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INTÉZMÉNYVEZETŐI UTASÍTÁS

az adatvédelemről és adatbiztonságról

Az Aranyhíd Integrált Szociális Intézmény Heves Vármegye vezetőjeként adah^édelemről
és adatbiztonságról szóló szabályzatát (a továbbiakban: Szabályzat) az információs
önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a
továbbiakban Infofrv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra, valammt az Európai Parlament és A
Tanácsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról/ valamint a 95/46/EK rendelet hatályon
kívül helyezéséről 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a továbbiakban EU Altalános
Adafrvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasítás (a továbbiakban Utasítás)
mellékletében foglaltak szerint

állapítom meg:

1. Az utasítás személyi hatálya az Intézmény Szervezeti és Müködési Szabályzatában (a
továbbiakban SZMSZ) rögzített személyi hatály szerinti személyekre (a továbbiakban
munkatársak), valamint az Intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló olyan
személyekre, akik az utasításában érintett adatot birtokokiak - terjed ki.

2. Jelen Utasítás 2025. október 31. napján lép hatályba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban lévő ügyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasítás hatálybalépésével egyidejüleg hatályát veszti az intézmény adatvédelemről
és adatbiztonságról szóló szabályzata, továbbá valamerunyi e tárgyban az intézménynél/
és annak jogelődeinél kiadott szabályzat vagy szabályzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonság szabályozására vonatkozik.

4. A jelen Utasítás mellékletét képező szabályzatot az mtézmény vezetője köteles az alábbi
esetekben felülvizsgákii és szükség esetén annak módosításához szükséges intézkedések
megtételéről gondoskodni:

4.1. hatálybalépést követő évtől minden naptári év január 31. napjáig,
4.2. jogszabályváltozást követően - amennyiben a jogszabály másként nem rendelkezik -

a jogszabályváltozás hatályba lépését követő 30 (harminc) napon belül.

5. Jelen Utasítás mellékletét képező szabályzat tekíntetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy köteles annak megismeréséről írásban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesítése esetén legkésőbb ajogviszony létrejöttekor,
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5.2. fizetés nélküli szabadságot követő ismételt munkába álláskor a munkába állást
követő 8 napon belül, vagy

5.3. minden más esetben a jelen utasítás hatályba lépését követő 8 napon belül.

5.4. Az utasítás megismertetéséért a munkatárs közvetlen munkahelyi vezetője tartozik
felelősséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatárs személyi anyagában el kell
helyezni a megismeréssel egyidejüleg.

6. Jelen utasítást az intézmény honlapján közzéteszem.

Füzesabony, 2018. május 22.

Felülvizsgálva: Füzesabony, 2025. október 31.
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1. melléklet
a 91001-AI 629-1712025 intézményvezetői utasításhoz

Az
Aranyhíd Integrált Szociális Intézmény Heves Vármegye

szabályzata

az adatvédelemről és adatbiztonságról

1. AItalános rendelkezések

1. § A Szabályzat a célja az Aranyhíd Integrált Szociális Intézmény Heves Vármegye (a
továbbiakban Intézmény) által végzett adatkezelések, adatfeldolgozások során a
személyes adatok védelme és a közérdekü, illetve közérdekből nyilvános adatok
hozzáférhetőségének biztosítása. A Szabályzat rendezi az ezen körben az Intézmény és a
fenntartó, a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság (a továbbiakban Főigazgatóság)
közötti együttmüködés kérdéseit is.

2. § A szabályzat tárgyi hatálya - figyelemmel az információs önrendelkezési jogról és az
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 2. §-ában
foglaltakra - kiterjed az intézmény által folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozásra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
közérdekü adatot vagy közérdekből nyilvános adatot tartalmaz, függetlenül attól, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozás teljesen vagy részben automatizált eszközzel, valamint
manuális módon történik. A szabályzat személyi hatálya az Intézmény Szervezeti és
Müködési Szabályzatában (a továbbiakban: Intézményi SZMSZ) rögzített személyi
hatály szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmező rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irányadó.

4. § A Szabályzat hatálya az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
szóló 2011. évi CXII. törvény 2. §-ának megfelelően kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele - a foglalkoztatási jogviszony jellegétől függetlenül -
foglakoztatási jogviszonyban álló valamennyi (a továbbiakban együttesen:
munkatársak) munkatársára.

5. § A Szabályzat alkalmazása tekintetében, ahol a szabályzat munkáltatót említ, azon az
Intézményt, ahol munkatársat vagy munkatársat említ, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatársat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre irányuló jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabályzat igazgatót említ, azon
az mtézmény vezetőjét kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgató felelős az intézmény adatainak védelméért, az intézmény által kezelt
személyes adatok védehnéért és az mtézmény tevékenységére vonatkozó közérdekü
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adatok nyilvánosságára vonatkozó törvényi előírások érvényesítéséért. Az igazgató e
feladatát a közvetlen irányítása alatt álló, önálló feladatkörü, adatvédelmi tisztviselő útján
látja el.

7. § (1) Az igazgató, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapján, a Szociális és
Gyermekvédelmi Főigazgatóság által fenntartott mtézményekkel együtt közös
adatvédelmi tisztviselőt jelöl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztviselői feladatainak
ellátására kötött szolgáltatási szerződés kertében.
(2) A szolgáltatási szerződés alapján az adafrvédelmi tisztviselői feladatok ellátását a
Szodális és Gyermekvédehni Főigazgatóság (1132 Budapest, Visegrádi u. 49.) szolgáltató
biztosítja az intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapján megkötött
szolgáltatási szerződés keretében. Az adatvédelmi tisztviselői feladatok megvalósítója a
szolgáltató olyan alkahnazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében
foglaltaknak.

8. § Az Intézmény biztosítja, hogy adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok védelmével
kapcsolatos összes ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódhasson.

9. § Az Intézmény a szolgáltatási szerződés alapján fizetett szolgáltatási díj
megfizetésével biztosítja, az adatvédelmi tisztviselő a feladatainak ellátásához szükséges
azon forrásokat, amely e feladatok végrehajtásához, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési müveletekhez való hozzáféréshez, valamint az adatvédelmi tiszfrviselő
szakértői szintü ismereteinek fenntartásához szükségesek.

10. § Az Intézmény biztosítja, hogy az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával
kapcsolatban utasításokat senkitól ne fogadjon el. Az adafrvédelmi tiszfrviselő közvetlenül
az igazgatónak tartozik felelősséggel.

11. § (1) Az adatvédehni tiszfrviselő a személyes adatok védelmével, a közérdekü adatok
megismerésével és a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalával
kapcsolatos szervezési és ellenőrzési feladatokat látja el.
(2) Az igazgató az adatvédelmi tisztviselő tevékenysége által folyamatba építve vizsgálja
az Infotv. végrehajtásával összefüggő kötelezettségek teljesítését. A vizsgálat
eredményéről az adatvédelmi tisztviselő évente legalább egy alkalommal átfogó jelentést
készít az igazgató részére.
(3) Az adafrvédelmi tisztviselő
a.) tájékoztatást és szakmai tanácsot ad az intézményvezető és az intézmény adatkezelési

kapcsolattartója részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kötelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.) ellenőrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek/ és az Intézmény belső szabályamak való
megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölését, az adatkezelési müveletekben vevő
személyzet hidatosság-növelését és képzését, valamint a kapcsolódó auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint
nyomon követi a hatásvizsgálat elvégzését,

d.) az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti
hatóság felé, valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele,
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e.) végzi az Intézmény érintő adatvédelmi incidensek nyilvántartását, elemzését és
előkészíti az intézményvezető döntését az adatvédelmi incidens 72 órán belüli
bejelentésére,

/.) teljesíti az intézményi közérdekü adatok közzétételét,
g.) teljesíti az intézményi közérdekü adatigényléseket,
h.) végzi a munkatársak adafrvédelmi oktatását,
i.) vezeti az adatvédelmi nyilvántartást és összesíti, majd a kitüzött határidőre továbbítja

adatszolgáltatási nyilvántartás alapján a NAIH részére az Infotv.-ben előírt éves
jelentést.

3. Az Intézmény kötelezettségei
a közérdekü adatok megismerhetőségének biztosításával kapcsolatosan

3.1. A közérdekü adat igénylése

12.§ (1) A közérdekü adat megismerésére irányuló Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt
az adafrvédelmi tisztviselő részére kell benyújtani.
(2) A személyesen megjelent igénylő a szóban előterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresített, 1. függelék szerinti igénybejelentő lapnak (a továbbiakban: igénybejelentő
lap) az intézmény adatkezelési kapcsolattartója általi kitöltésével vagy azzal megegyező
adattartalmú igénylés írásba foglalásával véglegesíti, és azt haladéktalanul megküldi az
adatvédelmi tisztviselőnek.

(3) A postai vagy elekta"onikus úton történő adatigénylésre igénybejelentő lappal vagy
azzal megegyező adattartalmú igénylés benyújtásával van mód. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapján megjelölt elektronikus postafiókcímen és postacímen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kívüli/ más az intézményi címzetthez érkező adatigényléseket
az adott szervezeti egység - az igénylő egyidejü tájékoztatása mellett - de legkésőbb 1
napon belül haladéktalanul továbbítja az adafrvédelmi tisztviselő részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését követően az adatvédelmi tisztviselő az igényt
nyilvántartásba veszi és válaszadás céljából elektronikus úton haladéktalanul továbbítja
az adatkezelő szervezeti egységhez.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyújtották be, az adafrvédelmi
tisztviselő az adatigénylés, valamint az igény teljesítését vagy elutasítását tartalmazó
válasz lefordítása iránt haladéktalanul intézkedik.

(2) A fordítást elsősorban az ahhoz szükséges nyelvismerettel rendelkező, az Intézmény
alkahnazásában álló munkatárs végzi.
(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatárs nem áll az Intézmény alkalmazásában/
a fordítással fordítói jogosultsággal rendelkező vállalkozást kell megbízni.

3.2. Az adatigénylés vizsgálata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztviselő a beérkezett adatigénylést megvizsgálva haladéktalanul
ellenőrzi, hogy
a) az adatigénylő az igénybejelentő lapot megfelelően töltötte-e ki,
b) a benyújtott igény a teljesíthetőséghez szükséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
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(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesítéshez szükséges adatokat, az
adatvédelmi tisztviselő 3 napos határidővel felhívja az adatigénylőt igényének
pontosítására.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhívással egyidejüleg az adatigénylőt tájékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontosítására irányuló feUiívásnak határidőben nem tesz eleget, úgy
az adatigénylésről az Intézmény a rendelkezésre álló adatok alapján fog dönteni.
(4) Az igénynek a postai úton vagy elektronikus levélben történt pontosítása esetén a
kiegészítéseket az adatvédelmi tiszfrviselő az ügyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kötelezően közzéteendő adatokra irányuló igény
esetében az adatvédelmi tiszfrviselő tájékoztatja az igénylőt a közzétett adatok pontos
fellelhetőségéről és arról, hogy a tájékoztatással egyidejüleg az igény teljesítettnek
tekintendő.

3.3. Döntés adatigénylés teljesítéséről, elutasításáról

15. § (1) Az igazgató az Infotv. 29. §-a szerinti határidőn belül dönt az adatigénylés
teljesítéséről vagy elutasításáról.
(2) Amennyiben az meghatározott adatigénylésnek a szervezeti egység határidőn belül
a) jelzi az adatvédelmi tiszfrviselőnek, hogy az adatigénylések határidőben nem tud eleget

tenni, vagy
b) nem tesz eleget,
a az adafrvédehni tisztviselő saját hatáskörében - az igazgató nevében és megbízásából

eljárva - az adatigénylés teljesítésére nyifrva álló határidő meghosszabbításáról értesíti
az adatigénylőt.

16. § (1) A megkapott adatigénylés alapján a szervezeti egység adatkezelője az igényelt
adatokat összegyüjti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartahnazó
dokumentumokat a megkeresésétől számított 5 napon belül megküldi az adatvédelmi
tisztviselő részére.

(2) Amennyiben a dokumentációkat tartalmazó anyag összeállítását megelőzően alaposan
feltételezhető, hogy az igényelt adatok teljes köre az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhető meg, a szervezeti egység
adatkezelője ezen tényről - az elutasítás indokolásával együtt a megkereséstől számított 3
napon belül tájékoztatja az adatvédelmi tisztviselőt.
(3) A dokumentumok teljes körü, hiánytalan összeállítása a szervezeti egység
adatkezelőjének felelőssége, az adatok teljes körüségét az adatvédelmi tisztviselő nem
vizsgálja.
(4) Az adatvédelmi tisztviselő megvizsgálja/ hogy az igényelt adatok a minősített adat
védehnéről szóló 2009. évi CLV. törvény 3. § 1. pontja szerinti minősített adatnak vagy az
Infofrv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlátozott nyilvánosságú adatnak
minősühiek-e.

(5) Az tntézmény valamennyi szervezeti egysége az általa rendszeresen kezelt adatokról
adatleltárt köteles vezetni. Az adatleltár teljes körüségéért, az abban feltüntetett adatok
valódiságáért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetője felelős. A szervezeti
egység vezetóje az adatleltárt január 15. napjáig megküldi az intézmény adatkezelési
kapcsolattartójának, aki az adatíeltárakat összesítésüket követően január 31. napjáig
megküldi az adafrvédelmi tisztviselő részére.
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17. § (1) Amennyiben az igénylő az adatigénylés teljesítésének módját nem jelölte meg, az
igényt az Intézmény az általa választott módon és technikai eszközzel teljesíti.
(2) Amennyiben az igénylő az adatokat betekintés útján kívánja megismemi, vagy
másolatokat kér, és azt személyesen kívánja áfrvenni, az adafrvédelmi tiszfrviselő
megkeresésére az adatkezelési kapcsolattartó 3 napon belül - egyeztetés céljából - felveszi
a kapcsolatot az igénylővel.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulmányozásának feltétele - az ügyirat részét képező-a
2. függelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igénylő általi aláírása.
(4) Az adatok tanulmányozására - az erre a célra kijelölt helyiségben - megfelelő időt kell
biztosítani. A bemutatott dokumentum tanulmányozása során az adatok biztonságát és
változtatásmentességét felügyehii kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelelő feltételek biztosításáról az adatkezelési kapcsolattartó
gondoskodik.
(6) Az igénylő jogosult a bemutatásra került dokumentumokról jegyzeteket készíteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgáltatás a közérdekü adat előállítása vagy másolása miatt
külön költséggel jár, e költséget a közérdekü adat igénylőjével - ha azt vállalja - kell
megtérítteta^i. Az adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylő
lehetőségeiről, valamint arról, hogy a másolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentős terjedelmü, továbbá a költségtérítés mértékéről az igénylőt
tájékoztatja az adatvédelmi tisztviselőt az igény kézhezvételét követő 15 napon belül.
(2) A költségeket az Intézmény önköltség számítási szabályzata és a közérdekü adat iránti
igény teljesítéséért megállapítható költségtérítés mértékéről szóló 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapján az adatszolgáltatást nyújtó szervezeti egységnek kell közölnie az
adatszolgáltatással együtt adatvédelmi tisztviselő felé.
(3) A költségtérítés összegét számla alapján, az Intézmény által megadott
bankszámlaszámra történő átutalással vagy készpénzben, házipénztári befizetéssel kell
megtéríteni.

3.4. Az adatigénylés teljesítésének megtagddása

19. § (1) Az igény megtagadásáról, részbeni megtagadásáról az adatvédehni tisztviselő
javaslata alapján az igazgató dönt.
(2) A jogorvoslati lehetőségekről szóló tájékoztatónak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylő - a közérdekü adatok megismeréséhez füződő jogainak gyakorlásával
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek közvetlen veszélyének fennállására hivatkozással -
a Nemzeti Adatvédekni és Információszabadság Hatóságnál (a továbbiakban: NAIH,
illetve Hatóság) történő bejelentéssel vizsgálatot kezdeményezhet,
b) az igénylő a közérdekü adat megismerésére vonatkozó igényének elutasítása esetén,
annak közlésétől számított 30 napon belül bírósághoz fordulhat,
c) amennyiben az igénylő az igény elutasítása miatt a NAIH vizsgálatának
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgálatának
elutasításáról, a vizsgálat megszüntetéséről, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezárásáról szóló döntés vagy az Infofrv. 58. § (3) bekezdése szermti értesítés
kézhezvételét követő 30 napon belül lehet megindítani, és
d) a perindításra rendelkezésre álló határidő elmulasztása esetén igazolásnak van helye.
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3.5. Az adatigénylés teljesítésének lezárása.

20.§ (1) Az adatkezelő szervezeti egység vezetője az igényelt adat megismerésére szolgáló
vagy annak kiadását megtagadó válaszlevelet tartalmazó dokumentumokat szerkeszthető
formában és Pdf-ben is elektronikusan megküldi az adatvédelmi tiszfrviselő részére. A
válaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviselő kiadmányozásra előkészíti az igazgató
részére.

(2) Az igazgató által jóváhagyott válaszlevél-tervezetet további ügyintézésre vissza kell
küldeni az adatvédelmi tisztviselőnek. Az döntését az igazgató elektronikus úton küldi,
meg az adatvédekni tisztviselőnek nem helyettesíti a papír alapon történő
kiadmányozást.
(3) Az igény teljesítését, az igény elutasítását vagy a felmerülő költségek megfizetését
követően az igénylő azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
szükségesek, haladéktalanul törölni kell. A személyes adatok törlése az adatvédelmi
tisztviselő feladata.

(4) A teljesített és az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások indokairól a az
adatvédelmi tisztviselő nyilvántartást vezet, és az abban foglaltakról - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben január 31-ig tájékoztatja a Hatóságot.
(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvános adat megismeréséről az tnfotv. 26-
27. §-ában foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tiszfrviselő javaslatára - az (1)
bekezdésben meghatározottak szerint az igazgató dönt.
(6) A döntés megalapozásához az adafrvédelmi tiszfrviselő elvégzi a döntésmegalapozási
tesztet: az adott dokumentum munkadokumenU.im-e, tartaknazza-e a készítő véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmerülő
érdeksérelem és a nyilvánossághoz füződő közérdek összevetését. A teszt során vizsgálni
kell az adatkezelő jogos érdekét/ valamint a súlyozás ellenpontját képező adatalanyi
érdeket, érintett alapjogot, végül a súlyozás elvégzése alapján meg kell állapítani, hogy
kiadható-e az adat.

3.6. A sajtó tájékoztatása

21.§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgáltatók tájékoztatását a szükséges
felvilágosítások és adatok rendelkezésre bocsátásával - a közérdekü adatok
nyilvánosságáról, iUetve az információszabadságról szóló jogszabályok keretei között -
segíti elő.
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4. Az Intézmény kötelezettségei
a közérdekü adatok közzétételének biztosításával kapcsolatosan

4.1. Közzététel, helyesbítés, frissítés és eltávolítás

22.§ (1) Az igazgató gondoskodik arról, hogy az Intézmény a közérdekből nyilvános adatai,
az Infotv. 1. számú mellékletében meghatározott módon közzétételre kerüljenek. Az
Intézmény a közérdekből nyilvános adatait az igazgató a 3. függelék szabályozott
általános közzétételi lista szerinti bontásban, az ott meghatározott adatokkal teszi közzé.
(2) Az Intézmény a közérdekből nyilvános adatait a Főigazgatóság Heves Vármegyei
Kirendeltsége honlapján teszi közzé.
(3) Az igazgató felelős a közzétett adatok pontosságát, időszerüségét és értelmezhetőségét
a közzétételt követően is folyamatosan figyelemmel kíséri.
(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben saját honlappal
rendelkezik honlapján „közérdekü adatok" menüpontot helyez el, amely menüponton
keresztül a kirendeltség honlapjának az intézményre vonatkozó „közérdekü adatok"
menüpontja közvetlenül érhető el.
(5) A kirendeltség a honlapján „közérdekü adatok" menüpontot helyez el, amelyen a 3.
függelék szermti általános közzétételi lista szerint megjeleníti az tntézmények adatait.
(6) Az igazgató megküldik a kirendeltség által a közzéteendő adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapján, az egyes intézmények részére külön kialakított közzétételi
felületen, közzéteszi. Az intézmények adatainak közzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakörben foglalkoztatott munkatársai biztosítják.
(7) A közzétételi lista által előírt megőrzési kötelezettség lejártakor a saját honlapon
közzétevő, illetve az adatfelelős a közzétett, külön jogszabályban meghatározott
közzétételi egységeket átadja a központi elektronikus jegyzék müködtetője részére.

23.§ (1) Az igazgató, mint adatfelelős felel a közzétett adatok pontosságát, időszerüségét és
értelmezhetőségét a közzétételt követően is folyamatosan figyelemmel kíséri.
(2) Az kirendeltség adatközlő köteles a közzétételre átadott közérdekü adatokat
megvizsgálni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelős egyidejü értesítésével visszautasíthatja az átvett adat
közzétételét, amennyiben az előírt, a jelen utasításban meghatározott formátum szerinti
követelményeknek nem felel meg, és így közzétételre formai okokból nem alkalmas.
(4) A közzétett közérdekü adatok pontatlanná/ tévessé vagy időszerütlenné válása esetén
vagy ilyen közérdekü adatok feltárása esetén az adatfelelős állítja elő a helyesbített vagy
frissített közérdekü adatokat tartalmazó, külön jogszabályban meghatározott közzétételi
egységeket, és azokat közzététel végett átadja az adatközlőnek.
(5) Amerunyiben a közzétételi lista az adat előző állapotának archívumban tartását írja elő,
az adat frissítése esetén annak elérhetővé tétele a megőrzési idő elteltéig nem szüntethető
meg, és az adat mellett fel kell tünteta-ii az adatváltozás (frissítés) tényét, idejét, az új
állapot fellethetőségét, valamint feltünő módon azt, hogy az archívumban elérhető adat
nem időszerü. Téves vagy pontatlan adatok helyesbítése esetén a téves vagy pontatlan
adat nem tehető elérhetővé sem a honlapon, sem az egységes közadatkereső rendszer
számára.

(6) A frissített adat új állapota mellett fel kell tüntetni a frissítés tényét és idejét és az adat
előző állapotának archív állományban való elérhetőségét.
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4.2. A jogutódlás

24.§ (1) Az intézmény megszünése esetén a jogutód intézmény a honlapon megjelöli a
jogelőd megszünésének tényét és jogalapját/ több jogutód esetén a jogutód által
közzéteendő közérdekü adatok körét is.

(2) Az Intézmény megszünése esetén a jogutódja gondoskodik a megszünéssel
kapcsolatos módosítások adatfelelősre háruló feladatairól. Az adafközlő megszünése
esetén a jogutód - az együttanüködésük rendjében szükségessé váló esetleges
változtatások egyeztetése céljából - felveszi a kapcsolatot az adafrvédelmi tisztviselővel.
(3) Amennyiben az intézmény jogutód nélkül szünik meg, a közzétett közzétételi
egységeket átadja a központi elektronikus jegyzék müködtetője részére.
(4) Az Intézmény közérdekü adatai között közzé teszi közzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutódlással beolvadt költségvetési szerveknek az Infotv. alapján megőrzendő
közérdekü adatait az Infotv. által előírt megőrzési időpontig. A jogelőd szervezetek
adatait az 4. függelék szerint megjelöltek szerint kell közzéteruni Az Intézmény a jogelőd
szervezet által - a megszünéséig - közzétett adatokat teszi közzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonság általános szabályai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerüségéért az igazgató és az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetői és az adatkezelést végző munkatársak
felelősek.

(2) Az Intézmény által kezelt személyes adatok védelméről, az adafrvédelemmel
kapcsolatos szabályok, foglalkoztatottak általi megismeréséről és betartásáról az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetői gondoskodnak.
(3) Az éríntett kérelmére, kezdeményezésére indult eljárásban az eljárás lefolytatásához
szükséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult más ügyben az
általa megadott személyes adatok tekmtetében az érintett hozzájámlását vélelmezni kell.
(4) A különleges adatok kezeléséhez az érintett hozzájámlását kell kikémi, kivéve, ha
hozzájárulását, különleges adatát írásbeli beadványban maga az érintett közölte.
(5) Az ügyintézés során csak azokat a személyes, vagy különleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az ügy szempontjából feltétlenül szükségesek, és amelyeknek
a céU-ioz kötöttsége igazolható. A felvett adatokat csak az adott ügy intézése érdekében
szabad feü-iasznákii, más eljárásokkal és adatokkal - a törvény eltérő rendelkezése
hiányában - nem kapcsoU-iatók össze.
(6) Személyes adat kezelhető az Infofrv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennállása esetén
is.

(7) Az adatminőség biztosítása céljából személyes adatot csak az érmtett személyének
azonosítására alkalmas és érvényes hatósági igazolványból, különleges adatot az érintett
írásos hozzájámlása szerint szabad felvenni.
(8) Az adatfelvétel és a további adatkezelés folyamán ügyehii kell a személyes adatok

pontosságára, teljességére és időszemségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sérülhessenek.

(9) Az ügyiratba nem kerülő, papíralapú feljegyzésben rögzített, személyes és különleges
adatokat - további feUiasználásuk megakadályozása érdekében - azonosításra
alkalmatlanná kell tenni.

26. § Személyes adat akkor kezeUiető, ha az adat kezelésére az adatkezelő megfelelő
felhatalmazottsággal rendelkezik.
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Az adatkezelésre az adatkezelőt
a) az érintett hozzájámlása,
b) az érintettel kötött vagy megkötendő szerződés teljesítésének kötelezettsége/
c) adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítésének kötelezettsége,
d) az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek,

védelmének szükségessége
jogosíthatja fel.

27. § Különleges adatok kezelésével járó ügyekben a jelen szabályzatban foglaltakon tül is
megkülönböztetett gondossággal kell eljárni. A jelen szabályzatban foglaltak
betartatásáért az Intézményvezető felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy különleges
adatok kizárólag törvényi feU-iatalmazás alapján/ illefrve az érintett írásbeli
hozzájárulásával kezeUietők.

28.§ A személyes adatok céUioz kötöttségének elve alapján, az egyes eljárások során kezelt
adatokat csak az adott ügy elintézése érdekében szabad felhasználni, más eljárásokkal,
illetve adatokkal nem kapcsoU-iatók össze, kivéve, ha törvény megengedi, illetve az
érintett hozzájámlt és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozóan fennáUnak. Konkrét ügyben hivatalból csak azokat a személyes adatokat
lehet rögzíteni, amelyek kezelésére törvény, illetve az érintett felhatalmazást ad, mellőzve
a bemutatott személyazonosító és egyéb okmányok/ személyes iratok indokolatian
fénymásolását és megőrzését.

29.§ Az adatminőség biztosítása céljából az adatfelvétel és a további adatkezelés folyamán
ügyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének törvényességére,
pontosságára, teljességére és - amennyiben az adatkezelés céljára tekintettel szükséges -
időszerüségére, megfelelő tárolására, hogy emiatt az érintettek jogai ne sérülhessenek.

30.§ A célhoz nem kötött és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszünt
vagy módosult - az Intézmény Iratkezelési Szabályzatában foglaltakkal összhangban -
haladéktalanul/ legkésőbb az ok észlelésétől számított 3 (három) munkanapon belül meg
kell semmisíteni. Az elektronikus úton rögzített adatokat, ha céljukat betöltötték további
felhasználásuk megakadályozása érdekében felismerhetetlenné, hozzáférhetetlenné kell
tenni.

31.§ Az adattörlés maradéktalan megvalósítása érdekében az irattározásra kerülő anyagok
selejtezési idejét, irattári jelét az Intézmény Iratkezelési Szabályzatának függelékét képező
Irattári Terv határozza meg.

32. § A személyes adatok akkor továbbíthatók, valamint a különböző adatkezelések akkor
kapcsolhatók össze, ha az érintett ahhoz hozzájárult, vagy törvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesülnek. Személyes adat
(beleértve a különleges adatot is) az országból - az adathordozótól vagy az adatátvitel
módjától függetlenül - harmadik országban lévő adatkezelő, vagy adatdolgozó részére
akkor továbbítható, ha az Infotv. 8. §-ában foglalt feltételek teljesülnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazó iratot vagy más adathordozót (a továbbiakban
együtt: irat) az intézményből kivinni - munkaköri feladat ellátásának kivételével - csak
indokolt esetben, az intézmény vezetőjének írásos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatársa ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az irat ne vesszen el/ ne
rongálódjon vagy semmisüljön meg és tartahna illetéktelen személy tudomására ne
jusson.

34. § Az egyéb szempontokon túl adatvédelmi megfontolásból azokat a szobákat,
helyiségeket/ ahol számítógép, munkaállömás üzemel, úgy kell hasznáhii, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tüzrendészeti és informatikai biztonsági kovetelményeknek.
Az munkatárs köteles a számítógépet és az ahhoz alkalmazott adathordozókat úgy
kezelni, tárolni, hogy a védelmet igénylő adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Köteles továbbá a munkaidő végeztével a munkaállomást - a folyamatosan
bekapcsolva és online tartandó munkaállomások kivételével - kikapcsolni, az ajtót
bezámi.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazó iratot az Intézmény területéről kivinni - munkaköri
feladat ellátásának kivételével - csak a közvetlen felettes vezető engedélyével lehet. Az
ügyintéző ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az ne vesszen el/ ne rongálódjon
vagy semmisüljön meg, és tartalma illetéktelen személy tudomására ne jusson.

36. § Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus úton csak kellő
körültekintéssel és kizárólag az Intézmény technikai eszközeinek igénybevételével
továbbíthatók.

37.§ Az adatokat tartahnazó iratok elektronikus úton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak keUő körültekintéssel továbbíthatók.

38.§ Az Intézmény munkatársánál lévő iratba más személy - a vonatkozó eljárásjogi
szabályok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabály lehetővé teszi. A betekintési
jog gyakoriása során úgy kell eljámi, hogy ez által mások személyes adatainak
védelméhez füződő jogai, illetve személyiségi jogai ne sérüUzessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell alkaünazni a másolat, kivonat készítésekor is.

39. § Az L-itézmény munkatársa a nála lévő iratokat köteles munkaidőn túl - és amelyeket
lehetséges munkaidőben is - elzárt helyen tartani. Munkaidőben iratok csak a
munkavégzés céljából és a munkavégzéshez szükséges időtartamban lehetnek a
munkatárs birtokában.

40.§ Az Intézmény munkatársai irodai helyiségüket és az irat és adattárolásra használt
berendezéseket munkaidőben fokozott gondossággal kötelesek őrizni. A munkatárs
köteles a számítógépét és az ahhoz alkalmazott adathordozókat úgy kezekii, tárohii, hogy
a védehnet igénylő adatokat iUetéktelen személy ne ismerhesse meg. Köteles továbbá a
munkaidő végeztével a számítógépet kLkapcsokii, az irodahelység ajtaját bezámi, az
ajtókulcsot az intézményvezető rendelkezése szerint kell kezelni.
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41.§ Az egyes nyilvántartások/ adatkezelések tekintetében a hozzáférési jogosultságot az
intézmény vezetójének személyre szólóan meg kell határoznia és az időszerü állapobtak
megfelelően a rendszer üzemeltetésére az intézmény vezetője által kijelölt személynek
nyilván kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsági Szabályzatában foglaltak
szerint.

41. § (1) A számítástechnikai eljárás során keletkezett munkapéldánnyal, illetőleg rontott
vagy egyéb okból feleslegessé vált példányokkal meg kell semmisíteni.
(2) Személyes adat kezelésének minősül az érintettről készített fotó, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotón, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy más adata.
Személyes adatkezelésnek minősül a felvétel elkészítése abban az esetben is, ha az
felhasználásra nem kerül. Az ilyen adatkezelés csak hozzájámláson alapuUiat. A
hozzájárulás beszerzéséért a szervezeti egység vezetője felelős. Amennyiben az adat nem
az érintettől származik, csak akkor kezelhető, ha az adat közlője az Intézmény
rendelkezésére bocsátja az érintett fethasználási célra vonatkozó hozzájámlását.
Személyes adat közzétételéhez a Főigazgatóságnak rendelkeznie kell az érintettaek a
közzétételre való hozzájámlásával is. A hozzájámlást a felvételek elkészítése előtt kell
beszerezni. A rendezvényeken való felvételkészítés során, a rendezvényeken részfrvevőket
előzetesen - a meghívón vagy a rendezvényen való tájékoztató tábla elhelyezésével - a
felvétel készítéséről és annak felhasználásáról tájékoztatni kell. A tájékoztatás
megtörténtéről jegyzőkönyvet kell felvenni. Tájékoztatás esetén, a rendezvényen
résztvevők részéről megadotta-iak kell tekinteni a hozzájámlást a felvétel készítéséhez, a
közzétételhez.

(3)A célíioz már nem kötődő és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszünt vagy módosult - az Iratkezelési szabályzatban foglaltakkal összhangban -
haladéktalanul/ vagy az előírt megőrzési határidő leteltével meg kell semmisíteni. A
személyes adatokat tartalmazó egyéb iratanyagok megsemmisítéséről szintén a szükséges
biztonsági intézkedések mellett kell gondoskodni. A számítógépen rögzített adatokat,
amennyiben céljukat betöltötték - további fethasználásuk megakadályozása érdekében -
felismerhetetlenné kell teruni.

(4)Az adattörlés maradéktalan megvalósítása érdekében az ügyintézőnek kellő
gondossággal, pontosan kell meghatározni az irattározásra kerülő anyagok selejtezési
idejét megjelölő irattári tételszámot az Irattári Terv alapján.
Az egyes nyilvántartások, adatkezelések tekintetében a hozzáférési jogosultságot a
szervezeti egység vezetőjének személyre/ munkaköri feladatra lebontottan meg kell
határoznia és az időszerü állapotnak megfelelő nyilvántartásukról gondoskodnia kell. E
jogosultságokat a munkaköri leírásokban meg keU jeleníteni.

42.§ (1) A szervezeti egységek által kezelt adatokról a 5. függelék szerint a nyilvántartás leíró
adataival adatleltárt kell vezetnie. Az adatleltár leíró adatait, a felvételt követő 8 napon
belül, az adatvédelmi tisztviselőnek meg kell küldeni.
(2) Az adatleltárt a szervezeti egység vezetője vezeti, annak teljes körüségéért, az abban
feltüntetett adatok valódiságáért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetője felelős.
A szervezeti egység vezetője az adatleltárt, arunak aktuális adatait minden év január 31.
napjáig az adatvédehni tiszfrviselőnek.
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(3) Az adatieltár leíró adatait a 3. függelék szerint az Intézmény közérdekből nyilvános
adatként köteles közzétenni. A közzétételről a szervezeti egységek vezetői gondoskodnak
jelen szabályzat közérdekü adatok közzétételére vonatkozó eljárásrendje szerint.
(4) A személyes adatokat továbbítani, vagy adatszolgáltatást teljesíteni, és a különböző
adatkezeléseket összekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett
hozzájárult, vagy törvény ezt előírja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljesütnek. A harmadik országba történő adattovábbítás
esetén az Infotv. 8. §-ának rendelkezéseit kell alapul venni.
(5)Az adattovábbítást a 6. függelék szerinti adattartalomra kiterjedően regisztrálni
(naplózni) kell (adattovábbítási nyilvántartás), annak érdekében, hogy megállapítható
legyen, milyen adat, kinek, milyen feU-iatalmazás alapján, mikor került továbbításra vagy
kiszolgáltatásra (pl. belföldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatási szerv, vagy
más szervezeti egység vonatkozásában a szakmai irányító szerv a 6. függelék foglaltakhoz
képest tágabb körben határozta meg a vonatkozó nyilvántartás kötelezően vezetendő
adattartahnát, úgy a nyilvántartást a szakmai irányító szerv által meghatározottak szerint
kell vezefaii.

(6)A nyilvántartást szervezeti egységenkénti bontásban kell vezeü-ii. A nyilvántartás egy
másolati példányát - a tárgyévet követő év január 15. napjáig - a belső adatvédelmi
felelős részére át kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovábbításról vezetett
nyilvántartást - eltérő jogszabályi rendelkezés hiányában - személyes adatok esetében
mmimum 5 évig/ különleges adatok vonatkozásában pedig minimum 20 évig kell
megőrizni.
(7) Amennyiben az adattovábbítást nem lehet jogszerüen teljesíteni, vagy az igény
elbírálásához szükséges információkat az igénylő a felkérést követően sem jelölte meg, az
adattovábbítást meg kell tagadni.
(8) Az adattovábbítás megtagadásáról - annak mdokolásával együtt - írásban kell
értesíteni az igénylőt.
(9)Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az összesített, és a statisztikai adatokra
vonatkozó adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozás eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegüket.
(10) Az érintettet az adattovábbításra vonatkozó törvényi felhatalmazás hiányában
nyilatkoztafaii kell - különleges adatai tekintetében írásban - a kéreünére indult
eljárásban, hogy hozzájáml-e személyes adatainak továbbításához, amennyiben ügye
elintézéséhez más szerv megkeresése szükséges.
(11) Amennyiben nem jáml hozzá az adatai más szerv részére történő továbbításához, az
érintettet tájékoztatni keU arról, hogy kérelme ez esetben nem teljesíAető.

43.§ (l)Az adatvédelemmel összefüggő számítógépes adatkezelés szabályairól, így
különösen az archiválás, mentés, töriés rendjéről, továbbá az egyes programok és belső
tárhelyek tekintetében a hozzáférési és a betekintési jogosultságokról és az ehhez
kapcsolódó ügyintézői jelszavakról az mformatikai biztonsági szabályzatról szóló
szabályzat rendelkezik.
(2) Az információbiztonságért felelős együttmüködik az adatvédelmi tisztviselővel az
Intézmény adatbiztonságának kialakításában és fenntartásában.
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