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1.Altaldanos rendelkezések

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Csongrad-
Csanad Megyei Dr. Waltner Kéroly Otthon ( a tovabbiakban intézmény) kezelésében 1évo
személyes adatok és kozérdekili adatok tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat
tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

1.1. A Szabalyzat célja, hogy az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv), és a egyéb
jogszabalyok alapjan meghatidrozza az intézmény altal kezelt személyes adatok védelme,
tovabba azok jogosulatlan felhasznalasnak megakadéalyozasa érdekében az adatvédelemi
eldirasok, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesiiléséhez ¢és a kozérdekii adatok
megismeréséhez sziikséges szabalyokat.

A Szabdlyzat alkalmazési kore kiterjed az intézmény minden adatkezelésére, tovabba az
intézmény  megbizasa alapjan torténd adatfeldolgozasara, amely természetes személy
személyes adataira, illetdleg az intézmény altal kezelt kozérdekii adatokra vonatkozik,
beleértve az adatkezelés minden elemét, fiiggetleniil attdl, hogy az elektronikusan vagy papir
alapon torténik.

A Szabalyzat targyi hatilya a Csongrad-Csanad Megyei Dr. Waltner Karoly Otthon (a
tovabbiakban: Intézmény) kezelésében levd kozérdekli adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatok teljes korére terjed ki.

A Szabalyzat személyi hatalya az Intézmény kozalkalmazottaira, munkavallaldira és az
intézményi munkéaban résztvevo egyéb kozremiikodokre terjed ki.

Jelen szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok rendelkezésein alapul:

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.),

- 2012. évi L. térvény: A Munka Torvénykonyve (tovabbiakban Mt.)

- 1992.¢évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl( tovabbiakban Kjt)

- 1997.6vi XXIII. torvény A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban Gyvt.)
az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13.§ (2) bekezdés h) pontja, valamint a kozzétételi listakon

- szerepld adatok kozzétételeéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szo6lo 18/2005.
(XI1.27.) IHM rendeletet

Ezen szabalyzat alkalmazéasaban:
- érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;
- személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az
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¢érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.
kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetis€éghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a blinligyi személyes adat;
kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formédban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gytlijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢és a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott
szerzodésekre vonatkozo adat;
kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;
hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld t4jékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adat - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedo kezeléséhez;
tiltakozas. az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogésolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoléasa vagy 0sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositidsira alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;
adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé
teszik;
nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik;
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;
adatfelelds: azon személy vagy szervezeti egység mely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdeki adat eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett;



- adatkozld: az Intézmény, amely az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon
kozzéteszi;

- kozzététel: az e szabalyzatban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmdéra, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathatd ¢és részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.

- lizleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartdsa érdekében a jogosult a
sziikséges intézkedéseket megtette.

- kozzétételi egység: a kozzétett adatokat 6sszefoglald megjelenitési egység.

1. A személyes adatok védelme

1.1.  Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa ¢és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az
¢érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor allithatd helyre a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek. Az
adatmindség biztositasa céljabol személyes adat csak az ligyfél személyének azonositasara
alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybol kérhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerlis€géért az intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzd munkatarsak feleldsek.

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

Személyes adat kezelése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal
(a tovabbiakban: NAIH vagy Hatosdg) kérelmezni kell az adatkezelés - az Infotv.-ben
meghatarozott mddon ¢és esetekben - nyilvantartasba vételét. A nyilvantartasba vétel
kezdeményezése elétt a nyilvantartasba vételi eljaras meginditasdhoz a szervezeti egység
vezetéjének a belsd adatvédelmi felelés véleményét kell kérnie. Az adatkezelés
nyilvantartasba vételére kérelmet a NAIH-ndl az eljarast az adatkezelés megkezdése elott 30
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nappal kell meginditani. A Hatdsdg dontésérdl - a hatarozat megkiildésével - a szervezeti
egység vezetdjének a belsé adatvédelmi feleldst 8 napon beliil tajékoztatnia kell. A szervezeti
egység altal végzett adatkezelésekre vonatkoz6 adatkezelési nyilvantartasba vételrdl szolo
hatarozatokat a szervezeti egységeknek, az intézményre vonatkozd valamennyi hatdrozatot a
belsé adatvédelmi feleldsnek kell nyilvantartania.

Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ligyben az éltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

1.2. Személyes adat az intézmény altal akkor kezelheto, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt torvény elrendeli (kotelezo adatkezelés), vagy
c) az érintett hozzéajaruldsanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, €s

a személyes adat kezelése az intézményre-re vonatkozod jogi kotelezettség teljesitése céljabol
sziikséges, vagy az intézmény vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, ¢€s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kdvetden is kezelheti.

Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni ¢és
kezelni, amelyek az ligy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal ¢és adatokkal - a torvény eltéré rendelkezése hidnyaban - nem
kapcsolhatok dssze.

Az érintette]l az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kotelezd jellegét. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapitod jogszabalyi rendelkezés
jogszabalyhely szerinti megjelolését.

Az adatmindség biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas ¢€s érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulésa szerint szabad felvenni.

1.3. A gyermekek jogainak érvényesiilése, adataik fokozott biztonsaga érdekében
sziikséges eljarasrend

Az intézmény a Gyvt. 134. § (1) alapjan a gyermekek védelmét biztositdo feladat- és
hataskor szerint a Gyvt.-ben szabalyozott feladatai ellatdsdhoz a 135-136. §-ban felsorolt
adatkorben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges
személyes adatokat kezelheti.

Az adatkezeld szerv gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok védelmének biztositdsa
¢érdekében a) az érintett - ha torvény kivételt nem tesz - az adataihoz hozzaférhessen, illetve



gyakorolhassa a helyesbitéshez vagy a torléshez vald jogat, b) a tarolt adatokat tordljék, ha
azok oka e torvény rendelkezése szerint megsziint.

Az intézmény biztositja az adatok védelmét a véletlen vagy szdndékos megsemmisitéssel,
megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, és azt, hogy
azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

A kliens kérésére indult ligyintézés, segité munka soran a sziikséges adatok kezeléséhez vald
hozzajarulast vélelmezni kell, erre azonban a klienst irdsban figyelmeztetni kell a
szolgaltatasrol sz0l6 tajékoztatas soran.

Kiilonleges személyes adatok kezelésével jard ligyekben megkiilonboztetett gondossaggal kell
eljarni. Kiilonleges személyes adatok kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az
érintett irasbeli hozzéjarulasaval kezelhetdk.

Személyes adatokat csak célhoz kototten lehet kezelni. Az tligyintézés, a segitd munka soran
kezelt adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas tligyekkel,
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha azt a torvény megengedi, vagy az érintett ahhoz
hozzajarul. Konkrét iigyben csak azokat a személyes adatokat lehet rdgziteni, amelyek
kezelésére a torvény felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonositod, egyéb
okmanyok,személyes iratok indokolatlan fénymasolasat, megdrzését.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje az Intézmény vezetdjénél irasban
kérelmezheti, hogy betekinthessen a gyermekvédelmi nyilvantartasnak — a gyermek
vonatkozdsdban — kitoltott adatlapjaiba, valamint az Intézménynél keletkezett, illetve az
Intézmény részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba. Az iratokrol kivonat vagy
masolat kérhetd. (Gyvt. 136/A.§ (1))

Az érintett irasbeli hozzédjaruldsa nélkiil nem lehet betekinteni a masik sziilére vonatkozo,
kiilonleges adatot tartalmazo iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében kezdeményezett, a
gyermek védelembe vételére vagy atmeneti nevelésbe vételére irdnyuld gyamhatosagi eljaras,
illetve a gyermek elhelyezésének megvaltoztatasara iranyuld birosagi eljaras meginditdsahoz
elengedhetetlentil sziikséges. (Gyvt. 136/A.§ (2))

Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel, és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok pontossdgéra, teljességére és idészertiségére, hogy emiatt a
kliensek jogai ne sériilhessenek.

1.4. Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az
Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mads szabalyok alkalmazdsa soran biztositsa az
¢érintettek maganszférajanak védelmét.



Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A célhoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint vagy
modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul, illetve
az eldirt megdrzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé
egy¢b iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett
kell gondoskodni.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézménybdl — munkakori feladat elldtasanak
kivételével — csak az intézményvezetd engedélyével lehet kivinni. Az ligyintézd ebben az
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon, vagy
semmisiiljon meg, ¢s tartalma illetéktelen személy, vagy szerv tudomasara ne jusson.

Akar ligyintézénél, akar irattarban 1évé iratba az Intézmény kozalkalmazottjan kiviil mas
személy — a kliens betekintési jogan és jogszabaly kotelezd eldirdsdn tul — csak akkor
tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével Osszefiiggd feladatellatas sziikségessé tesz (pl.
ligyészség, rendorség, kozigazgatasi hivatal, gyermekjogi képviseld, stb.).

A kliens vagy képviseldje betekintési joganak gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ez 4ltal
masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyekre vonatkozd személyes adatokat ki kell
iktatni, el kell takarni). Ugyanigy kell eljarni a masolat készitésekor is.

Az lgyintéz0 a nala 1évd iratokat koteles munkaidén tal — és amelyeket lehetséges,
munkaiddben is —szekrénybe zdrva tartani, az asztalon, iroddban, egyéb helyen hivatalos
iratok csak munkavégzés céljabol, és annak tartama alatt tarolhatok.

Az tigyfélfogadashoz olyan koriilményeket kell teremteni, amelyek kizarjak azt, hogy a kliens
altal elmondottak illetéktelen tudomasara jussanak.

A kezelt adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni csak akkor lehet, ha ahhoz az
érintett kifejezetten hozzajarult, vagy azt a torvény lehetdvé teszi, illetve ha az atadott adatok
kezelése, feldolgozésa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

Az Infotv. 14.§ a) pontja szerint az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését, vagy torlését. A
hasonl6 tartalmu kérelmeket - jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — a torvény alapjan
lehetdség szerint soron kiviil, legfeljebb azonban 30 napon beliil teljesiteni kell.

A Kkiilonleges adatok kezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti, jegyzokonyvi
hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban
maga az érintett kozolte.



Kiilonleges adatok kezelésével jaro tigyekben - a jogszabalyokban és jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is - fokozott gondossaggal kell eljarni.

Az Infotv. 21. §-aban szabalyozott tiltakozasi jog gyakorlasaval kapcsolatban — az
Intézményben foly6 segitd munka jellégébdl adoddan — szem elétt tartando, hogy e jogaval a
kliens nem ¢lhet, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrél készitett fotod, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotoén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiill a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A hozzéjarulés
beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

A munkatars a nala 1év0, valamint az Infotv. és jelen szabdlyzat eldirasai alapjan személyes
adatnak mindsiilé adatokat tartalmazo iratokat koteles szekrényébe zarva tartani. Az asztalon
¢s az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak
id6tartama alatt tarolhatok.

Az iratok elzarasaért az az lgyintézO felelds, akinél azok a munkaidd befejezésekor
talalhatok.

Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobdkat, helyiségeket,
ahol szamitogép, munkadllomds iizemel, Ggy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az iligyintézo
koteles a szamitdgépet €s az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidd végeztével a munkadllomast - a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé
munkaallomasok kivételével - kikapcsolni, az ajtot bezarni.

1.5. Adatleltar

A személyes adatokat tartalmazd egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a
lebontottan meg kell hatdroznia ¢és az iddszerti allapotnak megfeleld nyilvantartasukrol
gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsokrol a szervezeti egységeknek a 4. melléklet
szerint a nyilvantartas leiré adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leir6 adatait,
a felvételt kovetd 8 napon beliil, a belsd adatvédelmi felelésnek meg kell kiildeni. Az
adatleltart a szervezeti egység adatkezelést végz0 feleldse vezeti, annak teljeskoriiségéért, az
abban feltiintetett adatok valddisagéaért és naprakészségéért és a belsd adatvédelmi felelds
szamara torténd megkiildéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

A szervezeti egység vezetOje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31.
napjaig megkiildi a belsé adatvédelmi felelosnek.

1.6. A személyes adatokat tartalmazé iratok megsemmisitése

A célhoz mér nem kot6do és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult - az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban - haladéktalanul,
vagy az eldirt megdrzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat

8



tartalmaz6 egyéb iratanyagok megsemmisitésérol szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések
mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betoltottek
- tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében - felismerhetetlenné kell tenni.

1.7. Személyes adattartalmak tovabbitasa

A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonbozo
adatkezeléseket 0sszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eléirja, vagy megengedi ¢s az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljeslilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitis esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd torvényi felhatalmazéas hidnyaban nyilatkoztatni
kell - kiilonleges adatai tekintetében irdsban - a kérelmére indult eljarasban, hogy hozzéjarul-e
személyes adatainak tovabbitdsdhoz, amennyiben ligye elintézéséhez mas szerv megkeresése
sziikséges.

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 zarolasat. Az adatkezelésrdl sz6lo tajékoztatasra
vonatkozo kérelmeket - a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén - az Infotv. alapjan
legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott
kérelmekrdl az intézmény belsé adatvédelmi feleldsét kozvetlentil tdjékoztatni kell.

Az ¢érintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval kapcsolatban
az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni. Amennyiben nem jarul hozzé az
adatai mas szerv részére torténd tovabbitasdhoz, az érintettet tajékoztatni kell arrol, hogy
kérelme ez esetben nem teljesithetd.

Az adattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megéllapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgéltatasra (pl.
belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység
vonatkozasaban a szakmai iranyito szerv a 2. mellékletben foglaltakhoz képest tagabb korben
hatdrozta meg a vonatkozo nyilvantartds kotelezOen vezetendd adattartalmat, gy a
nyilvantartast a szakmai irdnyit6 szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

Az adattovabbitdsra vonatkoz6é nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontdsban kell
vezetni. A nyilvantartas egy masolati példanyat - a targyévet kdvetd év janudr 15. napjaig - a
belsd adatvédelmi felelds részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrol
vezetett nyilvantartast - eltéré jogszabalyi rendelkezés hidnyaban - személyes adatok
esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozasiaban pedig minimum 20 évig
kell megorizni.

Az adattovabbitas feltételeit - kétség esetén - az adatkezelés felelds vezetdje, a belsd
adatvédelmi felelds vagy a teriileti adatvédelmi felelds kozremiikodésével koteles ellendrizni,
mert az altala kezelt adatokért az érintettel szemben feleldsséggel tartozik.



Az adattovabbitds megtagadasardl - annak indokoladsaval egyiitt - irdsban kell értesiteni az
igényl6t. Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbirdlasahoz sziikséges informaciokat az igényld a felkérést kdvetden sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

Jelen rendelkezéseket nem kell alkalmazni az oOsszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegiiket.

2. A kozérdeku adatok nyilvanossaga, a kozérdeki adat megismerésére
iranyulo igény teljesitése

2.1. A kozérdekii adatok megismerésének ¢és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatala rendszerének kiépitéséért és mukodtetéséért az igazgatd felelds, aki e feladatat a
kozvetlen feliigyelete ala tartozo, onalld feladatkori, bels6é adatvédelmi feleldson keresztiil
latja el. A bels6 adatvédelmi felelds a kozérdekti adatok megismerésével és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldaval kapcsolatos szervezési ¢és ellendrzési
feladatokat latja el.

Az igazgatd a belsé adatvédelmi felelds altal folyamatba épitve vizsgéalja az Infotv.
végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl a belsd
adatvédelmi felelés évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit az igazgatd
részére.

2.2. Az adatvédelmi felelds feladatai:

a) kozremiikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) konkrét tigyekben felmeriil6 igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon
beliil segitséget nyujt a szervezeti egységek munkatarsai részére,

c) ¢éves munkaterv alapjan ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinél az Infotv. és
az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat és a
kozérdekii adatok megismerésének ¢és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szol6 szabalyzat betartésat,

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

e) azintézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utoellendrzést végez,

f)  az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tajékoztatja az
igazgatot és javaslatot tesz intézkedésre,

g) Javaslatot tesz az igazgatonak, amennyiben az adatbiztonsag érdekében intézkedés
meghozatalat latja sziikségesnek,

h) kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket, a bejelentések kivizsgéalasara, az
Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni,
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i) elkésziti és évente, a targyévet kovetd év januar 31. napjaig feliillvizsgalja az
adatvédelmi szabdlyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy madas fontos okbol
gondoskodik annak modositasarol, kiegészitésérol,

j)  éves ellendrzési iitemterv alapjan ellenérzi a kezelt adatok nyilvantartasarol és
védelmérdl, a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szolo jogszabalyok végrehajtasat,

k) a kozérdekli adatok nyilvanossagéaval kapcsolatban sziikség szerint kdzremiikodik
ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

/) koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, modositasait,

m) a szervezeti egységek munkatérsai részére adatvédelmi oktatast, ismeretmegujitast
tart,az adatvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat iitemterv alapjan, a
gazdasagi irodaval egyiittmiikddve végzi,

n) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizott hataridore
tovabbitja az 3. melléklet szerinti adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH
részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

2.3. A munkatarsak feladatai

A munkatérs kotelezettsége jelen szabalyzat adatvédelmi eldirasainak maradéktalan betartdsa.
A munkatars t4jékoztatja az adatvédelmi felelost a feladatkorében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrol vagy mas, az adatvédelemmel kapcsolatos
egyeb kérdésrol.

Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassdgot haladéktalanul
megsziinteti.

Az éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje Gtjan adatot szolgaltat.

Részt vesz az adatvédelmi oktatason.

A szervezeti egységek vezetdi biztositjak, hogy az intézmény munkatarsai betartsdk az Infotv.
¢s az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézményben informatikai feladatokat ellato egyiittmiikddik az adatvédelmi feleldssel az
intézmény adatbiztonsaganak kialakitasdban ¢s fenntartasaban. Technikailag biztositja az
intézmény szervezeti egységeinek adatvédelmét és a kozérdekii adatok nyilvanossagat.

2.4. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

Az intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsdnak szervezését az
adatvédelmi felelds végzi. Az oktatasi iitemtervet az adatvédelmi felelds allitja 6ssze.

Az adatvédelmi képzésre a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal engedélyezett és akkreditalt
belsé képzéssel keriil sor. Az adatkezelési feleldsok, adatvédelmi felel6sok minden évben
kotelesek a képzésen részt venni.

A képzésen résztvevok, oktatok mentesiilnek munkakdri feladataik elvégzése alol a képzés
idejére.
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2.5. A kozérdekii adatok nyilvanossaga. Az Intézmény a kozvélemény pontos €s gyors
tajékoztatasa érdekében elektronikus ton (a http://waltnerkarolyotthon.hu honlapon), barki
szamara személyazonositas ¢és adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és dijmentesen
kozzéteszi a jogszabalyokban meghatdrozott adatokat (altalanos kozzétételi lista). Az
adatk6zl6 informatikusan keresztiil gondoskodik a kezelésében levd, a kozzétételi listakon
kotelezéen szerepeltetendd adatok kozzétételérdl. Az adatkozld a kozzétett adatok
pontossagat, iddszertiségét €s értelmezhetdségét folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség
esetén intézkedik a hatdlyos adatok rendelkezésre bocsatasara. A kozzétett kozérdekli adatok
pontatlannd, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa esetén, illetve ilyen kozérdekli adatok
feltarasa esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat. Ha az
adat el6z0 allapotanak archivumban tartdsa sziikséges, az adat frissitése esetén annak
elérhetdvé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell
tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az uj allapot fellelhetdségét, valamint
feltind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem iddszerti. A frissitett adat 1;j
allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét €s idejét, illetve az adat eldzd allapotanak
archiv allomanyban valo elérhetdségét.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetévé a honlapon.

A kozzéteendd kozérdekli adatokat az adatkozld elektronikus uton vagy elektronikus
adathordozon juttatja el az intézményben informatikai feladatokat ellatohoz.

Az intézményben informatikai feladatokat ellaté gondoskodik az adatk6zl6tdl kapott adatok -
az adatfelelés és a kozzététel idejének megjelolésével — a honlapot lizemeltetéhoz valod
tovabbitasarol. Az adatkozld koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét
ellendrizni, a kozzétett adatok pontossagat, iddszerliségét és értelmezhetdségét folyamatosan
figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik a hatalyos adatok rendelkezésre bocsatasara.

Az intézményben informatikai feladatokat ellatonak az adat kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban napléznia kell az esemény bekovetkeztének
datumat és idopontjat, valamint az esemény kivaltasaban kozremiikodo felhasznalo
nevét.

A naplozott adatallomanyt védenie kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza. A naplorol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

Amennyiben a kdzzétett adatok ismételt eldallitasa és kozzététele mas moédon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne Dbiztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol az intézményben informatikai
feladatokat feladatot ellatonak biztonsagi masolatot kell késziteni. Megsemmisiilés, sériilés
vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén az adatfelelds koteles egylittmikddni az
informatikai feladatokat ellatoval a helyreéllitasban, és az adatokat sziikség esetén ijra atadni.
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Az ligyintéz6 rendszeresen ellendrzi a szabdlyzatban foglaltak teljesitését, és a torvényben
eloirt kotelezettségek végrehajtasat.

3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

3.1. A kozérdekii adat megismerése iranti igény érkezhet:

- szoban (az Intézmény megfeleld szervezeti egységeinek ligyfélfogadasi helyiségeiben,
vagy hivatali telefonszaman),

- irasban (az Intézményhez, vagy az egyes szervezeti egységekhez cimezve),

- elektronikus uton (waltner@waltnerkarolyotthon.hu).

Az igény irdsban és elektronikusan vald benyujtasa torténhet formai kotottségek nélkiil, vagy
az intézmény altal erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon, az 5.szamui melléklet szerint.

Az adatigényld személyazonositod adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az, az igény
teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetlentil sziikséges.
Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul tor6lni kell.

Az adatigénylés torténhet az adatigényld anyanyelvén, vagy 4éltala értett mas nyelven. A
kozérdekti adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert az nem
magyar nyelven kertilt elterjesztésre.

Az elektronikusan eldterjesztett igényt papirra ki kell nyomtatni.

Amennyiben az igény nem az annak teljesitésére illetékes irodahoz érkezik, az igényt az iroda
vezetdje haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi felelésnek. Az elektronikusan tévesen
érkezett igényeket elektronikusan kell tovabbitani az adatvédelmi feleldsnek.

A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igénynek az Intézmény az igény tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1do alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil magyar nyelven tesz eleget.

A szbban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

- azigényelt adat a honlapon vagy mas mddon jogszeriien nyilvanossagra kertilt;

- azigényelt adat az intézmény munkatérsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhet0ségére
vonatkozik;

- azigény az Intézmény hataskorére, eljardsara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesitheto;

- azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito;

- az adatigénylés arra irdnyul, hogy egy adott iigy folyamatban van-e. Ebben az esetben a
szobeli tajékoztatas nem terjedhet tl a vizsgalat tényének kozlésén.

Amennyiben a kért kozérdekli adat a honlapon mar kézzétételre keriilt, az igényld figyelmét
fel kell hivni erre a tényre. A kozzététel nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.
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Az adatigénylésnek kozérthetdé formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -
az igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kért adat kérelmezdvel valdo megismertetéséhez az intézménynek megfeleld 1dot, targyi
feltételeket kell biztositani. Az igényld jogosult jegyzetet késziteni, az adatokrdl masolatot
kérni.

Az adatok kozlésével Osszefiiggésben felmeriilt koltséggel aranyos térités kérhets. A
koltségtérités pontos Osszegét a személyesen jelenlevd igényldvel az adat tovabbitasa eldtt
kozolni kell. A személyesen meg nem jelend igényldvel az adatszolgaltatassal egyidejiileg
kell kozolni a koltségtérités pontos Osszegét.

A adatkezeld minden év januar 31-ig értesiti az ligyintéz6t a teljesitett kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 igényekrol.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények elutasitasa

Meg kell tagadni a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igény teljesitését, ha az adat
nem kozérdekii adat, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat.

Meg kell tagadni a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igény teljesitését, ha az adatot
torvény alapjan az arra jogosult szerv allam-, vagy szolgalati titokka nyilvanitotta. Meg kell
tagadni tovabba akkor is, ha az nemzetkdzi szerzddésbol eredd kotelezettség alapjan
mindsitett adat.

Meg kell tagadni a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igény teljesitését, ha a
kozérdekli adatok nyilvanossagahoz valo jogot, az adatfajtak meghatarozasaval torvény

- honvédelmi;

- nemzetbiztonsagi;

- bliniild6z¢ési vagy blinmegel6zési;

- kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

- kiiligy1 kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra;

- birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel korlatozza.

Meg kell tagadni a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igény teljesitését ha a
kozérdekili adatok nyilvanossagat az Eurdpai Unio6 jogszabalya korlatozza, tovabba az Eurdpai
Unio jelentOs pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a
koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

Meg kell tagadni a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld igény teljesitését, ha az iizleti
titkot tartalmaz. Nem mindsiil {izleti titoknak az allami és a helyi 6nkormanyzati koltségvetés,
illetve az eurdpai kozosségi tamogatas felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatdssal,
kedvezménnyel, az allami és dnkorményzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval,
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hasznositasaval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintd
barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését
vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon térvény kozérdekbdl elrendeli.

A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilondsen a
technolodgiai  eljardsokra, a miszaki megolddsokra, a gyartdsi folyamatokra, a
munkaszervezeési és logisztikai modszerekre, tovabba a know-how-ra vonatkozé adatokhoz -
valo hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos
adat megismerésének lehetdségét.

Meg kell tagadni a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igény teljesitését, az adat
keletkezésétdl szamitott tiz évig, ha az dontés meghozatalara irdnyul6 eljaras sordn készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat.

A dontés meghozatalat kovetden akkor utasithato el az igény, ha az adat megismerése a szerv

- torvényes miikodési rendjét vagy

- feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiilondsen az
adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések eldkészitése soran torténd szabad
kifejtését veszélyeztetné. Jogszabaly tiz évnél rovidebb iddtartamot is megallapithat.

Meg kell tagadni a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igény teljesitését, ha az adatot
kozhitelti nyilvantartas tartalmazza. Ezek igénylésére a kozhiteli nyilvantartdsra vonatkozo
torvényben meghatéarozottak az iranyadoak.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy -
amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus uton értesiteni
kell az igénylét.

Az intézmény erre kirendelt iigyintézéje az Adatvédelmi Biztos kozleményében
meghatarozott idopontig, évente a beérkezett értesitések alapjan tdjékoztatja a Biztost az
elutasitott 1igények szamardl ¢és az elutasitds indokairdl. Az adatkezeld a Biztos
kozleményében meghatarozott idépont elétt 15 nappal értesiti az ligyintézot a tajékoztatashoz
sziikséges adatokrol.

4.1. Jogorvoslat

Ha a kozérdeki adatra vonatkozé igényét nem teljesitik, az igényld a birésaghoz fordulhat.

A pert a megtagadas kozlésétol, illetve ennek elmaraddsa esetén az adatszolgaltatasra
meghatarozott hataridé eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon beliil az intézmény ellen

kell meginditani.

A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat az intézmény koteles bizonyitani.
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Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, hatdrozatdban az intézmény a kért kozérdekii adat
kozlésére kotelezi.

5. Az elektronikusan kotelezoen kozzéteendot adatok

Az elektronikus informécioszabadsag elvének megfeleléen az intézmény - kiilon erre

iranyulo kérelem nélkiil - internetes honlapjan (http://waltnerkarolyotthon.hu) ,,K6zérdeki

adatok" hivatkozas alatt kdzzéteszi

a) a kozérdekli adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo6, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti - 3. mellékletben meghatirozott - tajékoztatét az adatigénylés
benyujtasara biztositott elérhetéségekkel, valamint az igénybejelentd lapot,

b) az Infotv. 1. mellékletében rogzitett altalanos kozzétételi listiban meghatarozott
adatokat (a tovabbiakban: kozzétételi lista),

c) azigazgato altal kozzéteenddvé nyilvanitott adatokat (egyedi kozzétételi lista) és

d) akozbeszerzésekrol szolo torvény altal meghatarozott adatokat.

Az Infotv. 37. § (4a) bekezdése szerinti kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében, az
Infotv. 37/C. §-aban foglalt adatok — a Kormanyzati elektronikus feliileten (K6zponti kézadat-
nyilvantartas) valé — kozzétételérdl az Intézmény gazdasagi csoportvezetdje gondoskodik. A
gazdasagi csoportvezetd felelds az Infotv. 37/C. §-aban foglalt kdzzététel hataridében torténd
teljesitésérdl a kormanyzati kozponti elektronikus feliileten torténd kozzététellel.

A kozzétételi listdban megjelolt adatok Osszegyljtése, az intézményben informatikai
feladatokat ellatd (a tovabbiakban: adattovabbitd) részére torténd tovabbitdsa, valamint az
adatok folyamatos karbantartasa a 6. sz. melléklet szerinti szervezeti egységek vezetdinek
(a tovabbiakban: adatfelelés) feladat- és hataskore.

Az adatfelelds gondoskodik a kezelésében 1évé kozérdekili adatok, adatbazisok és
nyilvantartasok adatainak hitelességérdl, a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol,
valamint az egységes kozadatkeresd rendszerbe tovabbitando kozérdekli adatok tartalmanak
eldallitasarol.

A http://waltnerkarolyotthon.hu internetes portalra az adatfeltdltést és az egységes kdzponti
kozadatkeresO rendszerbe torténd adattovabbitast kozvetleniil az intézményben informatikai
feladatokat ellatoé végzi. Az intézményben informatikai feladatokat ellaté az adatfelelds altal
a részére tovabbitott adatokat az internetes portdlra 3 napon beliil koteles feltdlteni, a
kozadatkeresd rendszerbe az internetes portalra vald feltoltést kovetd 3 napon beliil kdteles
az adatokat tovabbitani.

6. Kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkavallaloi adatkezeléssel kapcsolatos
feladatok

6.1. A munkavallalo személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
adatkezelései jogszertiségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
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vonatkozdsdban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaltatdé koteles a munkavallaloktol kért adatok korét eldre oly
médon meghatarozni, hogy az adatok kizdrdlag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

A munkavallalokat tajékoztatni kell arrdl, hogy a tolilk kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informécioként szolgalhatnak a munkaltatdé szdmara. Minden
olyan adat kérése tilos, mely nem ad Iényeges tdjékoztatast a munkaviszony létesitése,
fenntartasa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a munkavallalok
maganszférajat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat - kiilondsen akkor, ha a
munkaltatd az adatszolgéltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony
létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbol végeznek miiveleteket,
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 munkaltatd a munkaszerzodés
alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni belsd képzés szervezésére, akkor ez
a munkajogviszonybol fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest 1) adatkezelési cél, amelyet
kiilon definidlnia kell.

Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir eld, a
munkahelyi felvételi eljaras soran - kizarolag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a leendd
munkavallalo6 fel¢, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol relevans, és
az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok védelméhez valo jogat - nem sérti.

6.2 A munkavallalé munkavégzésének munkaltatdi ellenérzése soran az alabbiak szerint
kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak
akkor lehet ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkoz,
modszer altal az ellendrzés Utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok
sérelme megeldzhetd.

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

c) Az ellenérzés csak a munkaval Osszefliggésben torténhet, a munkavallalok
maganélete nem ellendérizhetd. A munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a
maganélethez valo jog, €s ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

Az ellenérzésnek minden esetben a munkavallalok emberi méltosaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkavéllalok megfélemlitésére,
megaldzasara, zaklatdsara, zavarasara, €s ezeket nem is eredményezheti.

6.3 Az adatkezelés
Az adatkezelés az érintett hozz4jaruldsa alapjan:
a) A hozzéjarulasnak Onkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastél mentesnek kell
lennie. A hozzajarulas csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha a munkavallalonak
valodi valasztasi lehetdség all rendelkezésére, és nem 4ll fenn a megtévesztés, a
megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a
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b)

hozzajarulds megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hianyaban az adatkezel6 nem
rendelkezik megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyokban fOszabalyként nem értelmezhetd a hozzéjarulas onkéntessége: a
munkaltatd és a munkavallaldé kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az
alkalmazott a hozzéjarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetli
hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzéjarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi
adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii,
hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elénydket szerez a munkavallald, és nem
érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa esetén.

A hozzajarulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem
a munkaviszonnyal 0Osszefliggésben keriill sor, vagyis ha az adatkezelés a
munkaltatoi jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

c)

d)

A munkaltatd a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén,
amennyiben a jogszabaly kotelezOvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.
Amennyiben a jogszabaly nem irja eld, csak lehetévé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadméanyozott munkaltatdi dontésnek kell megeldznie.

Adatkezelés a munkaltato jogos érdeke alapjan:

e)

A munkavéllald adatait a munkaltato, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkavéllalok
hozzajarulasatol fliggetleniil jogszerivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve,
ha a munkaltatd jogos érdeke ardnyosan korldtozza a munkavéllaldo személyes
adatok védelméhez vald jogat, maganszférajat. Nem kezelhetOk ezek az adatok a
munkaltatd jogos érdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél
magasabb rendli a munkavallaloé személyes adatai védelméhez és a maganéletének
tiszteletben tartasahoz valo joga.

A munkaltatonak az a) pont szerinti jogalapbol fakado adatkezeléshez belsé szabalyzatban ki
kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazéasaval végzett adatkezeléseire vonatkoz6 eljarasi rendet.

A szabalyzatban rogziteni kell:

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

bb) a munkaltatoi jogos érdeket meglapoz6 koriilményeket,

bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulcsfontossagii
tényezoket,

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

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

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

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

cc) meg kell hataroznia a munkaltatoi jogos érdeket,
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cd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,
ce) meg kell hataroznia, hogy a munkavallaloknak mik lehetnek az érdekeik az
adott adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkavallalok felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,
cf) meg kell hataroznia, hogy miért korladtozza aranyosan a munkaltat6i jogos érdek
- és az ennek alapjan végzett adatkezelés - a munkavallaloi jogokat.

A munkaltatonak a munkavallalok munkaviszonnyal 9sszefiiggd magatartdsanak ellendrzése
korében lehetdleg olyan modszert kell vélasztania, amely nem jar egyiitt személyes adat
kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a magéanszférat legkevésbé korlatozé6 modszert kell
alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kdrben ismer meg személyes adatokat.

A munkaltatonak biztositania kell a munkavallalo jelenlétét az ellendrzés soran.

6.4. A palyazatok, onéletrajzok megorzése:

a)

b)

c)

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

A munkaltatd alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmii és oOnkéntes
hozz4ajarulésa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az
Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével Osszhangban allo adatkezelési célja elérése
érdekében sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palydzati anyagat a
munkaltatd szamara, nem adott hozzdjarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a
munkaltatd megdrizze. A munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a jelentkezoktdl. A munkaltatonak a
palyazati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az
adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazod6 iddtartamot kell
meghataroznia.

Az ¢érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagdval Osszefliggésben. A munkaltatonak tordlnie kell az ilyen
természetli, az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

6.5. Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:

a)

b)

c)

Részletesen tajékoztatni kell a munkavallalot, illetve leendd munkavallalot tobbek
kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére
iranyul, a vizsgalat milyen eszk6zzel, modszerrel torténik.

A vizsgalt leendd munkavallalok és munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzo
szakember ismerhetik meg az eredményeket.

A munkaltatdé csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A
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meg.

d) A munkaltato altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkavallaloval szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly
ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabdlyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

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

6.6. Infokommunikacios eszk6zok, e-mail fiokok hasznalata

A munkaltaté altal a munkavallaldo rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatanak
ellendrzésére a munkaltatd e belsd szabalyzatban rendelkezik az infokommunikéacios
eszk0zok, e-mail-fiok hasznalatanak és a hasznalat ellendrzésének szabalyairol. A munkaltatd
az e-mail-fiok hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezi.
a) az e-mail-fiokrol biztonsadgi masolatot az intézményben informatikai feladatokat
ellato készit és 6rzi meg a biztonsagi mentés keretében,
b) az e-mailek végleges torlése az kozponti e-mail cimen nem engedélyezett, csak a
biztonsagi mentést kovetden.
c) amagan- és munkaltatdi célbol valod hasznalat elkiilonitése
d) az e-mail-fiok hasznéalatanak ellenérzésére indokolt esetben keriil sor.

A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elott el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek sordn meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fiok ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez ¢s a munkavallalok munkakoréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tulmenden a munkaltatonak az e- mail-fiok hasznélatdnak ellenérzése elott
kozolnie kell a munkavallalokkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi
intézkedésre.

A munkaltatonak - a fokozatossag elvére figyelemmel - 1€pcsdzetes ellendrzési rendszert kell
kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve hogy
az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok maganszférajat. Az ellendrzés
soran elegendd az e-mail-cim ¢és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerheté meg az e-mail
tartalma. A munkaltatd nem jogosult az e- mail-fiokban tarolt maganjellegli e-mailek
tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérdl elézetesen a munkavallalokat
tajekoztatta.

A konkrét ellendrzés eldtt tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy
e) milyen munkaltatoi érdek miatt kertiil sor az ellendrzésre,
f)  amunkaltato részérol ki végezheti az ellendrzést,
g) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,
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h) mi az eljaras menete,
i) milyen jogai €s jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavallaloknak az e- mail-fiok
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

A munkaltaté altal a munkavallalo rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop haszndlatanak
szabalyozasa, annak ellendrzése szamitogép, laptop, tablet és egyéb infokommunikacids
eszk6z (a tovabbiakban: eszk6z) hasznalatdnak tekintetében megegyezik az e-mail fiokok
hasznalataval. A munkaltatd az eszk6zok hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,
magancélra is engedélyezte.
a) abiztonsagi mentés készitése és megdrzése az éves archivalasi szabalyozas szerint
torténik
b) az eszkodz adatainak végleges torlésére, csak a munkakor atadéasat kovetden,
valamint az archivalas elvégzése utan végezheto el
¢) azeszkozon tarolt adatok ellenérzésének szabalyai megegyezek az e-mail fiok
ellendrzésének szabalyaival
Az eszkOzhasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

A munkavallalo altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval
kapcsolatban a szamitogépen rogzitett, lementett informaciok - az elmentett felhasznalonév,
jelsz6 - a munkavallalo személyes adatainak tekinthetok. A munkaltatd az internet
hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.
A munkaltatd 4ltal a munkavallaldé rendelkezésére bocsatott internet hasznélatanak
ellendrzésére az alabbi belsd szabalyzast teszi:
a) amunkaltatd munkaidOben csak a munkavégzéshez sziikséges, vagy ahhoz
kapcsolddo honlapok megtekintését engedélyezi.
b) azellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyok megegyeznek az e-mail
fiok ellendrzési szabalyaival.

Az ellenérzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki. A
munkaltatd ellendrzése pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkavallalo
betartotta-e ezt a munkaltatoi rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése
¢s feljegyzése, tilos a munkavallald tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd
nem ellendrizheti, hogy a munkavallald6 milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen
felhasznalonevet és jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.

Az internethasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon elofizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznalatdnak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltatd mind mobiltelefon
eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkéz hasznalatat magéancélra csak térités ellenében
engedélyezte. Az eldfizetés keretosszegén feliili koltségeket a munkavallalonak kell viselnie,
ha nem igazolja annak a munkaltat6 érdekében valo felmeriilését.

A magancélu telefonhasznalat engedélyezése sordn a munkaltatd hivasrészletezét kérhet a
telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a munkavallalot
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arra, hogy a dokumentumon a magéancélu hivasok esetében a hivott szdmokat tegye
felismerhetetlenné. A fennmarad6 telefonszdmokat a munkaltatdé megismerheti, mivel a
munkaltaté képviseletében hivta fel a munkavallal6. A munkaltaté nem kezelhet személyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkavallalé6 magancélbol kit és mikor hivott fel.

7. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

Az intézmény - az adatvédelmi felelds Utjan - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens iddpontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran beliil a belsd
adatvédelmi felelésnek bejelenteni. Az adatvédelmi felelésnek 48 oran belill kell dontést
hoznia arr6l, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e
jelentéstételi kotelezettség az intézményt. Amennyiben az intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi felelds a jelentést ugy késziti el6 az igazgatod részére,
hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.

Az adatvédelmi felelds a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket az
éves ellendrzés soran kérdodives adatfelvétellel tarja fel.

8. Az adatvédelmi ellendérzés
Az adatvédelmi felelds az igazgato altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi az
intézményen beliil az adatvédelmi eldirasok megvaldsulasat.

Z.aro rendelkezések

Az intézmény dolgozoi kotelesek a szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkajuk soran
alkalmazni.
Ezen talmenden valamennyi dolgozé koteles:
- az Infotv. ¢és az d4gazati jogszabalyok adatvédelmi -eldirdsait megismerni és
maradéktalanul betartani,
- a feladatkorében felmeriilt adatvédelmi problémar6l a szervezeti egységvezetdjét
tajékoztatni,
- észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megsziintetni.

Jelen szabdlyzat 2022. december 19. napjan 1ép hatalyba.

Szeged, 2022. december 16.
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Tiszavary Péter
intézményvezetd

1.sz. melléklet

HOZZAJARULAS

KULONLEGES ADATOK KEZELESEHEZ

F N L1 40 1 TSRS (név)
................................................ (RELYSEE), wievieiieiieeie et
(kozteriilet neve, jellege) ........... szam alatti lakos jelen jognyilatkozat alairasaval

hozzajarulok ahhoz, hogy a

tigyben az informdacios oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII, torvény 5. § (2) bekezdése a) pontja alapjan - figyelemmel az 5, § (2)
bekezdése b)-c) pontjaira a kovetkezd kiilonleges adataimat, feladatai ellatasaval
Osszefiiggden kezelje:

1./
2./
3./
4./

5./

Kijelentem, hogy a fenti adatszolgéltatds Onkéntes, az errdl, és az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaimrol és a jogorvoslati lehetdségekrdl szol6 tajékoztatast megkaptam.
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érintett
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Szervezeti egység neve:

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS ........... EV

Sorszam | Az adattovabbitds | Az adattovabbitds | Az adattovabbitas cimzettje A tovabbitott személyes Az adatkezelést el8ird
idépontja jogalapja adatok kore jogszabalyban meghatarozott
egyéb adatok
1.
2.
3.
4.
5.
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3.sz.melléklet

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Szervezeti egység neve:

Sorszam Az adatkezeld Az adatszolgéltatas Az adatszolgaltatas célja és Az adatszolgaltatast A szolgéltatott Iktatoszam
nyilvantartasi deie jogalapja igényld neve adatok kore (feltiintetése
azonositdja ! opcionalis)

1.

2.

3.

4.

5.
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ADATLELTAR
4 melléklet

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

ceereeeenn.SZETVEZEL €Y SEZE

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felelGs

munkakdrének
megnevezése
2. | A kezelt adat minGsitése a) kozérdekbdl nyilvanos adat

b) kozérdeki adat

c) személyes adat

d) személyes kiilonleges adat
e) blinligyi személyes adat

f) mindsitett adat

3. Az adat formatuma a) Excel tabla

b) papiralapu nyilvantartas,

c) adatbazis,

d) internetes felilet

€) EBYED: e

Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja a) jOgSzabaly.....covveverveeeereriecee e,

b) az érintett hozzajarulasa

6. | Az adatkezelés idotartama a) folyamatos
D) e id6tartamban

7. | Az érintettek kore

8. | Az adatok forrasa a) az érintett nyilatkozata
b) hatosagi nyilvantartas
c) mas adatkezeld nyilvantartasa..............cooeunn..

9. | Az adatok fajtai Konkrét adattartalom felsorolasa:
10. | A hozzaférés modja szerveren 1€v0 tarhely elérési
Atvonala:. ... ...
e TP
11. | Az adatvédelmi
nyilvantartasba
bejelentendd

nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonosito
adatai
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5.sz.melléklet
Igénybejelento lap
Kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekli adat megismerését igénylé neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

A képviseldé neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
mas szervezet esetén az eljaro képviseld megnevezese):

Levelezési vagy e-mail-cim:

Telefonszam:

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

A kozérdekii adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igényt a o-
be tett X-szel kérjiik jelezni.)
oelektronikus formé‘g}an, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
oszemélyesen, csak az adatok megtekintésével kivdnom megismerni
oszemélyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokr6l masolatot kérek
oa masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai Gton kérem
oa masolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n kérem
oa masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

Datum:

Alairas:
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IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

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

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelentd lapon
megjelolt forméban masolatot kérek/nem kérek, a betekintésre bocsatott kdozérdekili adatok
MEENATATOZASA: .....eecvieeeiieeeiie ettt e et e e e et e e st e e e teeesaseeesseeesseeessaaeensaeesnseens

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjeldlt, az alabbi
formaban készitett masolatot atvettem,

0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai uton

0 a masolatot szamitogépes adathordozon: o CD-n

a kozérdekt adatot igényld alédirasa
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6. szamu melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

az Infotv. 1. melléklete szerinti, az intézmény tekintetében relevans adatokkal

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megorzés Adatfelelds
1. | A kozfeladatot ellato szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot intézményvezetd apold
hivatalos neve, székhelye, postai kdvetden azonnal torlendd

cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
igyfélszolgalatanak elérhetdségei.* itt
kell kdzzétenni az intézmény ¢és
telephelyeinek megjeldlt adatait

2. | A kozfeladatot ellatd szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot igazgato
szervezeti felépitése szervezeti kovetden azonnal torlend6
egységek megjelolésével, az

egyes szervezeti egységek feladatai
* itt kell kdzzétenni a szervezeti
felépités organogramjat

3. | A kozfeladatot ellatd szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot intézményvezetd apolo
vezetdinek €s az egyes szervezeti kdvetden azonnal torlendd
egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus

levélcime).* itt kell kozzétenni az
intézmény azon vezetdinek adatait, akik
az SZMSZ szerint szervezeti egységet

vezetnek.
4. | A szervezeten beliil illetékes A valtozasokat Az el6z6 allapot intézményvezetd apolod
uigyfélkapcsolati vezetd neve, kdvetden azonnal torlendd
elérhetésége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus

levélcime) €s az ligyfélfogadasi rend
* itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozdjanak adatait, aki

a titkarsagi feladatokat ellatja.

5. | A kozfeladatot ellato szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 igazgatd
altal alapitott kozalapitvanyok neve, kovetden azonnal évig archivumban|
székhelye, elérhet6sége (postai tartasaval

cime,telefon-és telefax szdma,
elektronikus levélcime)
* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok
adatait, amelyek alapito jogait az
intézmény gyakorolja.

6. | A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve| A valtozasokat kovetden|Az el6z6 allapot 1 évigl intézményvezetd apold
feliigyeleti szervének, hatosagi dontések | azonnal archivumban tartasaval
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek az adatai.(szervezet
neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime) ** itt kell
feltiintetni a Féigazgatdsag és az Emberi
Eréforrasok Minisztériumanak relevans
adatait




II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozo adatok

1.

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatdrozd, a szervre vonatkozd
alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
igyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege.

A valtozasokat kovetOen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

gazdasagi csoportvezetd

Az orszagos illetékességl szervek,
valamint a févarosi és megyei
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatarol, tevékenységérol
sz0106 tajékoztatd magyar és angol
nyelven) * itt kell

feltiintetni az orszagos illetékességgel
rendelkezd intézmények adatait.

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

igazgato

A kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai;

a kozfeladatot ellatod szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

gazdasagi csoportvezetd
szakmai vezetok

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirasa, azok
eredményei ¢és indokolasuk

Folyamatosan

P

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

gazdasagi csoportvezetd

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitasai

* itt kell kdzzétenni azoknak a
vizsgalatoknak az eredményeit,
amelyeknek nyilvanossagra hozatalarol a
vizsgalat elrendeldje dontott

A vizsgalatrol sz6l6
jelentés megismerését
kovetden haladéktalanul

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

gazdasagi csoportvezetd

A kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelds vagy az informacios
jogokkal foglalkozo személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot torlendd

intézményvezetd apolod

111

Gazdalkodasi adatok

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli térvény szerinti
beszamoloja vagy éves koltségvetési
beszamoldja

A valtozasokat kovetOen
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

SZGYF CSMK

A kozfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak 1étszamara ¢és személyi
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok,
illetve &sszesitve a vezetok és vezetd
tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

SZGYF CSMK




koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Gsszesitve

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal
0sszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy
azt meghalado6 értékii arubeszerzésre,
¢épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre,|
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozd
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya,
a szerzOdést kotd felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott idére kotott szerzOdés|
esetében annak idGtartama, valamint az
emlitett adatok véltozasai, al
nemzetbiztonsagi, illetve  honvédelmi
¢rdekkel kozvetlentiil Osszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok|
kivételével.
A szerzGdés értéke alatt a szerz8dés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi ado
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb dsszeget kell figyelembe venni.
Az idGszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb iddtartamra kotott -
szerzddéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott
Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do
féllel kotott azonos targyu szerzodések
értékét egybe kell szamitani. * A
kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfelelé meniipontjara utald meniipont
elhelyezéséve is teljesithetd.

A dontés

A kozzétételt kovetd 5

meghozatalat kovetd évig

hatvanadik napig

SZGYF CSMK

Az Eurodpai Unid tamogatasaval
megvalosuld fejlesztések leirasa, az
azokra vonatkozo szerzédések.* A
kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfelelé meniipontjara utald meniipont
elhelyezéséve is teljesithetd.

Negyedévente Legalabb 1 évig

archivumban tartisaval

gazdasagi csoportvezetd

Ko6zbeszerzési informaciok (éves terv,
Osszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a
megkotott szerzodésekrol)* itt kell
kozzétenni az intézmény altal vagy javara

oo

(megbizéssal torténd eljaras) lefolytatott

kozbeszerzések adatait.

Negyedévente Legalabb 1 évig

archivumban tartisaval

gazdasagi csoportvezetd
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