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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
az adatvédelemrdl] és adatbiztonsagrol

A Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocialis Intézmény vezetdjeként adatvédelemrél és
adatbiztonsagrél szélé szabélyzatdt (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az informacids
énrendelkezési jogrél és az informacitszabadsagrél szolo 2011. évi CXIL tdrveny (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A
Tancsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
vedelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérél 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos
Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitas (a tovabbiakban Utasitas)
mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg;:

1. Az utasitds személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban (2
tovébbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatérsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo olyan
személyekre, akik az utasitisaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitis 2018. majus 25. napjadn lép hatilyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban lévé ligyekre is alkalmazni kell.
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Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti az intézmény adatvedelemrdl
és adatbiztonsagrol szold szabélyzata, tovabba valamennyi e targyban az intézmeénynél,
és annak jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabdlyzat azon rendelkezése, amely az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen Utasitas mellékletét képezd szabdlyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgdlni és sziikség esetén annak modositdsahoz sziikséges intézkedesek
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatdlybalépést kovet§ évtl minden naptari év januar 31, napjaig,
4.2. jogszabalyvaltozast kévetSen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik -
a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kvetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitds mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinli
személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejottekor,



5.2. fizetés néikiili szabadsagot kovetd ismérelt munkaba dlléskor a munkaba allast

kovetd 8 napon belil, vagy
5.5. minden més esetben a jelen utasitds hatalyba lépését kovet6 8 napon belil.

5.4. Az utasitis megismertetéséért a munkatérs kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a murnkatirs személyi anyagaban el kell

helyezni a megismeressel egyidejlleg,

6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kozzéteszem:

Flizesabony, 2018. méajus 22.

W(szh [l

Tatai Edina
intézményvezetd
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1. melléklet
az 52-16/2018/201 intézményvezetdi utasitashoz

A
Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocialis Intézmény
szabdlyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsiagrol

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A Szabélyzat a célja a Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény ( a
tovabbiakban Intézmény) 4ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme és a kbzérdekd, illetve kozeérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetéségének biztositisa. A Szabélyzat rendezi az ezen kérben az Intézmeény és a
fenntartd, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban Féigazgatosag)
kozotti egylittm{ikodes kerdéseit is.

2. § A szabélyzat targyi hatdlya - figyelemmel az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagral sz6l6 2011, évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-dban
foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kézérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attdl, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkoézzel, valamint
manualis médon torténik, A szabdlyzat személyi hatdlya az Intézmeény Szervezeti es
Miikodési Szabalyzataban (a tovébbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi
hataly szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

4. § A Szabalyzat hatalya az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIL térvény 2. §-anak megfelelden kiterjed az Intézmeény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegetSl fliggetlentl -
foglakoztatdsi jogviszonyban 4ll6  valamennyi (a tovibbiakban egylittesen:
munkatarsak) munkatarsara.

5. § A Szabélyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabilyzat munkaltatét emiit, azon az
Intézményt, ahol munkatirsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatot emlit, azon
az intézmény vezetdjét kell érteni.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. § Az igazgatd felelés az intézmény adatainak védelmeéert, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozerdekd
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adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi eléirdsok érvényesitéséert. Az igazgato e
feladatat a kibzvetlen irdnyitésa alatt 4116, 6nallo feladatkor(i, adatvédelmi tisztviseld utjan
latja el.

7. § (1) Az igazgato, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjin, a Szocidlis es

Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal fenntartott intézmeényekkel egylitt kozos
adatvédelmi tisztviselét jeldl ki, az Intézmény adatvédelmi tisztvisel§i feladatainak
ellatasara kotott szolgaltatasi szerzddés kerteben.
(2) A szolgaltatisi szerzddeés alapjan az adatveédelmi tisztviselGi feladatok ellatasat a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) szolgaltaio
biztositja az intézmény részére a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése alapjan megkdtitt
szolgaltatdsi szerzédés keretében. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok megvalositoja a
szolgaltatd olyan alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37 cikke (5) bekezdésében
foglaltaknak.

8. § Az Intézmeény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok védelmével
kapesolatos Osszes ligybe megfeleld moédon és idében bekapesolodhasson.

9. § Az Intézmény a szolgdltatisi szerz4dés alapjan fizetett szolgaltatdsi dij
megfizetésével biziositja, az adatvédelmi tisztviseld a feladatainak ellatasahoz szukseges

adatkezelési miiveletekhez vald hozzéiféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintd ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

10, § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi Hsztviseld a feladatai elldtasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvedelmi tisziviseld kozvetien:i
az igazgaténak tartozik felelosseggel.

11. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmeével, a kozérdekd adatok
megismerésével és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldval
kapcsolatos szervezesi €s ellenérzesi feladatokat latja el.

(2) Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége altal folyamatba épitve vizsgalja

az Infotv. végrehajtisdval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat

eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentest

készit az igazgato reszére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.) tjekoztatést és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmeny adatkezelési
kapcsolattartdja részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezetiségeikkel
kapesolatban,

b)ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsd szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd
személyzet tudatossag-niveléseét €s képzesét, valamint a kapcsolodo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzéset,

d.) az adatkezeléssel Hsszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontkent szolgal a felligyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele,



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

£.) teljesiti az intézményi kbzérdekii adatok kizzétételét,

¢.) teljesiti az intézményi kozérdekii adatigényléseket,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Gsszesiti, majd a kitliz6tt hatariddre tovabbitja
adatszolgéltatasi nyilvantartds alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben eldirt éves
jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kzérdekd adatok megismerhetéségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kizérdekii adat igénylése

12.§ (1) A kdzérdekii adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt
az adatvédelmi tisztviseld részére kell benydjtani.
(2) A személyesen megjelent igényld a széban el6terjesztett igényet az erre a celra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelents lapnak (a tovébbiakban: igénybejelentd
lap) az intézmény adatkezelési kapesolattartdja altali kitliésével vagy azzal megegyezd
adattartalmu igénylés irdsba foglaldsaval véglegesiti, és azt haladéktalanul megkiildi az
adatvédelmi tisztviselonek.
(3) A postai vagy elektronikus Gton térténd adatigénylésre igénybejelenté lappal vagy
azzal megegyezé adattartalmu igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az
Intézmény a honlapjan megjelélt elektronikus postafidkcimen és postacimen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkezd adatigényleseket
az adott szervezeti egység - az igényld egyidejii tajékoztatdsa mellett - de legkesdbb 1
napon beliil haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztvisel6 részére,
(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartisba veszi és valaszadas céljabol elektronikus tton haladéktalanul tovéabbitja
az adatkezeld szervezeti egyseghez.

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

(2) A forditast elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezg, az Intézmeny
alkalmazasaban allé munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem éll az Intézmeny alkalmazasaban,
a forditassal forditéi jogosultsaggal rendelkezd véllalkozast kell megbizni.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

14.§ (1) Az adatvédelmi tisztvisels a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellenérzi, hogy
a) az adatigénylé az igénybejelentd lapot megfelelen toltotte-e i,
b) a benytijtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, s
c) az igényelt adatok a Intézmény kezeléseben vannak-e.
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15.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikseges adatokat, az
adatvédelmi tisztvisel6 3 napos hatdriddvel felhivia az adatigénylét igényeének
pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerint felhivassal egyidejlileg az adatigenylét tdjekoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositisdra iranyulo felhivasnak hatariddben nem tesz eleget, ugy
az adatigénylésrd] az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog donteni.

(4) Az igénynek a postai titon vagy elektronikus levélben torteént pontositasa eseten a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel§ az tigyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatokra irdnyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztvisel$ tajékoztafja az igénylét a kozzetett adatok pontos
fellelhetségérél es arrdl, hogy a téjékoztatassal egyidejileg az igeny teljesitettnek
tekintendd.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasaro!

§ (1) Az igazgaté az Infotv. 29. §-a szerinti hatiridén beliil doént az adatigénylés

teljesitésérd] vagy elutasitasarol.

(2) Amennyiben az meghatérozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridon beliil

r) jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek, hogy az adatigénylesek hataridében nem tud eleget
tenni, vagy

b) nem tesz eleget,

a az adatvédelmi tisztviseld sajat hataskorében — az igazgato nevében és megbizasabol
eljdrva - az adatigénylés teljesitésére nyitva all6 hatéridé meghosszabbitasardl ertesiti
az adatigénylot.

. § (1) A megkapott adatigényiés alapjdn 2 szervezeti egyseg adatkezelOje az igenvelt

adatokat Osszegytijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 5 napon belil megkiildi az adatvedeimi
tisztvisel reszere.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartaimazo anyag Osszeallitisat megelézéen alaposan
feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) es (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, & szervezeti egység
adatkezelbje ezen tényrdl - az elutasitas indokoladsaval egyiitt a megkereséstd] szamitott 3
napon beliil tjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

(3) A dokumentumok teljes koéri, hidnytalan Osszedllitisa a szervezel egyseg
adatkezel8jének felelésseége, az adatok teljes korliseget az adatvedelmi tisztviseld nem
vizsgalja. .

(4) Az adatvédelmi tisztvisel megvizsgalia, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérd] szold 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korldtozott nyilvanossagiu adatmak
mindsiilnek-e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetGje felels. A szervezeti
egység vezetbje az adatleltért janudr 15. napjaig megkiildi az intézmény adatkezelesi
kapesolattartdjanak, aki az adatleltdrakat osszesitésiiket koveiSen januar 31. napjaig
megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére,
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17. § (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti,
(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés Gtjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivénja dtvenni, a az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az adatkezelési kapcsolattarté 3 napon belill - egyeztetés céljabdl - felveszi
a kapcsolatot az igénylével.
(3) Az igényelt dokumentumok tanulményozasanak feltétele - az ligyirat részét kepez6 - a
2. fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 4ltali alairasa.
(4) Az adatok tanulmanyozéiséra - az erre a célra kijelslt helyiségben - megfelel6 id&t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatasmentességét feliigyelni kell.
(5) A (4) bekezdésnek megfelels feltételek biztositasarol az adatkezelési kapesolattartd
gondoskodik.
(6) Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket keésziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekii adat elGallitasa vagy masoldsa miatt
kiilon koltséggel jar, e kiltséget a kozérdekil adat igényljével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkeszitést nem igényld
lehetéségeir6l, valamint arrél, hogy a masolatként igénvelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelent8s terjedelmti, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét
thjékoztatia az adatvédelmi tisztviselSt az igény kézhezvételét kévetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény onkoltség szamitasi szablyzata és a kozérdek( adat iranti
igény teljesitéséért megallapithatd kéltségtérités mértékeérdl szols 301/2016. (IX. 30.) Korm,
rendelet alapjan az adatszolgiltatdst nyijté szervezeti egysegnek kell kdzdlnie az
adatszolgéltatassal egyiitt adatveédelmi tisztviseld felé,

(3) A koltségtérités Gsszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott
bankszdmlaszdmra torténd Atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell
megteriteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadisa

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

javaslata alapjan az igazgato dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrél sz6l6 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekil adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlaséval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal -
a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH,
illetve Hatdsag) torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,
b) az igénylﬁ a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitisa esetén,
annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgdlatinak
elutasitasarél, a vizsgalat megsziintetésérsl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezardsardl sz6l6 déntés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kivetd 30 napon beliil lehet meginditani, és
d) a perinditdsra rendelkezésre 4ll6 hatérid6 elmulasztdsa esetén igazoldsnak van helye.



3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20.§ (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgalo

21.

vagy annak kiadasat megtagado vélaszlevelet tartalmazo dokumentumokat szerkeszteto
formaban eés Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviselé részére. A
valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviselé kiadmanyozdsra eldkésziti az igazgato
részére.

(2) Az igazgatd 4ltal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Az dontését az igazgatd elektronikus Gton kiildi,
meg az adatvédelmi tisztviselnek mnem helyettesiti a papir alapon tortend
kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriilé koltségek megfizetését
kovetben az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigenyléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul torolni kell. A szemeélyes adatok torlése az adatvedelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokairol a az
adatvédelmi tisztviseld nyilvéntartast vezet, és az abban foglaitakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tajekoztatja a Hatosagot,

(5) Az Infotv, 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-
27. §-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztviseld javaslatara - az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgato dont.

(6) A déntés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dckumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitd véleményét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével feimeriilo
érdeksérelem és a nyilvanossaghoz flizddd kozérdek Ssszeveteset. A teszt soran vizsgalni
kell az adatkezeld jogos érdekét, valamint a suiyozas ellenpontjat képezd adatalanyi
érdeket, érintett alapjogot, végiil a stlyozds elvégzese alapjan meg kell allapitani, hogy
kiadhato-e az adat,

3.6. A sajto tdjékoztatdsa

§ (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltaték tajékoztatdsat a sziikseges
felvilagositdsok es adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol, illetve az informdacidszabadsagrol szolo jogszabalyok keretei kozott -
segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatokitél érkezé sajiomegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatosag Heves Megyei kirendeltség utjan a FSigazgatdsdg Tarsadalmi Kapesolatok
Osztalydval egytittmiikbdésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrdl a Fdigazgatosag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtdengedély megkérésével egyidejileg - tdjékoztatja az
adatvédelmi tisztvisel6i. A teljesitett es az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl a Térsadalmi Kapesolatok Osztalya - a kérelem teljesitését vagy
elutasitasat kovetd 3 napon beliil - tdjékoztatja az adatvédelmi tisziviseldt.



4. Az Intézmény kiotelezettségei
a kozérdekdi adatok kozzétételének biztositasdval kapcsolatosan

4.1. Kézzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§ (1) Az igazgaté gondosodik arrél, hogy az Intézmény a kdzérdekbdl nyilvanos adatai, az
Infotv. 1. szdmu mellékletében meghatdrozott moédon kozzétételre kerlilienek. Az
Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait az igazgaté a 3. fiiggelék szabalyozott
4ltalanos kozzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi kdzzé.
(2) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Féigazgatosag Heves Megyei
Kirendeltsége honlapjan teszi kozzé.

(3) Az igazgaté felelds a kbzzétett adatok pontossagat, iddszeriiségét és értelmezhetSseget
a kozzétételt kbvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

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

(5) A kirendeltség a honlapjan ,kézérdekii adatok” meniipontot helyez el, amelyen a 3.
fiiggelék szerinti dltaldnos kézzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az igazgaté megkiildik a kirendeltség éltal a kozzéteendd adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjén, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi
feliileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakérben foglalkoztatott munkatarsai biztositjak.

(7) A kbzzétételi lista altal eldirt megOrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevs, illetve az adatfelelés a kozzétett, kiilon jogszabdlyban meghatarozott
kozzétételi egységeket dtadja a kozponti elektronikus jegyzék miikédtetdje részére.

23.§ (1) Az igazgaté, mint adatfelels felel a kézzétett adatok pontossagat, idészerliségét és
értelmezhetSségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
(2) Az kirendeltség adatkozlé koteles a kozzétételre atadott kozérdekil adatokat
megvizsgalni.
(3) Az kirendeltség az adatfelelés egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kbzzétételét, amennyiben az elirt, a jelen utasitisban meghatarozott formatum szerinti
kévetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.
(4) A kbzzétett kbzérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszerfitlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdekii adatok feltirdsa esetén az adatfelels allitja eld a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekii adatokat tartalmazé, kiilén jogszabalyban meghatirozott kbzzétételi
egységeket, és azokat kizzététel végett atadja az adatkdzlGnek.
(5) Amennyiben a kézzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési idé elteltéig nem sziintethetd
meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj
allapot fellelhetdségét, valamint feltind médon azt, hogy az archivumban elérheté adat
nem idészerii. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan
adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresé rendszer
szamara.
(6) A frissitett adat 0j 4llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat
el6z6 llapotanak archiv allomanyban valo elérhetéségét.



4.2. A jogutodlis

24.8 (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmeény a honlapon megjeldli a
jogelé6d megszilinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutéd esetén a jogutdd Adltal
kozzéteendo kozérdeki adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutédja gondoskodik a megszlinéssel
kapcsolatos moédositisok adatfelelésre haruld feladatairdl. Az adatkézld megsziinése
esetén a jogutod - az egyiittmiikodésiik rendjében sziikségesse valo esetleges
valtoztatasok egyeztetése céljabol - felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviseldvel.

(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a kozzétett kozzétételi
egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetbje részére.

(4) Az Intézmény kozérdeki adatai kozott kozzé teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan megérzendd
kozérdekii adatait az Infotv. altal el6irt megdrzési idépontig. A jogeléd szervezetek
adatait az 4. fiiggelék szerint megjeloltek szerint kell kézzétenni Az Intézmény a jogeldd
szervezet altal - a megsziinéséig - kozzétett adatokat teszi kozze.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

25.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az igazgatd és az
Intézmény szervezeti egyseégeinek vezet6i és az adatkezelést végzé munkatarsak
feleldsek.

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

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

(5) Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az tigy szempontjabodl feltétlentil sziikségesek, és amelyeknek
a célhoz kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében
szabad felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal - a torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — nem kapcsolhatok dssze.

(6) Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén
15.

(7) Az adatmindség biztositisa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamdn tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és iddszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az ligyiratba nem keriilg, papiralapu feljegyzésben régzitett, személyes és kiilonleges
adatokat - tovabbi felhasznaldsuk megakaddlyozasa érdekében - azonositdsra
alkalmatlanna kell tenni.

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

27. § Kiilonleges adatok kezelésével jaré tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tdl is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak
betartatasaért az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges
adatok kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli
hozzajaruldsaval kezelhetdk.

28.§ A személyes adatok célhoz kotdttségének elve alapjan, az egyes eljarasok sordn kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljardsokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhaték Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az
érintett hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozéan fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat
lehet régziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve
a bemutatott személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan
fénymadsolasat és megdrzését.

29.§ Az adatmindség biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
igyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvenyességere,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —
idészer(iségére, megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

30.§ A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszlint
vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban —
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg
kell semmisiteni. Az elektronikus tton régzitett adatokat, ha céljukat betéltétték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

31.§ Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattdrozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fliggelékét képezd
Irattari Terv hatarozza meg.

32.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6zo adatkezelések akkor
kapcsolhatok ossze, ha az érintett ahhoz hozzajérult, vagy térvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilénleges adatot is) az orszégbdl — az adathordozétél vagy az adatatvitel
madjatdl fliggetleniil — harmadik orszagban lévé adatkezeld vagy adatdolgozo részére
akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljestilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

33.§ (1) Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban
egyiitt: irat) az intézménybél kivinni — munkakéri feladat elldtdsanak kivételével — csak
indokolt esetben, az intézmény vezetdjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatarsa ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomésidra ne
jusson.

34.§ Az egyéb szempontokon tGl adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobdkat,
helyiségeket, ahol szdmitogép, munkaallomas iizemel, gy kell hasznalni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek.
Az munkatars koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6é adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovabbd a munkaidd végeztével a munkadllomdst — a folyamatosan
bekapcsolva és online tartandé munkaallomasok kivetelével — kikapesolni, az ajtot
bezarni.

35.§ Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény teriiletérdl kivinni — munkakori
feladat ellatasanak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintézd ez esetben is kiteles gondoskodni arrol, hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon
vagy semmisiiljén meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

36.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kell§
kortiltekintéssel és kizdrdlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

37.§ Az adatokat tartalmazé iratok elektronikus tuton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kelld koriiltekintéssel tovabbithatok.

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

39.§ Az Intézmény munkatdrsa a nala 1évé iratokat koteles munkaiddén tal — és amelyeket
lehetséges munkaidében is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a
munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek a
munkatars birtokaban.

40.§ Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatars
koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy
a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidd végeztével a szdmitégépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezdrni, az
ajtokulcsot az intézményvezetd rendelkezése szerint kell kezelni.
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41.§ Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetsjének személyre sz6léan meg kell hatdroznia és az iddszerti allapotnak
megfelelden a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijeldlt személynek
nyilvdn kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatiban foglaltak
szerint.

41. § (1) A szamitastechnikai eljaras sordn keletkezett munkapéldannyal, illetdleg rontott
vagy egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzéjarulason alapulhat. A
hozzéjarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetGje felel6s. Amennyiben az adat nem
az érintettl szarmazik, csak akkor kezelhetS, ha az adat kozldje az Intézmény
rendelkezésére bocsdtja az érintett felhasznaldsi célra vonatkozé hozzajarulasat.
Személyes adat kozzétételéhez a Féigazgatdsagnak rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre vald hozzdjaruldsaval is. A hozzdjérulast a felvételek elkészitése el6tt kell
beszerezni. A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket
el6zetesen — a meghivén vagy a rendezvényen vald tajékoztaté tabla elhelyezésével - a
felvétel készitésérdl és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatas
megtorténtérd]l jegyzékényvet kell felvenni. Tajékoztatas esetén, a rendezveényen
résztvevék részérél megadotinak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a
kozzétételhez.
(3)A célhoz mar nem kotédé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy médosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban —
haladéktalanul, vagy az eléirt megdrzési hatéridé leteltével meg kell semmisiteni. A
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betsltétték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.
(4)Az adattorlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az {igyintézonek kell6
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattarozasra keriilé anyagok selejtezesi
idejét megjeldld irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeli egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az iddszerii allapotnak megfelelé nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsdgokat a munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

42.§ (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leir6

adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leir6 adataii, a felvételt kdvetS 8 napon
beliil, az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.
(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetSje vezeti, annak teljes korliségéért, az abban
feltiintetett adatok valédisagdért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdie felelos.
A szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31.
napjaig az adatvédelmi tisztvisel6nek.
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(3) Az adatleltér leird adatait a 3. fliggelék szerint az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrdl a szervezeti egységek vezetsi gondoskodnak
jelen szabalyzat kozérdeki adatok kozzétételére vonatkozd eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonbdz6
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett
hozzajarult, vagy toérvény ezt elGirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba térténé adattovabbitas
esetén az Infotv. 8. §-dnak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovabbitdst a 6. fiigeelék szerinti adattartalomra kiterjedGen regisztralni
(naplézni) kell (adattovabbitisi nyilvantartds), annak érdekében, hogy megallapithato
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitisra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy
mas szervezeti egység vonatkozasaban a szakmai irdnyito szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz
képest tagabb korben hatdrozta meg a vonatkozo nyilvéntartds kotelezéen vezetendo
adattartalmat, ugy a nyilvantartast a szakmai iranyité szerv altal meghatarozottak szerint
kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év janudr 15. napjdig — a belsé adatvédelmi
felelés részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrol vezetett
nyilvantartast — eltér6 jogszabalyi rendelkezeés hianyaban — személyes adatok esetében
minimum 5 évig, kiilénleges adatok vonatkozasdban pedig minimum 20 évig kell
megdrizni.

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

(8) Az adattovabbitds megtagadasarél - annak indokoldsdval egyiitt — frdsban kell
értesiteni az igénylot.

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

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd torvényi felhatalmazads hidnyaban
nyilatkoztatni kell - kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult
eljarasban, hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben Ggye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

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

43.§ (1)Az adatvédelemmel Osszefliiggd szamitégépes adatkezelés szabalyairdl, igy
kiilénosen az archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez
kapcsolédd iigyintézdi jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabalyzatrdl szolo
szabalyzat rendelkezik,

(2) Az informacidbiztonsagért felelés egytittmiikodik az adatvédelmi tisztviselével az
Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban.
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