személyes adatok védelmét szolgald biztonsagi intézkedések alkalmazasanak
szakasza soran a kijelolt személy kockazatkezelési tervet készit, amely tartalmazza:

e akockazatok kezelésére iranyul6 intézkedéseket

e a biztonsagi intézkedéseket alkalmazé személy megjelolését

e aziddépontot, amelytdl alkalmazanddva valnak a biztonsagi intézkedések

e a biztonsagi intézkedések eredményeinek elemzéséhez  sziikséges

szempontokat
e abiztonsagi intézkedések eredményeinek elemzésére jogosult személyt

A hatasvizsgalatrol 0Osszefoglaldé dokumentumot készit, a kijelolt személy az
adatvédelmi tisztviseld bevonasaval

Az adatvédelmi tisztviseld az 0sszefoglalo dokumentumbdl egy Osszefoglalot készit,
amelyet az adatvédelmi hatosag részére és a nyilvanossadg szamara is hozzaférhetdveé
tesz

Az adatvédelmi tisztviseld a kockdzat valtozasa esetén ellendrzést folytat le, arra
vonatkozoan, hogy az adatkezelés a hatasvizsgalatnak megfelelden torténik vagy nem
Ha a hatdsvizsgalat eredménye alapjan a biztonsagi intézkedések hidnydban az
adatkezelés magas kockazattal jarna a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve ¢és a kockazat nem mérsékelhetd a rendelkezésre alld technoldgidk ¢és a
végrehajtasi koltségek szempontjabodl €sszerli médon, akkor az adatvédelmi tisztviseld
az adatkezelési tevékenység megkezdése elott konzultal a feliigyeleti hatdsaggal

VIIl. FEJEZET
Adatvédelmi incidens

Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos

intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol — a 2. melléklet szerint —
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idOpontjat, koriilményeit,
hatdsait ¢és az elhdritdsara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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A munkatirsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran belill az
adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 o6ran beliil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan terheli-e jelentéstételi
kotelezettség az Ovodat. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi kotelezettség terheli, az
adatvédelmi tisztviseld a jelentast eldkésziti a intézményvezetd részére, majd a tudomasra
jutastol szamitott 72 oran beliil bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacio Szabadsag
Hatosagnak.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni €s gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begyljtésérol és megdrzésérol. Ezt kdvetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:

- az adatvédelmi incidens jellegét

- az ¢érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat

- az incidenssel érintett adatok kategoéridit és hozzavetdleges szdmat

- az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nydjtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit

- az adatvédelmi incidensbdl e eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket

- az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését
célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisitheten magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tijékoztatja az
¢érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

IX. FEJEZET
Adatfeldolgozokra vonatkozo szabalyok

Az Intézmény, mint megbiz6 vagy megbizott szerzOdést kot az adatfeldolgozodi tevékenység
ellatasara az Adatfeldolgozokkal vagy Adatkezeldkkel. Az Adatfeldolgozd tevékenysége
soran biztositja, hogy az ¢érintett személyes adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott
személyek — ha jogszabdlyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt
egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallaljanak.
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Az Intézmény ¢és az adatfeldolgozo is vallalja, hogy megfeleld hardver és szoftver
eszkozokkel rendelkezik az adatkezelés jogszeriiségének és az érintettek jogai védelmének
biztositasara.

Az Adatfeldolgoz6 vallalja, hogy az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan
informaciot, amely az adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozo jogi rendelkezéseknek vald
megfelelés igazolasahoz sziikséges.

Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozondl a szerz6dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

Adatkezelének a szerzddésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos —utasitasai
jogszertiségéért az Adatkezeldt terheli felelosség, ugyanakkor az Adatfeldolgozé koteles
haladéktalanul jelezni az Adatkezel6nek, amennyiben Adatkezeld utasitdsa vagy annak
végrehajtasa jogszabalyba litkdzne.

Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket az adatfeldolgozasrol
tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzajarulasukat beszerezze.

Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran kizarolag az Adatkezeld irasbeli utasitdsa alapjan jar
el.

Az Adatfeldolgozo vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az Infotv-ben
meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe. Az adatkezeld 4ltalanos
felhatalmazast ad az Adatfeldolgozdénak, hogy tovabbi adatfeldolgozot (alvallalkozot) vegyen
igénybe. Az Adatfeldolgozo a tovabbi adatfeldolgozo igénybe vételét megeldzden tajékoztatja
az adatkezeldt a tovabbi adatfeldolgoz6 személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgozé altal
végzendd tervezett feladatokrol. Ha az adatkezeld ezen t4jékoztatas alapjan a tovabbi
adatfeldolgozo igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi adatfeldolgozé
igénybevételére az adatfeldolgozd kizarolag a kifogasban megjeldlt feltételek teljesitése
esetén jogosult. Ha az adatfeldolgoz6 bizonyos, az adatkezelé nevében végzett konkrét
adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozo szolgéltatasait is igénybe veszi, erre
koteles irasba foglalt szerzddést kotni, €s abban a tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat az
adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az adatkezeld és az adatfeldolgozo
kozott létrejott jelen  szerzddésben szerepelnek, kiilondsen Ugy, hogy a tovabbi
adatfeldolgozonak megfelelé garancidkat kell nyudjtania a megfelelé technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e
rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi
kotelezettségeit, az 6t megbizo adatfeldolgozo teljes feleldsséggel tartozik az adatkezeld felé a
tovabbi adatfeldolgozoé kotelezettségeinek a teljesitéséért.

Az Adatkezeld az adatokat megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel védi a véletlen
vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.
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Adatfeldolgoz6 az adatkezelési szolgaltatas befejezését kovetden az adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezelonek, és torli a meglévo
masolatokat, kivéve, ha unios vagy tagallami jog az adatok tarolasat irja elo.

X.FEIJEZET
Z.aro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2019. aprilis 01. napjan 1ép hatalyba.

A jelen szabdlyzat el0készitése és aktualizaldsa az adatvédelmi tisztviseld egyiittmiikddéssel
az intézményvezeto feladata.

Intézményvezet6
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1. melléklet

Adatkezelési Nyilvantartas Tartalma

Az Intézmény adatkezelési nyilvantartasat az aldbbi tartalommal (oszlop) az egyes
adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi informacié megadasaval kell
vezetnie.

A nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

- az Intézmény és képviseldjének adatait

- az adatvédelmi tisztviseld adatait

- az adatkezelés céljat

- az adatkezelés jogalapjat

- aszemélyes adatok cimzettjei vagy cimzett kategoridit
- kilfoldi adattovabbitast

- adattarolés idGtartamat

- személyes adatok és kiilonleges személyes adatok kategoriait
- ¢érintetti jogokat

- jogorvoslati lehetdségeket

- technikai és szervezési intézkedések leirasat

Az adatfeldolgozok és — ha van ilyen — az adatfeldolgozo képviseldje nyilvantartast vezet az
adatkezeld nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden kategoridjarol; a nyilvantartas
a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:
a) az adatfeldolgozo vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, és minden olyan
adatkezel6 neve és elérhetéségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozo
eljar, tovabba — ha van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo képviseldjének,
valamint az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetéségei;
b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;
c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi Szervezet
részére torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi Szervezet
azonositasat, valamint a GDPR szerinti tovabbitas esetében a megfelelé garanciak
leirasat
d) ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

A nyilvantartast az Intézmény irasban vezeti, ideértve az elektronikus formatumot is.
Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, valamint — ha van ilyen — az adatkezeld vagy az

adatfeldolgozo képviseldje megkeresés alapjan a felligyeleti hatdsadg részére rendelkezésére
bocsatja a nyilvantartast.
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2. szamu melléklet

Adatvédelmi incidens nyilvantartas minta

Az adatvédelmi incidens nyilvantartas tartalmazza:

1. Az incidens bekdvetkezésének idépontja

2. Az incidensrdl val6 adatkezel6i tudomésszerzés idopontja €s modja:
3. az adatvédelmi incidens jellege:

4. Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

5. Az incidenssel érintet személyek szama:

6. Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

7. Az incidenssel érintett adatok hozzavetdleges szama:

8. az adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetdségei:

9. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinlisithetd kdvetkezmények:
10. Az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések

11. Az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedések
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3.szamu melléklet

Megismerési zaradék

Alairas
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