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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

Az Aranyhid Integralt Szocidlis Intézmény Heves Virmegye vezetdjeként adatvédelemrdl
és adatbiztonsagrol szolo szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informécids
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXIL térvény (a
tovébbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra, valamint az Eurépai Parlament és A
Tanacsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
vedelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérél 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altaldnos
Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitas (a tovébbiakban Utasitas)
mellekletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatiban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatarsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban &llé6 olyan
személyekre, akik az utasitdsdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitds 2025. oktdber 31. napjan lép hatilyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban lévé tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatilybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény adatvédelemrél
es adatbiztonsagrol szolo szabalyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézménynél,
€s annak jogelddeinél kiadott szabalyzat vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az
adatvedelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képez6 szabalyzatot az intézmény vezetdje kiteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak médositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérol gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtsl minden naptari év janudr 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvaltozast kdvetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik —
a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kévets 30 (harminc) napon beliil,

5. Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejéttekor,



5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba alliskor a munkaba allast
kovetd 8 napon beliil, vagy
5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kivetd 8 napon beliil.,

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
feleldsséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatdrs személyi anyagaban el kell

helyezni a megismeréssel egyidejiileg.

6.  Jelen utasitast az intézmény honlapjan kézzéteszem.

Fiizesabony, 2018. majus 22.

Feliilvizsgdlva: Fiizesabony, 2025. oktéber 31.




1. melleklet
a 91001-A/629-17/2025 intézményvezetdi utasitishoz

Az
Aranyhid Integralt Szociilis Intézmény Heves Virmegye
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabalyzat a célja az Aranyhid Integralt Szociilis Intézmény Heves Virmegye (a
tovabbiakban Intézmény) éltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetségének biztositdsa. A Szabalyzat rendezi az ezen kérben az Intézmény és a
fenntarto, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban Féigazgatosag)
kozotti egyiittmiikodés kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatdlya — figyelemmel az informéciés 6nrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-4ban
foglaltakra — kiterjed az intézmény éltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kizérdekii adatot vagy kézérdekbél nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manualis modon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Mtikodési Szabalyzatiban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi
hataly szerinti személyekre terjed ki.

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

4.§ A Szabalyzat hatilya az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
52016 2011, évi CXIL torvény 2. §-anak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egyscgére és vele - a foglalkoztatasi jogviszony jellegétdl fiiggetleniil —
foglakoztatasi  jogviszonyban éllé valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen:
munkatarsak) munkatarsara.

5. § A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az
Intezményt, ahol munkatarsat vagy munkatirsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabélyzat igazgatét emlit, azon
az intézmény vezetdjét kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgato felelés az intézmény adatainak védelméért, az intézmény ltal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozé kézérdekii
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adatok nyilvanossagéra vonatkozé torvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az igazgatd e
feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt 4llo, 6nallé feladatkérd, adatvédelmi tisztviseld utjan
latja el.

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

Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg altal fenntartott intézményekkel egyiitt kézos
adatvédelmi tisztvisel6t jelél ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviselsi feladatainak
ellatasara kotott szolgaltatasi szerzddés kertében.
(2) A szolgaltatasi szerz6dés alapjan az adatvédelmi tisztviseléi feladatok ellatasat a
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) szolgaltato
biztositja az intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkotott
szolgaltatdsi szerzddés keretében. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok megvalositdja a
szolgaltatd olyan alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében
foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisels a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes ligybe megfeleld médon és idében bekapesolédhasson.

9.5 Az Intézmény a szolgiltatisi szerzédés alapjan fizetett szolgaltatasi  dij
megfizetésével biztositja, az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatainak ellatasahoz szii kséges
azon forrasokat, amely e feladatok végrehajtasihoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakeért6i szintll ismereteinek fenntartisdhoz sziikségesek.

10. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviselé kozvetleniil
az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

11. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adatok
megismeresevel ¢és a kotelezden kézzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az igazgato az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenysége altal folyamatba épitve vizsgalja

az Infotv. végrehajtsaval GOsszefiiggé kotelezettségek teljesitését, A vizsgalat

eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal 4tfogé jelentést
készit az igazgatd részére,

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tajekoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezets és az intézmény adatkezelési
kapcsolattartoja részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.) ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését,

d.)az adatkezeléssel sszefiiggd iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiot folytat vele,



e) végzi az Intézmény érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és
el6késziti az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 dran beliili
bejelentésére,

f.) teljesiti az intézményi kzérdekii adatok kdzzétételét,

¢.) teljesiti az intézményi kézérdek(i adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és osszesiti, majd a kitizott hataridére tovabbitja
adatszolgaltatasi nyilvantartds alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben elbirt éves
jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a koézérdekii adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kozerdekii adat megismerésére iranyuld Infotv, 28, § (1) bekezdése szerinti igényt
az adatvédelmi tisztviseld részére kell benytjtani.
(2) A személyesen megjelent igénylé a széban elterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. fliggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovébbiakban: igénybejelentd
lap) az intézmény adatkezelési kapcsolattartéja dltali kitoltésével vagy azzal megegyezd
adattartalmu igenylés irasba foglaldsaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel6nek.
(3) A postai vagy elektronikus tGton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az
Intézmeény a honlapjan megjeldlt elektronikus postafiokcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdesen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez adatigényléseket
az adott szervezeti egység - az igényld egyidejii tajékoztatisa mellett - de legkésébb 1
napon beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az adatvédelmi tisztvisels az igényt
nyilvantartasba veszi és valaszadas céljabdl elektronikus uton haladéktalanul tovabbitja
az adatkezeld szervezeti egységhez.

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

(2) A forditdst elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, az Intézmény
alkalmazasaban all6 munkatars végzi.

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

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14.§ (1) Az adatvedelmi tisztvisel$ a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellenérzi, hogy
a) az adatigénylé az igénybejelentd lapot megfelelden toltotte-e ki,
b) a benyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.



(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel6 3 napos hataridével felhivja az adatigényl6t igényének
pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigénylét tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igeény pontositasara iranyuld felhivdsnak hatiridében nem tesz eleget, tigy
az adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre allé adatok alapjén fog dénteni.

(4) Az igenynek a postai uton vagy elektronikus levélben tortént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztviseld az tigyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv, szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendé adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhetéségérél és arrol, hogy a tajékoztatissal egyidejiileg az igény teljesitetinek
tekintendd.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitisarol

15.§ (1) Az igazgatd az Infotv. 29. §-a szerinti hatdridén beliil dént az adatigénylés

teljesitéserdl vagy elutasitdsarol.

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

a) jelzi az adatvédelmi tisztviselének, hogy az adatigénylések hataridében nem tud eleget
tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvedelmi tisztviseld sajat hatdskorében — az igazgaté nevében és megbizasabdl
eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva allo hataridé meghosszabbitasardl értesiti
az adatigénylét.

16.§ (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelSje az igényelt
adatokat Osszegyuijti, ¢és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat a megkeresésétSl szamitott 5 napon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztviseld részére.

(2) Amennyiben a dokumentaciokat tartalmazo anyag dsszedllitasat megel6zéen alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhet6 meg, a szervezeti egység
adatkezelGje ezen tényrdl - az elutasitas indokolasaval egylitt a megkereséstdl szamitott 3
napon beliil tajekoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

(3) A dokumentumok teljes korii, hidnytalan Osszedllitisa a szervezeti egység
adatkezelGjének feleldssége, az adatok teljes kortiségét az adatvédelmi tisztviselé nem
vizsgalja.

(4) Az adatvedelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagi adatnak
mindstilnek-e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart kiteles vezetni. Az adatleltar teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. A szervezeti
egyseg vezetdje az adatleltirt janudr 15. napjaig megkiildi az intézmény adatkezelési
kapcsolattartojanak, aki az adatleltdrakat Gsszesitésiiket kovetden janudr 31. napjaig
megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére.



17. § (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intéezmeny az altala valasztott modon es technikai eszkozzel teljesiti.
(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az adatkezelési kapcsolattartd 3 napon beliil - egyeztetés céljabdl - felveszi
a kapcsolatot az igénylével.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az tigyirat részét képezo - a
2. figgelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali alairasa.
(4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozésa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatdsmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasarol az adatkezelési kapcsolattarto
gondoskodik.
(6) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekii adat eloallitasa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdek( adat igénylGjével - ha azt vallalja - kell
megtérittemi. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetGségeirdl, valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmti, tovdbba a koltségtérités mértékérdl az igénylét
tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény onkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdeki adat iranti
igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl sz6016 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatast nyujto szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatassal egylitt adatvédelmi tisztviselé felé.

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az Intézmeény altal megadott
bankszamlaszamra torténd atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell
megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

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

javaslata alapjan az igazgato dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekral szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylé - a kozérdekt adatok megismeréséhez fliz6do jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fenndllasara hivatkozassal -
a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdésagnal (a tovabbiakban: NAIH,
illetve Hatosag) torténo bejelentéssel vizsgalatot kezdemeényezhet,
b) az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén,
annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
c) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatainak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasitdsardl, a vizsgilat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezarasardl szolo dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre all6 hataridé elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.



3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20.§ (1) Az adatkezel$ szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgalo
vagy annak kiadasat megtagado valaszlevelet tartalmazo dokumentumokat szerkeszthetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A
vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviselé kiadmanyozéasra elGkésziti az igazgato
részere.

(2) Az igazgatd altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi tigyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az dontését az igazgatod elektronikus aton kiildj,
meg az adatvédelmi tisztviselének nem helyettesiti a papir alapon torténd
kiadmanyozast.

(3) Az igeny teljesitését, az igeny elutasitasat vagy a felmeriild koéltségek megfizetését
kovetben az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szliksegesek, haladéktalanul torolni kell. A szemeélyes adatok torlese az adatvedelmi
tisztviselo feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl a az
adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartist vezet, és az abban foglaltakrél - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben janudr 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-
27. §-dban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztviseld javaslatira - az (1)
bekezdeésben meghatarozottak szerint az igazgato dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a déntésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentume-e, tartalmazza-e a készit6 véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriild
érdeksérelem és a nyilvanossaghoz f(iz6d6 kozérdek dsszevetését. A teszt soran vizsgalni
kell az adatkezel6 jogos érdekét, valamint a stlyozas ellenpontjat képezé adatalanyi
érdeket, érintett alapjogot, végiil a silyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy
kiadhato-e az adat.

3.6. A sajto tijékoztatdsa

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgéltatok tajékoztatasat a sziikséges
felvilagositasok és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdeki adatok
nyilvanossagardl, illetve az informacidszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kozott -
segiti eld.



4. Az Intézmény kitelezettségei
a kozérdekii adatok kozzétételének biztositisaval kapcsolatosan

4.1. Kdzzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§5 (1) Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény a kézérdekbdl nyilvanos adatai,
az Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott médon kozzétételre keriilienek. Az
Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait az igazgaté a 3. fiiggelék szabalyozott
altalanos kozzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kzzé.
(2) Az Intezmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Féigazgatosag Heves Varmegyei
Kirendeltseége honlapjan teszi kozze.

(3) Az igazgatd felelds a kozzétett adatok pontossagat, idészer(iségét és értelmezhetdségét
a kozzetetelt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,kézérdek(i adatok” meniipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozé ,kozérdek(i adatok”
meniipontja kozvetleniil érhetd el.

(3) A kirendeltség a honlapjan ,kozérdekii adatok” mentipontot helyez el, amelyen a 3.
fliggelék szerinti altalanos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az igazgaté megkiildik a kirendeltség altal a kozzéteend$ adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilén kialakitott kozzétételi
feliileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kozzétételi lista altal el6irt megérzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelés a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott
kozzetételi egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

23.§ (1) Az igazgato, mint adatfelelds felel a kozzétett adatok pontossdgat, idészeriiségét és
értelmezhetéségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozlé koteles a kozzétételre atadott kozérdekli adatokat
megvizsgalni.
(3) Az kirendeltseg az adatfelelés egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzetételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitisban meghatarozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbél nem alkalmas.
(4) A kozzétett kozérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy idészerfitlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdek( adatok feltarasa esetén az adatfelelds allitja el a helyesbitett vagy
frissitett kozérdeki adatokat tartalmazo, kiilon jogszabilyban meghatarozott kézzétételi
egysegeket, és azokat kbzzététel végett dtadja az adatkozlének.
(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasét irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idé6 elteltéig nem sziintethetd
meg, ¢s az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az tj
allapot fellelhetéségét, valamint feltlind mddon azt, hogy az archivumban elérheté adat
nem idoszer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan
adat nem teheté elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer
szamara.
(6) A frissitett adat (j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat
el6zd allapotanak archiv allomanyban valé elérhetdségét.



4.2. A jogutédlds

24.§ (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeléli a
jogelod megszilinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdéd esetén a jogutod dltal
kdzzeteendd kozérdekd adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutédja gondoskodik a megsziinéssel
kapcsolatos modositasok adatfelelésre harulé feladatairdl. Az adatkézld megsziinése
eseten a jogutdéd - az egyiittmiikodésiik rendjében sziikségessé valé esetleges
valtoztatasok egyeztetése céljabol - felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselGvel.

(3) Amennyiben az intezmény jogutod nélkiil szlinik meg, a kozzétett kozzétételi
egyscgeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.

(4) Az Intézmény kozérdekd adatai kozott kozzé teszi kiozzé az Intézménybe teljes vagy
reszbeni jogutodlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv, alapjan megdrzendé
kozérdekl adatait az Infotv. altal eldirt megdrzési idSpontig. A jogeldd szervezetek
adatait az 4. fliggelék szerint megjeloltek szerint kell kozzétenni Az Intézmény a jogeldd
szervezet altal - a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kdzzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszer(iségéért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetSi és az adatkezelést végzé munkatarsak
felelGsek.

(2) Az Intéezmény altal kezelt személyes adatok védelmerdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérél és betartasardl az
Intézmeény szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas igyben az
altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
(4) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasat, kiilénleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett kozdlte.

(5) Az lgyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az {igy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek
a célhoz kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott tigy intézése érdekében
szabad felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltéré rendelkezese
hianyaban — nem kapcsolhatok dssze.

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

(7) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasira alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilénleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelveétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idoszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az lgyiratba nem keriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat - tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozasa érdekében - azonositasra
alkalmatlanna kell tenni,

26.§ Személyes adat akkor kezelhet§, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfelels
felhatalmazottsaggal rendelkezik.
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Az adatkezelésre az adatkezel6t
a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddés teljesitésének kotelezettsége,
c) adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d) az érintett vagy egy masik termeészetes személy létfontossagu érdekeinek,
védelmeének sziikségessége
jogosithatja fel.

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jaro tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tal is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak
betartatasaert az Intézményvezeté felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok kizdrdlag torvényi felhatalmazds alapjan, illetve az érintett irasbeli
hozzajarulasaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kotottségeének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljardsokkal,
illetve adatokkal nem kapcsolhatok ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az
érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozdan fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve
a bemutatott személyazonositdé és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan
fénymasolasat és megorzését.

29.§ Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére,
pontossagéra, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —
iddszerlisegere, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal dsszhangban -
haladektalanul, legkésébb az ok észlelésétd] szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg
kell semmisiteni. Az elektronikus tton rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

31.§ Az adattorlés maradéktalan megvalositisa érdekében az irattirozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatanak fiiggelékét képezo
Irattari Terv hatarozza meg,

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilénb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok Gssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszaghol ~ az adathordozotol vagy az adatatvitel
modjatol fiiggetleniil — harmadik orszidgban 1évé adatkezeld, vagy adatdolgozo részére
akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mds adathordozot (a tovabbiakban
egyltt: irat) az intézmenybol kivinni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével - csak
indokolt esetben, az intézmény vezetdjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatarsa ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomésira ne
jusson.

34.§ Az egyeéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat,
helyiségeket, ahol szamitogép, munkadllomas tizemel, ugy kell hasznélni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tiizrendészeti és informatikai biztonsagi kévetelményeknek.
Az munkatars koteles a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovabbd a munkaidd végeztével a munkadllomast — a folyamatosan
bekapcsolva és online tartandé munkadllomasok kivételével - kikapcsolni, az ajtot
bezarni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatasanak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintezo ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongélédjon
vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasdra ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus tton csak kell§
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

37.§ Az adatokat tartalmazo iratok elektronikus tton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kellé koriiltekintéssel tovébbithatok.

38.§ Az Intezmény munkatarsanal lévé iratba mas személy - a vonatkozd eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési
jog gyakorlasa soran Ggy kell eljarni, hogy ez &ltal masok személyes adatainak
védelméhez fliz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell alkalmazni a mésolat, kivonat készitésekor is.

39.§ Az Intézmeény munkatirsa a nala lévé iratokat koteles munkaidén il — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is - elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a
munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a
munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattirolasra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek drizni. A munkatars
koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, tarolni, hogy
a vedelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovébba a
munkaidd vegeztével a szamitogeépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtokulesot az intézményvezetd rendelkezése szerint kell kezelni.
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41.§ Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozziférési jogosultsagot az
intézmeény vezetdjének személyre szoléan meg kell hataroznia és az iddszer(i allapotnak
megfeleléen a rendszer lizemeltetésére az intézmeény vezetdje altal kijeldlt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatdban foglaltak
szerint.

41. § (1) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetdleg rontott
vagy egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének minosiil az érintettrdl készitett foto, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvetel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A
hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetoje felelos. Amennyiben az adat nem
az érintettél szarmazik, csak akkor kezelhet6, ha az adat kozlGje az Intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzajarulasat.
Személyes adat kozzétételéhez a Féigazgatosagnak rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre vald hozzajaruldsaval is. A hozzdjarulast a felvételek elkészitése elétt kell
beszerezni. A rendezvényeken valo felvetelkészités soran, a rendezvenyeken résztvevoket
elézetesen — a meghivon vagy a rendezvényen vald tdjékoztato tabla elhelyezéseével - a
felvétel készitésérél és annak felhasznalasarol tajékoztami kell. A tajékoztatas
megtorténtérél jegyzékonyvet kell felvenni. Tajékoztatds esetén, a rendezvényen
résztvevok részérdl megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a
kozzetetelhez.
(3)A célhoz mar nem kotédé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy mddosult — az Iratkezelési szabélyzatban foglaltakkal dsszhangban -
haladéktalanul, vagy az elSirt megdrzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szédmitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében -
felismerhetetlenneé kell tenni.
(4)Az adattorlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az fligyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatidrozni az irattarozdsra keriilé anyagok selejtezési
idejét megjelold irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaféresi jogosultsagot a
szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatéroznia és az idészer(i allapotnak megfelel6 nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakori leirdsokban meg kell jeleniteni.

42.§ (1) A szervezeli egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leird

adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt koveté 8 napon
beliil, az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni.
(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetdje vezeti, annak teljes kor(iségéért, az abban
feltiintetett adatok valdodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds.
A szervezeti egység vezetGje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31.
napjaig az adatvédelmi tisztviselének.
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(3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény kozérdekbél nyilvanos
adatkent koteles kozzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetsi gondoskodnak
jelen szabélyzat kozérdekii adatok kdzzétételére vonatkozo eljarasrendije szerint.

(4) A személyes adatokal tovabbitani, vagy adatszolgéltatast teljesiteni, és a kiilonbszé
adatkezeléseket osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett
hozzajarult, vagy térvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba térténd adattovabbitas
esetén az Infotv. 8. §-dnak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedéen regisztralni
(naplozni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megéllapithatd
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belf5ldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy
mas szervezeti egység vonatkozasiban a szakmai iranyito szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz
képest tagabb kérben hatdrozta meg a vonatkozo nyilvantartds kitelezéen vezetendé
adattartalmat, ugy a nyilvantartast a szakmai irdnyité szerv altal meghatarozottak szerint
kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantarts egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év janudr 15. napjaig — a belsé adatvédelmi
felelés reszére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrdl vezetett
nyilvantartast — eltéré jogszabalyi rendelkezés hianydban - személyes adatok esetében
minimum 5 évig, kiilénleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell
megorizni.

(7) Amennyiben az adattovabbitiast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbirdlasdhoz sziikséges informacidkat az igénylé a felkérést kovetden sem jeldlte meg, az
adattovabbitist meg kell tagadni.

(8) Az adattovabbitds megtagadasardl - annak indokoldsaval egyiitt — irdsban kell
ertesiteni az igényl6t,

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

(10) Az érintettet az adattovabbitdsra vonatkozé torvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban - a kérelmére indult
eljarasban, hogy hozzdjarul-e személyes adatainak tovébbitasahoz, amennyiben iigye
elintézéseéhez mas szerv megkeresése sziikséges.

(11) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitisahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

43.§ (1)Az adatvédelemmel Osszefiiggs szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy
killondsen az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez
kapcsolodo  tigyintézéi jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabélyzatrél szold
szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informacidbiztonsagért felel6s egyiittmiikédik az adatvédelmi tisztviselével az
Intézmeény adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban.

14



