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A személyes adatok védelmének szabalyzata

Az intézményvezetd a természetes személyek személyes adatai kezelése védelme érdekében:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helye-
z€s€rdl szol6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679. szdmu rendeletét, (tovabbiak-
ban: Altalanos adatvédelmi rendelet), valamint
- az informéci6s dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
térvény (tovabbiakban: Info tv.)

figyelembe vételével a kovetkezok szerint hatarozza meg a személyes adatok védelmének
helyi szabalyait.

I. Bevezet6 szabalyok

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza:
- a személyes adatok kezelésére vonatkozo védelmi elbirdsokat, ennek soran az adatkezel6i
feladatokat,
- a termeszetes személyeknek az adataik védelméhez kapcsolddo alapvetd jogait és szabad-
sagat.

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt médon tortént kezelésére,
- anem automatizalt modon torténd személyes adatok kezelésére:
- amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy
- amelyeket egy nyilvantartasi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabélyzat hatalya tehat kiterjed minden az intézmény 4ltal folytatott olyan adatkezelésre és
feldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fiiggetleniil attol, hogy az:

- teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, vagy

- manualis médon
torténik-e.

A szabilyzat szervezeti hatilya az intézményre terjed ki.
Az intézmény megbizasabol térténd barmely adatkezelést és feldolgozast végzore a szabalyzat
a vonatkoz6 szerzodés, illetve megallapodas alapjan terjed ki.



A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- az intézmény teljes személyi dllomanyara, valamint
- minden olyan természetes és jogi személyre, aki az intézményben tarolt, kezelt személyes
adatokkal kapcsolatba keriil, vagy kerlilhet, igy jellemzden:
- az intézménynél kiils6 ellendrzést végzd személyekre, szervekre,
- az intézménnyel szerzodéses kapcsolatban all6 személyekre, szervekre.

3. Fogalmak

-»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett™) vonatko-
z6 barmely informdcid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett
modon, killéndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azo-
nositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis
vagy szocialis azonossagéara vonatkozo egy vagy tobb tényez§ alapjan azonosithato;
-nadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem auto-
matizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Ssszessége, igy a gytijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel itjan, Gsz-
szehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

-»az adatkezelés korlitozdsa”: a tarolt személyes adatok megjellése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

-»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amely-
nek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, killondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egész-
ségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez,
tartozkoddsi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak;

-palnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaci-
6t kiilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azono-
sitott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsol-
ni;

-»nyilvintartisi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dlloméanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

-wadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalléan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagalla-
mi jog hatirozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozoé kiilonds
szempontokat az unios vagy a tagillami jog is meghatarozhatja;



-wadatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

-»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attdl, hogy harmadik
fél-e. (Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tag-
allami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzett-
nek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek éltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatke-
zelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak);

-,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo kézvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

-»az érintett hozzajiruldsa”: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékozta-
tason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerési-
tést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd sze-
mélyes adatok kezeléséhez;

- yadatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy més
maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, meg-
valtoztatdsat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredménye-
Zi;

-»genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vo-
natkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgisjara vagy egészségi
allapotara vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébél ered;

-,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat;

-pegészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szaméra nyujtott egészségiigyi
szolgéltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;

-,,képvisel6”: az az Unidoban tevélfenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az adatke-
zeld vagy adatfeldolgoz6 4ltal az Altalanos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjan irdsban meg-
jelolt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét
képviseli az adatkezeldre vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld kotelezettsé-
gek vonatkozésaban;

-yvallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil a
jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd tarsa-
sagokat és egyesiileteket is;

-wfeliigyeleti hatésdg”: egy tagallam éltal az Altalanos adatvédelmi rendelet 51. cikknek
megfelelden létrehozott fliggetlen kdzhatalmi szerv;

-périntett feliigyeleti hatésag”: az a feliigyeleti hat6sag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkezd okok valamelyike alapjan érintett:

a) az adatkezel$ vagy az adatfeldolgoz6 az emlitett feliigyeleti hatosag tagallamanak te-



riiletén rendelkezik tevékenységi hellyel,

b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdszindsithetden jelentés mértékben
érinti a felligyeleti hatosag tagallaméban lakohellyel rendelkez6 érintetteket; vagy

c) panaszt nytijtottak be az emlitett feligyeleti hatosaghoz;
-»személyes adatok hatirokon dtnyilé adatkezelése”:
a) személyes adatoknak az Unidban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az egynél t6bb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld vagy adatfeldolgozd t6bb tag-

allamban talalhatd tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel Gsszefliggésben
keriil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgoz6 egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel 6sz-
szefliggésben keriil sor igy, hogy egynél tébb tagallamban jelentés mértékben érint
vagy valoszinisithetden jelentds mértékben érint érintetteket;

-,relevans €s megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcso-
latos kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelére vagy az adat-
feldolgozéra vonatkozo tervezett intézkedés sszhangban van-e a rendelettel; a kifogdsban
egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvet6 jogaira és szabadsa-
gaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién beliili szabad aramlasara jelentett
kockazatok jelentdségét;

-yaz informacios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatas™: az (EU) 2015/1535 eurdpai par-
lamenti és tanacsi iranyelv (*°) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgélta-
tas;

-»,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkodzi kézjog hatalya ala tartozo szervezet vagy annak ala-
rendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kdzotti megallapodas
hozott 1étre, vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

I1. Alapelvek
4. A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok kezelése sordn az intézménynél be kell tartani az alabbi hat alapelvet:
1. A jogszerGség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elvét,
2. A célhoz kotottség elvét,
3. Az adattakarékossag elvét,
4. A pontossag elvét,
5. A korlatozott tarolhatosag elvét.

Az alapelvek betartasa, érvényesitése az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve a szemé-
lyes adatokkal kapcsolatba keriil6 mas személyek feladata is.

S. A jogszeriiség, tisztességes eljiras és atlithatosag

5.1. A jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtldthatosdg elve



A jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve érvényesiilése érdekében az intéz-
ményben a szemeélyes adatok kezelését:

- jogszerlien,

- tisztességesen,

- az érintett szamara atlathaté médon
kell végezni.

3.2. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége
Az intézmény - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfeleléen - minden szemé-
lyes adat kezelés megkezdése elott megvizsgalja, hogy fenn all-e a személyes adat kezelésé-

nek jogszeriiségi feltétele.

Az adatkezelés dltalinos jogszerii feltételi

A jogszeriiségi feltételek:

- az érintett hozzéjarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol torténd
kezeléséhez,
- az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételé-
hez sziikséges;
- az adatkezelés az adatkezelOre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges; (ko-
telezd adatkezelés)
- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
vedelme miatt sziikséges;
- az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; (kitelezd adatkezelés)
Ide tartozik:

- a tOrvény alapjan, vagy

- a torvény felhatalmazasa alapjan helyi 6nkormanyzat altal
elrendelt adatkezelés;
- az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan ér-
dekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziik-
ségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek. (Ezt az elvet nem kell alkalmazni az intézmény
altal a feladatai ellatasa soran végzett adatkezelésre.)

A kiilonleges adatok adatkezelésének jogszeruségi feltételei

Alapvetd szabaly, hogy tilos:
- a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6-
désre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint
- a természetes személyek egyedi azonositasit célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyult-
sdgara vonatkozd személyes adatok

kezelése.

Az intézmény abban az esetben kezelhet kiilonleges adatot, ha:



- az €rintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy t6bb konk-
rét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a tilalom nem
oldhato6 fel az érintett hozzajarulasaval,

- az adatkezelés az adatkezelonek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozod jogi eléirdsokbdl fakadd kotelezettségei telje-
sitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és ér-
dekeit védo megteleld garanciakrdl is rendelkezo kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi;

- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagll érdekeinek védel-
méhez sziikséges. ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem képes a
hozzajarulasat megadni;

- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az ¢rintett kifejezetten
nyilvdnossagra hozott;

- az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziik-
séges;

- az adatkezelés jelentds kézérdek miatt sziikséges jogszabaly alapjan, amely ardnyos az el-
érni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog 1ényeges tar-
talmat, €s az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét in-
tézkedéseket ir el6;

- az adatkezelés megel6z8 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a mun-
kavéllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis feléllitisa, egészségiigyi
vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek
és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, jogszabaly alapjan vagy egészségiigyi
szakemberrel kotott szerzodés értelmében, tovabba a vonatkozo feltételekre és garancidkra
figyelemmel;

A biintet6jogi felelosséggel és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok kezelésé-
nek feltétele

Ilyen adatokat csak kézhatalmi szerv kezelhet.

5.2.1. Az ¢érintett hozzajarulasa

Az intézmeény - a jelen szabélyzatban rogzitett eljardsrendnek megfeleléen - személyes adatot

az érintett hozzajarulasa jogalapra hivatkozva csak akkor kezelhet, ha a hozzajarulas megada-

sa az érintett részérdl tevoleges, dnkéntes, és egyértelmd.
Fontos, hogy a hozzajarulas megadasanak bizonyithatonak kell lennie, tehat arrdl:

- irdsos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre 4allnia, illetve
- hang, illetve video felvételnek kell lennie.
A hozzajarulas szovegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra,

vagy tobb célra t6rténd adatkezelésbe.

3.2.2. A kitelezd adatkezelés jogalapja

Az intézmény - a jelen szabdlyzatban rogzitett eljarasrendnek megfeleléen - biztositja a kote-
lez6 adatkezelés jogalapjara vonatkozd alapelv érvényesiilését.

A kotelez6 adatkezelés korébe tartozo jogszeriiségi feltételek:

- az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges,
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- az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

Ezekben az esetekben az adatkezelés céljat a konkrét jogalapra hivatkozassal kell meghata-
rozni. Fontos, hogy az adatkezelést meghatarozé torvényben, illetve helyi rendeletben régzi-
tetteket kell figyelembe venni:

- a kezelendo adatok fajtaja,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhetdsége,

- az adatkezelés id6tartama
tekintetében.

3.2.3. Az adatok eredeti oviijtési céljdtol eltérd oviijiése

Az intézmény - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelelden - biztositja az ada-
tok eredeti gyiijtési céljatol eltérd gyljtésére vonatkozo alapelv érvényesiilését.

Az intézmény ilyen esetekben vizsgalja:
- a személyes adatok gyljtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kozotti
esetleges kapcsolatokat,
- a személyes adatok gyljtésének koriilményeit, kiillonds tekintettel az érintettek és az adat-
kezeld kozotti kapesolatokra,
- a szem¢lyes adatok jellegét, kiilondsen pedig azt, hogy a személyes adatok kiilonleges ka-
tegoridinak kezelésérdl van-e szé, illetve, hogy biintetdjogi telelosség megallapitasara és
biincselekményekre vonatkozd adatoknak a kezelésérdl van-e szo,
- azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok ter-
vezett tovabbi kezelése,
- a megfeleld garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

5.3. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapesolodnak az alabbi jogok:
- az atlathatéséaggal kapcesolatos jogok és intézkedések,
- az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz vald jog:
- ha a személyes adatokat az érintett6] gyGjtik,
- ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték meg,
- az érintett hozzaférési joga.

6. A célhoz kotottség

6.1. A célhoz kotittség elve

A célhoz kotottség elve alapjan az intézményben:
- a személyes adatok gy(jtése csak meghatarozott, egyértelmi €s jogszerii célbol torténhet,
- a személyes adatok nem kezelhetdek célokkal dssze nem egyeztetheté mddon.

(Ezen elv aldl kivételt képez a kozérdekil archivalés, a tudomanyos és torténelmi kutatasi cél
vagy a statisztikai c€lbol térténo tovabbi adatkezelés.)
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6.2. Az elvhe: kapcsolodo jogok
Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolodnak az aldbbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga.
7. Az adattakarékossag
7.1. A7 adattakarékossdg elve
Az intézmény az adattakarékossag elve érdekében a személyes adatok koziil annyi és olyan
adatot kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempontjabol megfeleldek és meghatarozdak.
Tehat csak a ténylegesen sziikséges adatokat kell és szabad kezelni.

7.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcesolddd jog elsdsorban az érintett hozzaférési joga.

8. A pontossag
8.1. A pontossdg elve

A pontossag elvének érvényesitése soran az intézménynek szem el6tt kell tartania azt, hogy
csak a helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan. Ennek érdekében torekedni kell:

- a kezelt adatok pontossagara,

- a naprakészség biztositasara,

- a sziikséges torlések vagy helyesbitések elvégzésére.

8.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiilésé¢hez kozvetleniil kapcsoldédnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga,
- a helyesbitéshez valé jog,
- a torléshez valo jog.

9. A korlatozott tarolhatésag

9.1. A korlatozott tarolhatosdg elve

Az intézmény a korlatozott tarolhatdsag elve érvényesitése érdekében szem elétt tarja, hogy a
személyes adat tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

(A tovabbi tarolas csak kozérdekl archivalas, a tudoményos és torténelmi kutatéasi cél vagy

statisztikai célbol torténhet.)

9.2. Az elvhez kapcsolodo jogok



Az elv érvényesiiléséhez kdzvetleniil kapcsolodo jog az érintett hozzaférési joga.

10. Az integritas és bizalmas jelleg
10.1. Az integritds és bizalmas jelleg elve

Az integritas és bizalmas jelleg elve érdekében a személyes adatok kezelését oly modon kell
végezni, hogy megtfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfelel$ biztonsaga. A megfelel biztonsig soran gondoskodni
kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesztése,

- az adatok megsemmisitése vagy karosoddsa,
elleni védelemrdl.

10.2. Az elvhez kapcsolédo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetleniil kapcsolddo jog kiilondsen: az érintett hozzaférési joga.

I11. Az érintett jogai

11. Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai

Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai:
a) az atlathatosag ¢s az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo intézkedések korében:
- az atlathat6 tajékoztatashoz és kommunikéacidhoz vald jog, valamint
- a joggyakorlasra vonatkozé intézkedésekkel 6sszefiiggd jogok,
b) a tajékoztatds €s a személyes adatokhoz vald hozzaférés témakédrében:
- az informéaciokhoz valé jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettd] gyfiti,
- informécidkhoz valo jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintettél szerzi meg,
- a hozzaférési jog,
c) a helyesbités és torlés témakorében:
- a helyesbitéshez vald jog,
- a torléshez vald jog,
- az adatkezelési korlatozashoz valo jog,
- az adathordozhatosaghoz valo jog,
d) a tiltakozashoz val6 jog és az automatizalt dontéshozatal témakérében:
- a tiltakozashoz valo jog,
- az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok.

12. Az atlathat6 tajékoztatashoz és kommunikaciohoz valé jog, valamint a joggyakorlas-
ra vonatkozé intézkedésekkel dsszefiiggé jogok
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Az intézmény az atlathaté adatkezelés érdekében - a jelen szabalyzatban meghatarozott_intéz-
kedéseket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésre vo-
natkozo6 valamennyi informéacio €s tajékoztatas atlathato, érthetd, vilagos. kozérthet6 és t6mor
legyen.

Az intézménynek a fenti kdvetelményt kell érvényesitenie az alabbi:
a) informéaciok tekintetében:

- az érintettdl valo kozetlen, illetve

- a nem kozvetleniil az ¢rintettél valo
adatgytijtése soran;
b) a tajékoztatasok tekintetében az érintett:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez valo jogaval,

- a torléshez valo jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz valo jogaval,

- az adatkezel§ értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhatdsaghoz valo jogaval,

- a tiltakozashoz val6 jogdval,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tajékoztatasi jogaval
kapcsolatos tdjékoztatas alkalmaval.

A tajekoztatas és informacio atadas alkalmazott maédjai:
- irasos,
- elektronikus t,
- szdbeli - ha az érintett személyazonossaganak igazolasa megfelelden megtortént.

A jogpvakorlas segitése

Az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles eldsegiteni az érintett egyes jogai gyakorlasat, igy
kiilondsen:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez val6 jogaval,

- a torléshez vald jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz valo jogaval,

- az adatkezeld értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhat6saghoz valo jogaval,

- a tiltakozashoz val6 jogaval,
Osszefliggd joggyakorlast.

A tajékoztatas megaddsanak hatdrideje

Az el6z6 jogok gyakorlasa iranti kérelem teljesitését az intézmény csak akkor tagadhatja meg,
ha bizonyithatd, hogy az érintettet nem lehet azonositani.

Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek alapjan:
- a tajékoztatast a kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul,
- ha a haladéktalan tajékoztatas nem lehetséges, akkor a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil

meg kell adni.
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Kivételes esetben lehetéség van a hataridé két hénappal térténd meghosszabbitésara. Errdl
azonban tajékoztatni kell az érintettet a kérelem benyujtédsat kovetd 1 hoénapon beliil, megadva
a hataridd hosszabbitas okat, mely a kdvetkezd lehet:

- a kérelem Gsszetettsége,

- a benyujtott kérelmek szdma.

A tajékoztatas elmaradésa

Ha az intézmény a kérelmet valamely okbdl nem tudja teljesiteni, az adatvédelmi tisztviseld a
kérelem beérkezésétél szamitott 1 hénapon beliil tdjékoztatja az érintettet a tajékoztatds elma-
raddsarol, valamint arrél hogy panasszal élhet valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet a biro-
sagi jogorvoslati jogaval.

Az informécid nyiijtas és tajékoztatds megtagadisa

Az intézmény dont az informacio, illetve a tajékoztatds nyujtasanak megtagadasardl akkor, ha
a kérelem egyértelmlen megalapozatlan vagy tlz6. Ebben az esetben az érintettel a kérelem
benyujtasat kovetd 1 hénapon beliil kozolni kell a kérelem megtagadasanak okat.

Dij felszamitasa

A hivatal az informdacié nyujtas és tajékoztatds megtagadasara okot add kériilmények esetén
Jogosult ésszerti 6sszegii dijat felszamitani a tajékoztatas, illetve informacionytijtas miatt.

A dij felszamitasarol, illetve dsszegérol az adatvédelmi tisztvisel dont.

13. Az informicidkhoz valé jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettsl
gytjti

13.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha az intézmény az érintettre vonatkozo személyes adatokat kdzvetleniil az érintettd] gyijti.
az intézmény, mint adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idépontjaban kételes az
érintett rendelkezésére bocsatani az alabbi:
a) alapvet6 informéaciokat:
- az adatkezelének és — ha van ilyen — az adatkezel$ képviseldjének a kilétét és elérhetd-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztvisel elérhetdségeit, ha van ilyen,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az adatkezeld vagy egy harmadik f¢l jogos érdekének érvényesitésén alapuléd adatkeze-
1és esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeit,
- adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoridit, ha van
ilyen,
b) kiegészitd informaciokat (az adatkezelés tisztességének és atlathatdsaginak érdekében):
- a személyes adatok tarolasanak idStartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjait,
- az ¢rintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a 4 vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
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és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordoz-
hat6saghoz vald jogardl,

- az érintett hozzajarulasan alapuld vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez ki-
fejezett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely idépontban
torténd visszavonasahoz vald jogat, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

- a feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasinak jogat,

- azt, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettsé-
gen alapul vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett kteles-¢ a
személyes adatokat megadni tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jar-
hat az adatszolgaltatas elmaradésa;

- az automatizalt dontéshozatal tényét ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozodan érthets informacio-
kat, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varha-
t6 kovetkezményekkel bir.

13.2. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informacidkat akkor, ha az érintett mar a vonatkozd
informacidkkal rendelkezik.

13.3. Az informdcio biztositdsdért valo feleldsség

Az informécidk jelen szabalyzat szerinti biztositdsaért elsésorban az adatvédelmi tisztviseld
felelds.

14. Az informaciékhoz valé jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintett6l szerzi
meg

14.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha az intézmény a személyes adatokat nem az érintettd] szerezte meg, koteles az érintett ren-
delkezésére bocsatatni a kévetkez6:
a) alapvet6 informaciokat:
- az adatkezel6nek €s — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldjének a kilétét és elérheto-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztvisel® elérhetdségeit, ha van ilyen,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az érintett személyes adatok kategéridit,
- a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoridit, ha van ilyen;
b) kiegészitd informaciokat:
- a személyes adatok tarolasanak id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6étartam
meghatarozasanak szempontjait,
- ha az adatkezelés az adatkezel vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésén
alapul, az adatkezeld vagy harmadik ¢l jogos érdekeirdl,
- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
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és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhaté-
saghoz valo jogat;

- az érintett hozzajarulasan alapul6 vagy az érintett kiildnleges adatainak kezeléséhez ki-
fejezett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén a hozzijarulds barmely idépontban
vald visszavondséhoz valé jogat, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulds
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriségét,

- a valamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyjtasanak jogat,

- a szemelyes adatok forrasét és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzafér-
het6 forrasokbol szarmaznak-e; és

- az automatizalt dontéshozatal tényét, ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra €s arra vonatkozé érthetd informaciokat,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, és az érintetire nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel bir.

14.2. Az informdcio biztositds hatdrideje

Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztviseld kételes az informacidkat az alabbi hataridék
betartasaval biztositani:
- alapesetben - a személyes adatok kezelésének konkrét kériilményeit tekintetbe véve, - a
szemeélyes adatok megszerzésétSl szamitott észszer(i hataridén, de legkésdbb egy hénapon
beliil,
- ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval,
- ha varhatoan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alka-
lommal valé6 kbzlésekor.

14.3. Az informdcié biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informaciokat akkor, ha:
- az érintett mar a vonatkozd informécidkkal rendelkezik,
- az informacio biztositasa lehetetlen,
- az adat megszerzését vagy kizlését jogszabaly irja el6.

14.4. Az informdcio biztositdsdért valo feleldsség

Az informéciok jelen szabélyzat szerinti biztositasaért elsésorban az adatvédelmi tisztviselé
felelds.

15. A hozzaférési jog
15.1. Az informdcié biztositas tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytdl visszajelzést kapjon:
a) arrdl, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e,
b) a folyamatban 1év6 adatkezelés esetén az alabbi informéciokrol:
- az adatkezelés céljairdl;
- az ¢rintett személyes adatok kategoriairdl,
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- azon cimzettek vagy cimzettek kategoriairol, akikkel, illetve amelyekkel a személyes ada-
tokat kozolték vagy kozolni fogjak,

- adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartamarol, vagy ha ¢z nem le-
hetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjairol,

- az érintett azon jogairdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen szemé-
lyes adatok kezelése ellen,

- a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytijtasanak jogarol,

- ha az adatokat nem az érintettdl gyljtotték, a forrasukra vonatkozo minden elérhetd in-
formaciorol,

- az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozd érthet6 informéacidk, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhat6 kdvet-
kezményekkel jar.

15.2. Az informdcio biztositas szabadlyai

Az intézmény , vagy az altal adott ligyben felkért dolgozé az érintett kérelmére az adatkezelés
targyat képezd személyes adatokrol masolatot készit és azt térités nélkiil a rendelkezésére bo-
csatja. A tovabbi masolatokért ésszeri mérték dijat lehet felszamitani. A dij felszamitasarol,
illetve a fizetend6 dijrdl az adatvédelmi tisztviseld dont.

16. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény, mint adatkezelé indokolatlan késedelem
nélkil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos szemé-
lyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat itjan térténé — kiegészitését is.

A helyesbitéssel kapcsolatos kérelemr6l, észrevételrdl az adatvédelmi tisztvisel6t haladéktala-
nul értesiteni kell, aki attekinti a kérelmet, és dont a kérelem targyaban.

17. A torléshez valo jog
17.1. Az adatok torlése

Meghatarozott feltételek fennallasa mellett:
- az érintett joga, hogy kérje a ra vonatkozd személyes adatok torlését,
- az intézménynek, mint adatkezelének pedig kotelessége, hogy a személyes adatokat indo-
kolatlan késedelem nélkiil térolje.

Az adatokat akkor kell t6rolni, ha az alabbi indokok koziil legalabb egy fennall:
- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelyb6l azokat gytijtotték vagy
mas mddon kezelték,

- az érintett visszavonja az adatai kezelésre adott hozzéjarulasat vagy a kiilonleges adatai
kezelésére vonatkozo kifejezett hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
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- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget €lvezd jogszerd ok az
adatkezelésre,

- a személyes adatokat jogellenesen kezelték,

- a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eloirt jo-
gi kotelezettség teljesités¢hez torolni kell,

- a személyes adatok gyUjtésére az informécios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasdval kapcsolatosan kertilt sor.

17.2. Az adattirlési kotelezettség aloli kivételek

Az intézménynek nem kell tordlni azokat az adatokat, melyek kezelése:
- a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol
szikséges,
- a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezeldre alkalmazandé jogszabaly szerinti ko-
telezettség teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogo-
sitvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol indokolt,
- a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan sziikséges,
- a jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

17.3. Az adatok torlésével kapcsolatos felelosség

Az adatvédelmi tisztviselé dont az érintettek adattorlési kérelmei {igyében, és sziikség szerint
intézkedik az adatok torlésérol.

18. Az adatkezelési korlatozashoz valé jog

Az érintettnek joga van arra, hogy kérje, hogy az adatkezel6 korlatozza a személyes adatai
kezelését.

Az intézmény, mint adatkezel$ az adatkezelés korlatozaséara iranyulo kérést akkor koteles tel-
jesiteni, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:
- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétar-
tamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok
pontossagat,
- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését és helyette kéri azok fel-
hasznalasanak korlatozasat,
- az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
- az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6étartamra vo-
natkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget €l-
veznek-e az €rintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezeld az adatkezelési korlatozas feloldasarol koteles elézetesen tajékoztatni az érin-
tettet.

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapesolatos ké-
relmei ligyében, €s sziikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasarol.
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19. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett:
- a hozz4jéaruldsan alapuld személyi adatkezelés,
- a kifejezett hozzajarulasan alapuld kiilonleges személyi adatok kezelése,
- a személyi adatok megadasaval kdtendd szerzddések teljesitéséhez sziikséges személyi
adatkezelés,
- illetve az automatizalt adatkezelés esetén
Jjogosult az adathordozhat6sag joganak gyakorlasara.

Az adathordozhat6sag érdekében az érintett jogosult:
- hogy a rad vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,
- arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt aka-
dalyozné az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
- arra, hogy kérésére az adatkezel$ az adatokat kdzvetleniil masik adatkezelonek tovabbitsa
- akkor, ha ez technikailag megvalosithato.

Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatdésaghoz val6 jogat:

- a kozérdeki adatkezelés,

- vagy az adatkezel6 kozhatalmi feladatai ellatésa keretében végzett adatkezelés
esetén.

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintettek adathordozhatdsagi joggal kapcsolatos kérelmei
ligyében, és teljesitendd kérelem esetében biztositja az adathordozhatdsagot. A tevékenységé-
be sziikség esetén bevonja az adatkezelést ténylegesen végzd személyt.

20. A tiltakozashoz valé jog

A nem iizletszerzés érdekében t6rténé adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasi jog
Az érintett joga, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokboél tiltakozzon a személyes adatai-
nak:
- kozérdeki, vagy az intézmény ra ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak kereté-
ben végzett feladat végrehajtasdhoz, illetve,
- az intézmény, vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez
szlikséges adatkezelése ellen.

A tiltakozast kovetden:
- az intézmény az adatokat nem kezelheti tovabb,
- csak akkor kezelheti tovabb, ha az intézmény bizonyitja, az adatkezelés elsébbségét az
érintett jogaival szemben, vagy a jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy
védelméhez szilikséges adatkezelés tényét.

Az lizletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapesolatos tiltakozasi jou

Az érintett joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo6 személyes adatok
kezelése ellen.




Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai:
- megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat,
- a jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrdl, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne ke-
zelje,
- a tiltakozas ellenére torténd adatkezelés esetén irdasban dokumentélja a tovabbi adatkeze-
1és okait.

21. Az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok

Az ¢rintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy &t
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Az adatvédelmi tisztviseld kivizsgalja az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok
gyakorlasara vonatkoz6 ligyeket, és gondoskodik e jog biztositasarol.

IV. Az adatkezeld

22. Az adatkezeld feladatai

Az intézmény, mint adatkezeld feladata, hogy megtelel:
- technikai és
- szervezesi

intézkedéseket hozzon és mikddtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:
- megfelelden torténjen,
- €s a megfeleld adatkezelés bizonyithaté legyen.

Az intézmény adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb intézkedéseit a jelen adatvédelmi sza-
balyzat tartalmazza, figyelemmel az adatkezelések:
- jellegére,
- hatokorére,
- koriilményeire és céljaira, és
- a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinlségli és sa-
lyossagu kockazatra.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott intézkedéseket, illetve a szabélyzat alapjan hozott intéz-
kedéseket az intézmény:

- rendszeresen- eltérd rendelkezésck hianyaban évente — feliilvizsgalja, és
- szlikség szerint aktualizalja, naprakésszé teszi.

23. Az adatvédelem

Az intézmény, mint adatkezeld az egyes adatkezelési intézkedéseket annak érdekében hozza
meg, hogy:



- azok biztositsak az adatvédelmi elveket,

- hozzajaruljanak a személyes adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi el6irasokban meghata-
rozott kdvetelmények teljesitéséhez,

- az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitésre keriiljenek az adatkeze-
1és folyamataba,

- kizardlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott ¢él szempont-
jabol sziikségesek.

Az elébbiek érvényre jutasa érdekében az intézmény gondoskodik arrol, hogy:
- naprakész adatvagyon leltar alljon rendelkezésre,
- az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténjen,
- az adatvagyon leltarban nem szereplo, 0j adatkezelési helyzetek vizsgalatra keriiljenek az
adat és informacio védelem szempontjaibdl, és a vizsgélat eredményeképpen az adatkeze-
1és megszilintetésre, torlésre keriiljon, vagy pedig felvételre keriljon az adatvagyon leltarba,
- az adatvagyon leltar rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalatra keriii-
jon.

23.1. Adatvagyon leltdr

Az intézmény, mint adatkezel6 az adatvédelmi szabalyok betartasa érdekében adatvagyonlel-
tart készit €s azt folyamatosan aktualizalja.

Az adatvagyon leltarnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket az intézmény
kezel, fliggetleniil attdl, hogy az hatosagi tigy, vagy egyszerl tajékoztatas vagy akar az intéz-
ményhez érkezd bejelentés, mely soran adatok (nevek, cimek, clérhetéségek stb.) feljegyzésre
keriilnek.

Az adatvagyon leltar a teljesség, valamint a pontos feladat- és feleldsség lehatarolasa érdeké-
ben ugynevezett leltarozasi teriiletenként késziil.

23.1.1. Az adatvagcvon leltar teriiletek

Az adatvagyon leltar tertileteket az adatvédelmi tisztviselé hatarozza meg, és vizsgalja feliil
legalabb évente. (A felillvizsgalatot irasban - az adatvagyon leltar teriiletei és feleldsdk doku-
mentumra feljegyzi.)

Az adatvagyon leltar elkészitésért felelés személyeket az adatvédelmi tisztviseld javaslatara az
intézményvezetd jeloli ki az 1. szamu melléklet alkalmazasaval. Személyi valtozas esetén a
kijelolést haladéktalanul meg kell tenni.

23.1.2. Az adatvacvonleltar tartalma

Az adott teriiletre vonatkozé adatvagyonleltarnak tartalmaznia kell:
- az adat, illetve adatbazis megnevezését,
- az adat, illetve adatbazis megjelenési formajat (papir alapti, elektronikus),
- az adatkezelés jogalapjat (a szabalyzat 5.2.2. pontja szerinti jogalapok szerint, jogszaba-
lyok esetén a pontos jogszabalyi hivatkozas is),
- tarolasi helyét (fizikai tarolasi hely, illetve az elektronikus informacids rendszer neve az
informacio biztonsagi szabalyzat alapjan vezetend6 rendszerelem-leltar alapjan),
- az adatkezel6 megnevezését,
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- a biztonsagi osztalyba sorolasat,

- az adat, adatbazis értékét (az adat, adatbazis becsiilt piaci értékét, ha van ilyen),
- az adatok felhasznalasi, feldolgozasi folyamatait, eseményeit,

- az adathoz vald hozzaférési jogosultsagokat.

Az alkalmazando adatvagyon leltar mintéat a 2. szdmit melléklet tartalmazza.

23.1.3. Az adatvagyon leltar készitéséért felells személvek

Az adatvagyon leltar elkészitéséért az adatvagyon teriiletért felelds személyek tartoznak fele-
l6sséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladat ellatasdhoz maximalis szakmai tdmogatast nyujt. és el-
végzi az adatbazisok biztonsagi osztalyba soroldsat.

Az adatok, adatbazisok biztonsagi osztalyba sorolasa

Az intézmény, mint adatkezel6 gondoskodik arrdl, hogy a kezelt adatok, adatbazisok bizton-
sagi osztalyba soroldsa megtorténjen.

A biztonsagi osztalyba sorolds az alabbi szempontok alapjan a kévetkezd 1-5 fokozata skala-
val torténik, ahol a magasabb szamérték a nagyobb biztonsagi osztalyt jelenti.

A biztonsagi osztalyba soroldst az adott teriiletre vonatkozoan az adatvagyon leltar elkészité-
sért felelos személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztviseld végzi.

1. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kozvetlen adatvédelmi veszélyt nem jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliil maradnak és ott megoldha-
toak,
- az adat, adatbazis értékkel nem rendelkezik.

2. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- minimalis adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémaék intézményen beliil maradnak és ott megoldha-
toak,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 1 %-at elérd értékkel rendelkezik.

3. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kbzepes adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliil maradéktalanul nem meg-
oldhatdak,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 5 %-at elérd értékkel rendelkezik.

4. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- nagy adatvédelmi veszélyt jelent,



- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen belill nem megoldhatéak,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 10 %-at elérd értékkel rendelkezik.

5. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel killonleges személyi adatokat, vagy azokat is
tartalmaz,
- az adatvédelmi el6irasok sériilése stlyos bizalomvesztéssel jarhat,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 15 %-at elérs értékkel rendelkezik.

23.2. Az adatkezelés ellendrzése

Az adatvédelmi tisztviseld rendszeresen, évente legaldbb 1 alkalommal ellenérizni kételes,
hogy az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint térténik-e.

Az ellendrzés soran kételes kozremiikddni az adatvagyon leltar naprakészen tartasaért felel6s
személy.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés ellendrzésérdl olyan nyilvantartast vezet, melybol
egyértelmlien megallapithato:

- az ellendrzési kotelezettsége teljesitése,

- az, hogy az ellendrzés talalt-e nem megfeleldséget.

A nyilvantartast az attekinthetdség érdekében adatvagyon leltar terliletenként kiilon-kiilon kell
vezetni.

A nyilvantartas formajat a 3. szdmit Az adatkezelési ellendrzési nyilvdntartds nevii melléklet
tartalmazza.

A nem megfeleléség észlelésérol, az intézkedésekrol, és azok eredményeirdl az adatvédelmi
tisztvisel6 kiilon jegyzOkonyvet vesz fel.

23.3. Uj adatkezelési helyzetek

Az intézmény valamennyi adatot kezel dolgozéjanak feladata, hogy kozvetleniil ismerje a
terliletéhez tartoz6 adatvagyont és annak adatvédelmi eldirasait.
Ha a dolgozo a tevékenysége soran adatvagyon leltarban nem szerepld, 1ij adatkezelési helyze-
tet tapasztal, haladéktalanul jeleznie kell a teriiletén az adatvagyon leltar elkészitéséért, napra-
készen tartasaért felel6s személyt.
Az érintett személy koteles megvizsgalni, hogy az ij adatkezelési helyzet:

- valoban 11j adatkezelési helyzetet jelent,

- olyan adatkezelés korébe tartozik, ami tiltasra keriilt, vagy

- beleillik egy korabban mar meghatarozott adatkezelési korbe.

Amennyiben az adatvagyon leltarért felel6s személy véleménye szerint is 0j adatkezelési hely-
zet mertilt fel, haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek.



Az adatvédelmi tisztvisel ebben az esetben megvizsgalja az adatvédelmi hatasvizsgélat vég-
zéseének sziikségességét, és indokolt esetben a hatasvizsgalatot elvégzi. /Lasd 32. pont./

23.4. Az adatvagyon leltdr feliilvizsgdlata

Az adatvédelmi felelds az adatvagyon leltar elkészitéséért és naprakészen tartasaért felelds

személy rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalja az adatvagyonleltarba
felvett adatokat,

A feliilvizsgalatnak ki kell térnie a nyilvantartasban szereplé valamennyi megallapitasra. és
ellendrizni kell azok helytallosagat.

Az elkésziilt feltilvizsgalatrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

23.5. Az adatvagyon leltirba valé felvétel tilalma

Az adatvédelmi tisztviselé felel6s azért, hogy az adatvagyon leltarba ne szerepeljen olyan
adatkezelés, amely nem felel meg az adatvédelmi eléirasoknak, illetve amely vonatkozasaban

nem biztosithaté a megfeleld védelem.

Az adatvagyon leltarba fel nem veheté adatok, adatbazisok korét a 4. szdamii melléklet tartal-
mazza.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehetd adatokat, illetve adatbazisokat el kell tavolitani.

24. Adatkezelési nyilvantartas

Az intézmény, mint adatkezeld koteles a feleldsségi korébe tartozon végzett adatkezelési te-
vékenységrol nyilvantartast vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartassal kapcsolatban az adatvédelmi tisztviseld koteles:
- betartani a nyilvantartas tartalmi kdvetelményeire vonatkozé jogszabalyi eléirasokat,
- a nyilvantartast naprakészen vezetni.

A nyilvantartast az 5. szamit melléklet szerinti formaban kell vezetni.

Az intézmeény adatkezelési nyilvantartasaban - mivel 250 fonél kevesebb személyt foglalkoz-
tat - azokat az adatkezeléseket kell nyilvén tartani, amelyek:
- az €rintettek jogaira és szabadsagaira nézve valdsziniisithetden kockazattal jarnak,
- soran az adatkezelés nem alkalmi jelleg(,
- kiterjednek a kiilonleges adatokra,
- a blintetdjogi felel6sség megallapitdsara vonatkozo hatérozatokra és biincselekményekre
vonatkoznak.

Az egyes adatkezelések nyilvantartasban valé szerepeltetésérSl az adatvédelemi tisztviseld
dont.

25. Egyiittmiikodés a feliigyeleti hatésaggal
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Az intézmény, mint adatkezelé egyiittmiiksdik a feltigyeleti hatosdggal. A kapcsolattartasra
elsésorban az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztségviseld jogosult.

V. Az adatfeldolgozé

26. Az adatfeldolgozé

Ha az adatkezelést az adatkezelé nevében mas végzi, az adatkezel$ kizardlag olyan adatfel-
dolgozdkat vehet igénybe akik, vagy amelyek megfelelé garancidkat nytjtanak az adatkezelés
kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettel jogainak védelmét biztosits, megfelels
technikai és szervezési intézkedések végrehajtésara.

Az adatkezeld koteles az adatfeldolgozéval olyan szerzédést kotni, melyben szerepelnek a
személyes adatok védelmével kapcsolatos garanciélis szabalyok.

A szerz6dések adatvédelmi szempontu elokészitését az adatvédelmi tisztviseld végzi. A szer-
z6dés tervezetet az intézményvezet hagyja jova.

VI. Adatbiztonsag

27. Altaldnos adatbiztonsagi kovetelmények

Az intézmény, mint adatkezel$ az adatkezelés biztonsaga érdekében - a jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerint - gondoskodik:
- a személyes adatok alnevesitésérél és titkositasarol,
- a szemelyes adatok kezelésére hasznélt rendszerek és szol géltatasok:

- folyamatos bizalmas jellegének biztositdsarol,

- integritasarol,

- rendelkezésre 4lldsardl és ellenalld képességérol,
- fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességrdl, hogy a személyes adatokhoz
valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé idSben vissza lehessen éllitani;
- az adatkezelés biztonsaganak garantélasara hozott technikai és szervezési intézkedések haté-
konysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarasrol.

Az intézmény az adatbiztonsagi kovetelményeket kiilonbozo:
- adminisztrativ,
- fizikai, illetve
- logikai

védelmi intézkedésekkel biztositja.

27.1. Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései

26



Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében ¢rtelemszertien alkalmazza
az informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztat-
hat6 adminisztrativ védelmi intézkedéseket.

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései korébe tartozik tovabba:
a) a szervezeti szinten ellatand6 adminisztrativ adatvédelmi tevékenység, ezen beliil:
- kiaddsra keriil 4 személyes adatok védelménel szabdlyzata, melyet az intézményvezetd
csak a hatdlyos adatvédelmi Jogszabélyhelyek tartalmi kdvetelményeinek megléte esetén
hagyhat jéva,
- kijeldlésre keriil az adatvédelm tisztviseld, (a kijelslést a 6. szdmuy mellékiet tartalmazza.)
- nyilvantart4sra keriil az intézmény adatvagyona (Lasd adatvagyon leltar),
b) az adatokkal kapcsolatos kockazat elemzést végez, ezen beliil:
- mikodteti az elézetes adatvédelmi hatdsvizsgalat rendszerét,
- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,
- meghatdrozza az adatok adatvédelmi biztonsagi osztalyba soroldsanak elveit,
¢) a rendszer és szolgaltatds beszerzési alapfeladatok, melyek az adatok védelme érdekében az
informéci6 biztonsagi szabalyzatban meghatarozottak szerint ellatdsra keriilnek,
d) hogy az tigymenet folytonossag tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel érintett
adatkezelésnél ervényesiteni kell az informacié biztonsagi szabalyzatban meghatarozott iigy-
menet folytonossagi eljarasrendet, és tervet. Az clsddlegesen nem informatikai rendszerben
kezelt, és felhasznalt adatok esetében az adatokrol olyan elektronikus masolatot kell késziteni,
melynek a kezelése mar informatikai rendszerben torténik, s a rendszerek Ggymenet folyto-
nossaga biztositja az ilyen adatok tekintetében is az iigymenet folytonossagat.
¢) a biztonsagi események kezelésével Osszetliggd feladatok, ha azok adatvédelmi incidenst is
jelentenek ezen beliil kiildnésen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal osszefiiggé
adatvédelmi incidens kezelésére a megfelel eljarasrend meghatarozasa, (lasd. 7. szdmii mel-
lékler)
f) az emberi tényezoket figyelembe vevd személyi biztonsagi tevékenység, ezen beliil sze-
melybiztonsagi eljardsrend meghatdrozasa, melyet a szabalyzat 8. szdmii melléklete tartalmay,
g) a tudatossaggal és képzéssel kapcsolatos alapvet6 feladatok elldtasa a 9. szanui melléklet
szerinti Képzési eljdrdsrend keriil kiadasra.

27.1. 1. Adatvédelmi incidens kezelése

Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utin az adatok visszaallithatéak legye-
nek

Az incidenst kovetden az adatok visszadllithatosiga érdekében teends intézkedéseket:
- az elektronikus informatikai rendszerben tarolt adatok esetén az Informacié biztonsagi
szabalyzat Biztonsagi események kezelésének elj arasrendje,
- az elsédlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt és kezelt adatok esetén
a jelen szabalyzat 7. szdmii melléklete az Adatvédelmi incidens eljarasrendje cimi mellék-
lete ’
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tartalmazza.

Az Informacié biztonsagi szabalyzatban meghatdrozott Biztonsagi események eljarasrend;é-
nek alkalmazési szab4lyai:
- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsagi esemény egyben adatvédelmi incidens is,
- amennyiben a biztonsagi esemeény adatvédelmi incidens is, és az eseményt elGszér az in-
formatikai biztonsag keretében ¢szlelték, a Biztonsagi Felelés kteles haladéktalanul értesi-
teni az adatvédelmi tisztvisel6t,
- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztvisel$ észleli, és az incidens
kapcsolddik az elektronikus informatikaj rendszerhez, haladéktalanul értesiti a Biztonsagi
felelést.

(Az értesitési feladatokat értelemszertien nem kell megtenni akkor, ha a Biztonsagi felels és
az adatvédelmi tisztviseld ugyan az a személy.)

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak

Az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatdsagnak:
- nem kell bejelenteni, ha az incidens valosziniisithetéen nem jar kockazattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valdsziniisithetéen kockézattal Jar

a termeszetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés megtételének hatérideje
Az adatvédelmi incidens:

- indokolatlan késedelem nélkil,

- lehetéség szerint az incidens tudomésara jutdsatdl szamitott 72 6ran beliil
be kell jelenteni.

A bejelentésben:
- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategériait és hozzavetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavetdleges szamat;
- k0z6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovibbi tdjékoztatast nyu;jté egyéb kapcso-
lattart6 nevét és elérhetdségeit;
- ismertetni kell az adatvédelmj incidensbél eredd, valésziniisithetd kévetkezményeket;
- ismertetni kell az adatkezel$ 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatra-
nyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az adatvédelmi incidensrél az intézmény, mint adatkezel nyilvantartast vezet.
A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell:

- az incidens leirasat,

- az incidenshez kapcsolddo tényeket,

- az incidens hat4sait,

- az incidens orvosléséra tett intézkedéseket.

A nyilvantartéast az adatvédelmi tisztviselé vezeti,
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Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Az intézmény. mint adatkezel$ az érintetett indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatni kote-
les azokrdl az incidensekrdl. melyekkel kapcsolatban a feliigyeleti szerv felé bejelentési kote-
lezettsége van.

A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidens jellegét,
- az adatvédelmi tisztvisel$ vagy a tovabbi tajékoztatast nyhjtd egyéb kapesolattartd neveét
¢s elérhetoségeit,
- az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithets kovetkezményeket,
- az adatkezel§ 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ereds esetleges hétranyos kovetkezmé-
nyek enyhitését célzé intézkedéseket.

Mellézhet a tajékoztatas, ha:
- az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
czeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkal-
maztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, ame-
lyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értel-
mezhetetlenné teszik az adatokat,
- az adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, ame-
lyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockdzat a to-
vabbiakban valdsziniisithetéen nem valdsul meg,
- a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

27.2. Az intézmeény fizikai adatvédelmi intézkedései

Az intézménynek a fizikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszer(ien alkalmazni kell
az informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztat-
hat¢ fizikai védelmi intézkedéseket.

Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései:
a) az elsédlegesen informatikai rendszerben tarolt adatok esetében Az informacié biztonsagi
szabélyzatban meghatarozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a kezelt szemé-
lyes adatokra,
b) az elsédlegesen nem informatikai rendszerben tarolt adatok esetében a kovetkezd fizikai
adatvédelmi intézkedéseket kell megtenni az adat, adatbézis biztonsagi osztalyba sorolasatél
fuggben: B
 Adat biztonsdgi osztdly | Fizikai védelmi intézkedés
1. Biztonsagi osztaly - Az adatokat az adatkezelést kivetden az iratkezelés szaba-
lyai alapjan kell tarolni.
- Az adatokhoz vald hozzaférést csak a hozzaférési jogosult-
. | sagok szerint lehet biztositani.
2. Biztonsagi osztaly - Az 1. biztonségi osztalynal leirtak, és
- Az adatokat az adatkezelést kdveten zarhato szekrényben,
fidkban kell tartani.
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- Az 1-2. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat az adatkezelést kdvetden tiizbiztos lemezszek-

rényben kell téroni.

- Az 1-3. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat pancélszekrényben kell tarolni.
- Az adatok intézménybél torténd kiszallitasa az adatvédelmi

| tisatviseld jévahaoyhsaval torténik.
5. Biztonsagi osztaly - Az 1-4. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Elkiilonitett tarolo helyiség biztositasa, ahova idegen nem

léphet be. "Idegeneknek belépni tilos" felirat elhelyezése.

- A helyiség zarva tartasa.

- A viz védelem biztositdsa, - csévezetékek fSelzardhoz vald

hozzaférés biztositasa, illetve amennyiben adott helyiségben

tobb ilyen osztalyba sorolt adat keriil tarolasra, a csOvezeték

kivaltasa, athelyezése.

- A tlizvédelmi elSirasok szigoritisa az adat tarolassal, és

kezeléssel érintett helyiségekben.

- Az adatok intézménybdl torténdi kiszallitasdnak intéz-

ményvezetéi engedélyezése, irdsban dokumentalasa. |

| ﬁiztﬁmégi os;ély

4. Bizt(ﬁégiTsztét_ly

Az adatok széllitasa. intézményen kiviili kezelése

A nem informatikai rendszerben megjelend személyes adatok esetén a dokumentumok intéz-
ménybél valé kivitele, kezelése csak kiilonosen indokolt esetben lehetséges. Az ilyen esetek
meghatérozasat és feltételeit a /1. szamii melléklet szerinti minta alapjén az adatvédelmi tiszt-
viseld - az adatvagyonleltar adott teriileténck osszeallitasaért felelos személy kozremitkdésé-
vel, adatvagyonleltar teriiletenként kiilén-kiilon - hatérozza meg, €s a jelen szabélyzat mellék-
leteként kezeli.

A szallitasi és intézményen kiviili kezelési elbirasokat az adatvagyonleltar médositasakor feliil
kell vizsgalni. A feliilvizsgdlatért az adatvédelmi tisztvisel tartozik feleldsséggel.

27.3. Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései

Az intézmény a logikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszer(ien alkalmazni kell az
informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztathaté
logikai védelmi intézkedéseket.

Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései kirébe tartoznak:
a) az els6dlegesen elektronikus informatikaj rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatédrozott logikai védelmi intézkedések, ezen be-
lil:

- az éltalanos védelmi intézkedések,

- a tervezés,

- arendszer és szolgaltatds beszerzés,

- a biztonsagi elemzés,

- a tesztelés, képzés és feliigyelet,

- a konfiguraciokezelés,

- a karbantartas,
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- az adathordozok védelme,
- az azonositasi és hitelesitési eljarasrend,
- a hozzatérés ellenérzése,
- a rendszer és informacié sértetlenség, ezen beliil tobbek kozott az alnevesités és a titkosi-
tas (kriptografiai kulcs eldallitasa és kezelése, és kriptografiai védelem),
- a naplozas és elszdmolhatésag,
- a rendszer és kommunikécié védelem;
b) az elsddlegesen nem elektronikus informatikaj rendszerben tarolt, kezelt adatok tekinteté-
ben:
- a papir alapti dokumentumokrél késziilt masolatokat helyileg elkiilonitetten, lehetdség
szerint mas személy feleldsségi korébe kell kezelni,
- a masolatok fellelhet6ségi helyét kiilon - idegen szAméra hozza nem férhetd - médon kell
rogziteni,
- a tarolasnal akkor, ha az adatok Jelentds értéket képviselnek, az adatallomanyt nem egy-
ben, egy helyen kell tarolni, hanem t&bb helyen. (A fellelhetéségi helyeket itt is idegenek
szamdra hozza nem férheté modon kell rdgziteni.)

27.3.1. Az adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatdsok

Biztonsagi szint
Az adatkezelés soran hasznalt rendszerek és szolgdltatasok biztonsagi szintje meghatarozasa-

nak alapja az adatkezelésbol eredé olyan kockazatok, amelyek a tarolt, tovébbitott, vagy egyéb
modon kezelt adatok:

- véletlen vagy jogellenes:
- megsemmisitésébol,
- elvesztésébdl,
- megvaltoztatasabol,
- jogosulatlan nyilvanossagra hozatalbol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbél
erednek.

Ezek a szempontok érvényesiilnek a hivatkozott Informécié biztonsagi szabalyzat szerinti
biztonsagi szint besorolasnal is.

Az adatkezelést véuzd személvek kdzvetlen felelésséoe

Az intézmény az Informacid Biztonsdgi szabalyzatban meghatérozott intézkedéssel biztositja
azt, hogy az informatikai rendszerben tarolt és kezelt személyes adatokhoz hozzéaféréssel ren-
delkezé természetes személyek kizarolag a szabélyzatnak megfeleléen kezelhessék az érintett
adatokat.

VIL. Adatvédelmi hatasvizsgalat
28. Adatvédelmi hatasvizsgalat
28.1. Adatvédelmi hatdsvizsgilat végzési kitelezettség

Az adatvédelmi tisztviseld koteles eldonteni, hogy adott adatkezeléssel kapcsolatban:
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- kell-e hatasvizsgalatot végezni, vagy
- a hatdsvizsgalat mellézhets.

Kotelezb adatvédelmi hatasvizsgdlat

Az intézmény, mint adatkezel$ az adatkezelést megel§z6en hatasvizsgalatot koteles végezni
akkor:
- ha az adatkezelés valoszintileg magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadséagaira nézve, igy kiiléndsen az alabbi esetekben:
- a természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan médszeres &s ki-
terjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és
amelyre a természetes szemely tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértékben erinté déntések épiilnek,
- az érintett kifejezett hozzajérulasa alapjan kezelt szemelyes adatok kiildnleges kategériai,
vagy a biintetdjogi felel6sség megallapitasara vonatkozé hatérozatokra és biincselekmé-
nyekre vonatkozo szemelyes adatok nagy szémban tSrténé kezelése,
- a nyilvanos helyek nagymértékli, modszeres megfigyelése.

A hatdsvizsgalat célja annak megéllapitasa, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek milyen
hatast gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

A hatasvizsgalatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legalabb:
- a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismer-
tetésére, beleérive adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,
- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyos-
sagi vizsgalatéra,
- az €rintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara, és
- a kockazatok kezelését célzéd intézkedések bemutatésara, ideértve a személyes adatok vé-
delmét és az e rendelettel] valo Osszhang igazolasat szolgald, az érintettek €s mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mecha-
nizmusokat.

Az adatvédelmi hatdsvizsoglat mellbzése
Nem kell adatvédelmi hatdsvizsgélatot végezni, ha egyértelmii, hogy az adott, adatkezelési
miivelet a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve nem jar magas kockazattal.
(Ha ez a kérdés egyértelmtien nem donthetd el, akkor az adatvédelmi tisztviseldnek a hatas-
vizsgalat elvégzésérsl kell dontenie. )
Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi hatdsvizsgalat mellézésérsl adatkezelésenként kii-
16n- kiil6n irasos jegyzékonyvet készit, melyben r6gziti a hatasvizsgalat mell6zésének okait.
Az okok kozétt szerepelhet, ho gy:
- az adatkezelés valésziniisithetéen nem Jar magas kockazattal,
- mar késziilt hasonlé adatvédelmi hatdsvizsgélat, (ahol az adatkezelés jellege, hatdkore,
koriilménye és célja egymashoz nagyon hasonlé)
- az adatkezelésnek jogalapja van,
- az adatkezelés szerepel abban az adatvédelemmel kapcsolatban kiadott - a feligyeleti ha-
tosag éltal kiadott - jegyzékben, melyre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni.

28.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése
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Az adatvédelmi hatasvizsgdlatot az adatkezelés megkezdése elétt el kell végezni a tervezett
adatkezelési folyamatok alapjan.

Az adatkezelés tervezetett folyamaténak véltozasa esetén indokolt esetben az adatvédelmi
hatdsvizsgalat egyes lépéseit meg kell ismételni. (Ennek sziikségességérdl az adatvédelmi
tisztségvisel$ dont.)

Az adatvédelmi hatdsvizsgélat az adatvédelmi tisztségviseld irdnyitasaval torténik, melyben
részt vesz:

- a tényleges adatkezelést végzé, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgozo is érintett, akkor az adatfeldolgozdi is.

Az adatvédelmi tisztviselé dont arr6l, hogy az adott {igyben az adatvédelmi hatisvizsgalattal
crintettek, illetve a képviselsik véleményét:

- ki kell e kérni, vagy

- nem.

Ha a vélemény kikérés mellett dént, meghatérozza azt, hogy a véleménykérés milyen médon,
tartalomban, és aranyban torténjen.

Amennyiben arrd] dont, hogy nem kell az érintettek, illetve kepviselSik véleményét kikérni,
irasban dokumentalja a déntésének okat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tekintetében alkalmazhat6 médszer leirasat a 70. melléklet tar-
talmazza,

28.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat folyamata

Az adatvédelmi tisztviseld felelss azért, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalat az alabbiak sze-
rint - Ujra ¢s Qjra - ismétlédd korfogasban megtorténjen az alabbiak tekintetében:

- a tervezett adatkezelés leirasa,

- az adatkezelés szilkségességének és aranyossaganak vizsgalata,

- mar tervezett intézkedések,

- a természetes személyek adatvédelmemmel kapcsolatos jogait és szabadségait érint6 koc-

kazatok vizsgalata,

- a kockazatok kezelésére iranyulé intézkedések,

- a dokumentacio,

- a nyomon kdvetés ¢és feliilvizsgalat,

Az adatkezelés ellendrzése
Az adatkezelé:
- sziikség szerint, de
- legalabb az adatkezelési miveletek ltal jelentett kockazat valtozasa esetén
ellen6rzést folytat le annak értékelése c€ljabol, hogy a személyes adatok kezelése az adatvé-
delmi hatdsvizsgalatnak megfeleléen torténik-e,

28.4. Az adatvédelmi hatdasvizsgalat nyilvanossdagra hozatala
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Az adatvédelmi tisztviseld az intézményvezet§vel egyetértésben dont az adott adatvédelmi
hatasvizsgalat nyilvanossagra hozatalarol, ezen beliil:

- a nyilvanossagra hozatal médjarol,

- a nyilvanossagra hozatal mértékérsl (teljes, vagy részleges dokumentécio).

29. Elézetes konzulticié
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel® 4ltal a koc-

kazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdszinisithetéen magas kockdzattal
14r, a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatkezeld konzultal a felligyeleti hatésaggal.

VIII. Az adatvédelem szervezeti hattere

30. A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkorok

A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkérok:
a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolodo adatok, adatbazisok, illetve adatkeze-
1¢s esetén az informaciod biztonsagi szabalyzatban meghatérozott szerepkdrok.
Az ¢rintetteknek a személyes adatok kezelés soran azonban figyelembe kell venni az adatvé-
delmi tisztvisel adatvédelmi irAnymutatésait is.
b) a nem elektronikus informéacié rendszerben tarolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve adat-
kezelés esetén:

- az intézményvezetd,

- az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatkezelést végz6 személy,

- mas intézményi dolgozo.

30.1. Az intézményvezets
Az intézményvezetd koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérd].

Az intézményvezeté feladatai:
- a személyes adatok védelmét szolgalo jelen szabalyzat kiadédsa,
- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel Osszefliggd belsé szabalyzatok alapjan az adatok
0sszehangolt kezelési rendjének kialakitasa és miikddtetése,
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartasa és intézményen beliil be-
tartatasa,
- a szemelyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorlasanak clsegitése,
- a hozza beérkezé adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselének vald
tovabbitasa,
- részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos kételezd tajékoztatasban,
- az adatvagyon leltar elkészitéséért adott teriileten telel6s személyek kijeldlése,
- egylittmiikddés és kapcsolattartas a feltigyeleti hatdsaggal,
- az adatfeldolgozdval kétendd szerzédés jovahagyasa,
- az adatvédelmi tisztvisel§ kijelslése,
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- a szabalyzatban meghatéarozott feladatok ellatasa,
- a szabalyzat mellékleteiben meghatdrozott tevékenységek ellatasa,

Az adatvédelmi tisztviseld Kijelolése

Az intézményvezetd a 6. szdmii mellékletben meghatarozott személyt jelsli ki adatvédelmi
tisztvisel6nek.

Az adatvédelmi tisztvisel$ azért keriil kijelSlésre, mert az intézmeény az adatkezelést kdzfel-
adatot ellatd szervként végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel§ kijelolésekor figyelembe vételre keriil:
- az tisztviseld szakmai ratermettsége,
- az adatvédelmi jog és gyakorlatban valo szakmai jartassdga,
- az adatvédelmi tisztvisel6ként ellatandé feladatok ellatasara valo alkalmassaga.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi feladatainak ellatasi média
Az intézményvezetd az intézményben jelentkezé adatvédelmi feladatok nagysagrendje alapjan
az adatvédelmi tisztviselét gy jelsli ki, hogy a tisztvisel$ koteles ellatni:

- az adatvédelmi tisztviselbi feladatokat, illetve

- mas, az intézményvezeté altal meghatdrozott munkakéri feladatokat is.

30.2. Az adatvédelmi tisztvisels

30.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld jogalldsa

Az intézményvezetd biztositja az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlenségét, igy:
- az adatvédelmi tisztviseld e tevékenysége sordn csak a vezetdnck van aldrendelve,
- az adatvédelmi tisztvisel6t e tevékenységében csak a vezetd utasithatja,
- az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem bocséthatd el és
szankcidval nem siijthato.

Az adatvédelmi tisztvisel6 joga, hogy:
- a szem¢élyes adatok védelmével kapcsolatos minden ligybe megfelelé mddon és idében
bekapcsolédjon,
- az intézmény tamogassa a feladatai ellatdsaban, igy biztositva legyen szamara azok a for-
rasok, melyek sziikségesek:
- a feladatai végrehajtaséhoz,
- a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint
- az adatvédelmi tisztviselé szakérti szintii ismereteinek fenntartasahoz.

Az adatvédelmi tisztviseld kotelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapcsolatban betartsa a
titoktartasi kételezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettséget.

Az adatvédelmi tisztvisel$ olyan személy, akihez az érintettek szabadon fordulhatnak az adat-
vedelemmel kapcsolatos jogaik gyakorldsdval Gsszefiiggésben.

30.2.2. Az adatvédelmi tisziviseld feladatai
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Az adatvédelmi tisztvisel alap feladatai:
- Részt vesz a személyes adatok vedelmének szabalyzata kidolgozaséban és feliilvizsgala-
taban,
- Kézremiikddik az adatvédelmi alapelvek tartarasban, érvényesitésében,
- El8segiti az adatkezeléssel érintett személyek szamara az egyes jogaik gyakorlasat.
- Dont az adatkezeléssel érintett tajékoztatds iranti kérelmének megtagadasaban, illetve
kézremikodik a tdjékoztatasban. Dént az informacio, illetve tdjékoztatds biztositdsaval
kapcsolatos dij felszamitasardl, illetve a dij 6sszegérol.
- Dont az adathelyesbitési, torlési jog iranti kérelmekben. Sziikség szerint intézkedik a tor-
1€sr6l.
- Dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapcsolatos kérelmei lgyében, és sziik-
seg szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasarol.
- Megvizsgilja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakoz4sat.
- Jogos tiltakoz4s alapjan intézkedik arrol, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne kezel-
je.
- A tiltakozas ellenére torténd adatkezelés esetén {rasban dokumentélja a tovabbi adatkeze-
1és okait.
- K6zremiikodik az adatvagyon leltar elkészitésében.
- Ellenérzi. hogy az adatkezelés az adatvagyonleltar szerint térténik-e.
- Tdjékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adat-
kezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettsége-
ikkel kapcsolatban,
- ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak val¢ megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossag-
novelését és képzését,
- Ellatja az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo feladatokat,
- Egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és
- Az adatkezeléssel Osszefliged tigyekben kapesolattarté pontként szolgal a feliigyeleti ha-
tosdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,
- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatisa.
- A jelen szabélyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatésa.

30.3. Az adatkezelést végzo személy

Az adatkezelést végzs személy feladata:
- A szabélyzatban meghatarozott alapelvek betartésa, crvényesitése az adatkezelés soran.
- Elésegiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezelésse] érintett
egyes jogaikat gyakorolhassék.
- A hozz4 érkezett adatkezelésre iranyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztvisels-
nek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi feladataiban.
- Az adatvédelmi tisztvisel$ kérésére kézremiiksdni a személyes adatok kezelésével érin-
tett személyek részére nytijtando informaciok biztositasaban.
- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemré] az adatvédelmi tisztvisels tdjékoztatisa.
- Kézremiikédni az adattorlésben, ha az érintett személy adattdrlési joga érvényesitésre be-
nyujtott kérelme alapjan az adattdrlésnek helye van.
- Kézremiiksdni az adathordozhatésagi j og érvényesitésében.
- Kijel6lés alapjan a teriiletére vonatkozdan adatvagyonleltar elkészitése és vezetése.
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- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselének.

- Az adatvagyon leltar felilvizsgalata - ha kijellés alapjan koteles az adatvagyonleltar el-
készitésére.

- A jelen szabélyzatban meghatérozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabdlyzat mellékleteiben meghatérozott tevékenységek ellatésa.

30.4. Mads intézményi dolgozé

Mas intézményi dolgozé, illetve egyeb tisztségviselé személy feladata:
- A szabalyzatban meghatérozott alapelvek betartasa, érvényesitése a tevékenysége soran.
- Eldsegiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak.
- A hozza érkezett adatkezelésre iranyulé kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztviselo-
nek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi feladataiban.
- Az adatvédelmi tisztvisel$ kérésére kozremiikddni a személyes adatok kezelésével érin-
tett személyek részére nyvjtandé informaciok biztositasaban.
- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrd] az adatvédelmi tisztvisel$ tajékoztatasa.
- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviseldnek.
- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.
- A jelen szabdalyzat mellékleteiben meghatéarozott tevékenységek ellatasa.

31. A feladat és felelésség dokumentilisa

A munkakoéri leirds elkészitéséért felelds személy koteles gondoskodni arrol, hogy a munka-
kori leirasban meghatarozasra keriiljenek:
- legalébb a jelen szabalyzatra valo hivatkozassal a szemelyi adatok védelmére vonatkoz6
altalanos védelmi feladatok és felelgsségek,
- a konkrét feladat- és felelésségi eldirasok, ha az érintett munkakér Jellege indokolja. Eb-

ben az esetben is elegendd a jelen szabélyzat meghatérozott pontjaira, témakérére vonatko-
zO utalas.

A szabélyzattal kapcsolat feladat-és felelésség dokumentalasa megtorténik a szabalyzat meg-
ismerési zaradékanak alairasaval, mely feltétele a jelen szabalyzatban meghatérozott felada-
tok, tevékenységének ellatasnak.

IX. A szabilyzat nyilvinossaga

A szabalyzat és a kapcsolédo mellékletek, nyilvantartasok és egy¢b dokumentumok nyilva-
nossagat a személyes adatok védelmi szempontok szem el6tt tartdsaval kell biztositani.
Az intézményvezetd, illetve az adatvédelmi tisztviseld, a szabalyzat egyes mellékletei, illetve

egyes kapesolodd dokumentumok és nyilvéantartasok tartalmanak megismerését kiilonbszo
feltételekhez kétheti,
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A szabalyzat érintettekkel vald megismertetését megismerési zaradékkal kell igazolni, mely
tartalmazza azt, hogy a megismertetés a szabalyzat mellékleteinek és csatolt dokumentumai-
nak mely korére terjedt ki.

A szabélyzat mindenki szamara megismerhet$ részét kozzé kell tenni, ennek kerctében egy
példanyét ki kell fiiggeszteni az intézmény hirdet6téblajara.

Az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld kiemelt feladata, hogy biztositsa a szabaly-
zat védelmét olyan informacidk tekintetében, melyek ismerete, nyilvanossaga sértené, vagy

veszélyeztetné a személyes adatok védelmének biztonsagat.

X. A belsé egyiittmiikodés szabalyai

A személyes adatok védelmének biztositasa, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott
elvek, jogok biztositdsa, valamint a meghatarozott intézkedések hatékonysiga érdekében kote-
les egytittmiikdni:

- az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztvisel§ és az intézmény dolgozdi.

Kiemelt szakmai egyiittmiiksdés sziikséges:

- az adatvédelmi tisztviseld, és az

- informécidbiztonsiggal Osszefliggl feladatkort ellatok., igy:
- a Biztonsagi Felelds,
- az lizemeltetési felelds,
- a biztonsdgi eseményt kivizsgdlo személy

kozott.

Az adatvédelemmel érintett munkakért ellatéknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajékoztatasi,
- egylittmiik6dési,
- €s tevékenység harmonizacios
kotelezettségiik van.
Az egytittmiik5désének jellemzd formai:
- vezetdi szobeli vagy irasbeli utasitas,
- tajékoztatss,
- beszamoltatss,
- kdz0s tevékenység.
XI. A szabalyzat feliilvizsgilata

A szabalyzat teljes feliilvizsgalatat legalabb évenként el kell vegezni. A szabalyzat egyes rész-
teriileteit a szabalyzatban meghatarozott idénként, az altalanos felilvizsgalati id6tol fiiggetle-
nill el kell végezni.

Az adatvédelmi tisztviseld a szabélyzat teljes, illetve egyes részeinek feliilvizsgalatat koteles

kezdeményezni és a teliilvizsgalatot elékésziteni, ha azt a koriilmények indokoljak. A médosi-
tast az intézményvezet irasban hagyja jéva.
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A jovahagyast kovetéen ismét gondoskodni kell a szabalyzat megismertetésérél, illetve a sza-
balyzat védendd adatainak védelmérdl.

XIL Zar6 rendelkezések

A szabdlyzat annak elfogadésa napjan 1ép hatélyba, és rendelkezéseit a szabalyzat hatdlyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Dunatjvaros, 2018. oktéber 30.

.........................................

intézményvezetd
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Megismerési és tudomasul vételi zaradék

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem
rem el. A szabélyzatban foglalt rendelke

fentieket aldirdasommal 1gazolom.

, annak eldirasait magamra nézve kotelezének isme-
zéseket, szabalyokat kovetkezetesen megtartom, s a

I Név Munkakér/feladatkor | Alairas ]
MESZAROS ANITA altaldnos  irodai  iigyinté- . %
zb6/adatvédelmi tisztviseld % 145 ]
BIRO ZSOLTNE vezetd apol6 %
@,t‘u—l el
DOMOKOS AGNES gazdasagvezetd

oty

N
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