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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 tdrténd védelmérdl
€s az ilyen adatok szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helye-
z€s€rdl sz616 az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679. szamu rendeletét, (tovabbiak-
ban: Altalanos adatvédelmi rendelet), valamint
- az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolé 2011, évi CXIL
térvény (tovabbiakban: Info tv,)

figyelembe vételével a kovetkezok szerint hatirozza meg a személyes adatok védelmének
helyi szab4lyait.

L. Bevezetd szabalyok
1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza:
- a személyes adatok kezelésére vonatkozo védelmi eldirasokat, ennek soran az adatkezel6i
feladatokat,
- a természetes szemeélyeknek az adataik védelméhez kapesolddé alapvetd jogait és szabad-
sagat.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt médon tértént kezelésére,
- a nem automatizalt médon térténd személyes adatok kezelésére:
- amelyek a nyilvéantartasi rendszer részét képezik, vagy
- amelyeket egy nyilvantartasi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabalyzat hatalya tehat kiterjed minden az intézmény altal folytatott olyan adatkezelésre és
feldolgozésra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fiiggetleniil attél, hogy az:

- teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, vagy

- manualis médon
torténik-e.

A szabdlyzat szervezeti hatilya az intézményre terjed ki.
Az intézmény megbizisabol torténd barmely adatkezelést és feldolgozast végzére a szabélyzat
a vonatkozd szerzddés, illetve megéllapodas alapjan terjed ki.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed:
— az intézmény teljes személyi dllomanyara, valamint
— minden olyan természetes és jogi személyre, aki az intézményben tarolt, kezelt szemé-
lyes adatokkal kapcsolatba keriil, vagy keriilhet, igy jellemzden:
az intézménynél kiilso ellendrzést végzd személyekre, szervekre,
az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban allé személyekre, szervekre.



3. Fogalmak

-»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatéd természetes személyre (,,érintett”) vonatko-
z6 barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
maodon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azo-
nositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturilis
vagy szocialis azonossagéara vonatkozd egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato,
-wadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizilt vagy nem auto-
matizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés, régzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvéltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, Hsz-
szehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torles, illetve megsemmisités;

-,z adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésik
korlatozasa c€ljabol,

-y, profilalkotis™: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amely-
nek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes
jellemz6k értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egész-
ségi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez,
tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsol6dd jellemzdk elemzésére vagy elOrejelzésére
hasznaljék;

-»alnevesités”: a személyes adatok olyan modon t6rténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil t6bbé mér nem éallapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaci-
ot kiilon taroljak, és technikai €s szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azono-
sitott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsol-
ni;

- nyilvintartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dlloménya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

-,adatkezel§”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynbkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Gnalldan vagy
masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkdzeit az unids vagy a tagalla-
mi jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezel6 kijeldlésére vonatkozo kiilénds
szempontokat az uni6s vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

-wadatfeldolgozd™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

-wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. (Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tag-
dllami joggal 8sszhangban férhetnek hozzé személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzett-
nek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatke-
zelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak);

-,2harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynkség vagy
barmely egyeb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval
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vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
-»aZ €rintett hozzajiruldsa”: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékozta-
tason alapulo és egyértelmil kinyilvéanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsi-
tést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd sze-
mélyes adatok kezeléséhez;
- padatvédelmi incidens”: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, meg-
valtoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredménye-
zi;
-»genetikai adat”: egy természetes személy 6rkolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vo-
natkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgi4jara vagy egészségi
allapotira vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes
személybol vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;
-ybiometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzbire
vonatkozé minden olyan sajitos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példéul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat;
-negészségiigyi adat”: egy természctes személy testi vagy pszichikai egészségi 4llapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;
-»képvisel6”: az az Uni6ban tevékenységi hellyel, illetve lakéhellyel rendelkezé és az adatke-
zeld vagy adatfeldolgozé 4ltal az Altalanos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjdn irdsban meg-
jeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozt
képviseli az adatkezel6re vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruls kitelezettsé-
gek vonatkozasaban;
-wvillalkozis”: gazdasigi tevékenységet folytat6 természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a
jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd tarsa-
sagokat és egyesiileteket is;
-pfeliigyeleti hatésdg”: egy tagillam 4ltal az Altaldnos adatvédelmi rendelet 51. cikknek
megfelelden 1étrehozott fiiggetlen kdzhatalmi szerv;
-sérintett feliigyeleti hatésig”: az a felligyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkezd okok valamelyike alapjan érintett:

a) az adatkezel vagy az adatfeldolgozé az emlitett feliigyeleti hatosdg tagillamanak te-

riiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valdsziniisithetéen jelentds mértékben
érinti a feliigyeleti hat6sdg tagallamaban lakéhellyel rendelkezé érintetteket; vagy

c} panaszt nytjtottak be az emlitett feliigyeleti hatdsaghoz;

-w»SzZemélyes adatok hatirokon dtnyulé adatkezelése”:

a) személyes adatoknak az Uniéban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld vagy adatfeldolgozo t6bb tag-
allamban taldlhat6 tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben
keriil sor; vagy



b) személyes adatoknak az Uniéban megval6suld olyan kezelése, amelyre az adatkezel6
vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel 6sz-
szefliggésben keriil sor ugy, hogy egynél t6bb tagillamban jelent6s mértékben érint
vagy valészinfisithet6en jelent6s mértékben érint érintetteket;

-yrelevans és megalapozott kifogds”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcso-
latos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértettek-¢, illetve hogy az adatkezel6re vagy az adat-
feldolgozora vonatkozo tervezett intézkedés Gsszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban
egyértelmiien be kell mutatni a déntéstervezet ltal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsa-
gaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién beliili szabad 4ramlasara jelentett
kockazatok jelentdsegét;

-,,azZ informdcios tirsadalommal dsszefiiggé szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai par-
lamenti és tandcsi irdnyelv (19) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgalta-
tas;

-w.nemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozd szervezet vagy annak ala-
rendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas
hozott létre, vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott 1étre.

I1. Alapelvek
4. A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok kezelése soran az intézménynél be kell tartani az aldbbi hat alapelvet:
1. A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elvet,
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 dolgozo6janak, illetve a szemé-
lyes adatokkal kapcsolatba keriilé méas személyek feladata is.
5. A jogszeriiség, tisztességes eljaris és atlithatosdg

5.1. A jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtlathatdsag elve

A jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve érvényesiilése érdekében az intéz-
ményben a személyes adatok kezelését:

- jogszeriien,

- tisztességesen,

- az érintett szamara atlathaté modon
kell végezni.

5.2. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége
Az intézmény - a jelen szabalyzatban rogzitett eljdrasrendnek megfeleléen - minden szemé-

lyes adat kezelés megkezdése el6tt megvizsgalja, hogy fenn éll-e a személyes adat kezelésé-
nek jogszerliségi feltétele.



Az adatkezelés dltalinos jogszerii feltételi

A jogszerliségi feltételek:

- az ¢rintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;
- az adatkezel€s olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkdtését megelézOen az érintett kérésére torténd lépések megtétel-
¢hez sziikséges;
- az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges; (ké-
telez6 adatkezelés)
- az adatkezelés az érintett vagy egy mdasik természetes személy l1étfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
- az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; (kbtelezé adatkezelés)
Ide tartozik:

- a torvény alapjan, vagy

- a torveény felhatalmazasa alapjan helyi 6nkorméanyzat altal
clrendelt adatkezelés;
- az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan ér-
dekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziik-
ségesse, kiilondsen, ha az érintett gyermek. (Ezt az elvet nem kell alkalmazni az intézmény
altal a feladatai ellatdsa soran végzett adatkezelésre.)

A kiilonleges adatok adatkezelésének jogszeriiségi feltételei

Alapvetd szabdly, hogy tiles:
- a faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vilignézeti meggy6z6-
désre vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint
- a természetes szemelyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyck szexudlis életére vagy szexudlis irdnyult-
sagara vonatkozo személyes adatok

kezelése.

Az intézmény abban az esetben kezelhet kiilénleges adatot, ha:
- az érintett kifejezett hozzéjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy t5bb konk-
rét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a tilalom nem
oldhat6 fel az érintett hozz4jarulasaval,
- az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis
biztonsdgot €s szocidlis védelmet szabalyozé jogi el6irasokbol fakado kitelezettségei telje-
sitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és ér-
dekeit védo megfelel6 garanciakro! is rendelkezd kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi;
- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossaga érdekeinek védel-
méhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytin nem képes a
hozzajarulasat megadni;
- az adatkezel€s olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanosséagra hozott;
- az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziik-
séges,



- az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges jogszabaly alapjan, amely aranyos az el-
¢érni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tar-
talmat, €s az érintett alapvetd jogainak €s €rdekeinek biztositasara megfelelé és konkrét in-
tézkedéseket ir elb;

- az adatkezelés megel6zé egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a mun-
kavéllalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségiigyi
vagy szocidlis cllatas vagy kezelés nyijtasa, illetve egészségiigyi vagy szocidlis rendszerek
és szolgaltatasok iranyitdsa érdekében sziikséges, jogszabély alapjan vagy egészségiigyi
szakemberrel kottt szerz8dés értelmében, tovabbé a vonatkozé feltételekre és garancidkra
figyelemmel;

A biintetéjogi felelosséggel és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok kezelésé-
nek feltétele

Ilyen adatokat csak kozhatalmi szerv kezelhet.

5.2 1. Az érintett hozzdjdruldsa

Az intézmény - a jelen szabélyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelelden - személyes adatot
az érintett hozzajaruldsa jogalapra hivatkozva csak akkor kezelhet, ha a hozzajarulas megada-
sa az érintett részérdl tevoleges, dnkéntes, és egyértelmii.
Fontos, hogy a hozz4jarulas megadasanak bizonyithaténak kell lennie, tehat arrol:

- irdsos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre allnia, illetve

- hang, illetve vide6 felvételnek kell lennie.
A hozzajarulas szévegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra,
vagy tSbb célra t6rténd adatkezelésbe.

3.2.2. A kitelezd adatkezelés jogalapia

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

A kotelezd adatkezelés kirébe tartozo jogszerliségi feltételek:
- az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,
- az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

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

- a kezelendo adatok fajtdja,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhetdsége,

- az adatkezelés id6tartama
tekintetében.
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3.2.3. Az adatok eredeti gvijjtési célidtél eltérd eyiijtése

Az intézmény - a jelen szabalyzatban régzitett eljarasrendnek megfelelfen - biztositja az ada-
tok eredeti gytijtési céljatol eltérd gylijtésére vonatkozo alapelv érvényesiilését.

Az intézmény ilyen esetekben vizsgélja:
- a személyes adatok gylijtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kézotti
esetleges kapcsolatokat,
- a személyes adatok gytjtésének koriilményeit, kiildnds tekintettel az érintettek és az adat-
kezeld kozotti kapesolatokra,
- a személyes adatok jellegét, kiilonosen pedig azt, hogy a személyes adatok kiilénleges ka-
tegoridinak kezelésér6l van-¢ sz, illetve, hogy biintetdjogi felelésség megallapitasara és
biincselekményekre vonatkoz6 adatoknak a kezelésérdl van-e szo,
- azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarma az adatok ter-
vezett tovabbi kezelése,
- a megfeleld garanciak megiétét, ami jelenthet titkositdst vagy dlnevesitést is.

3.3. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az clv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolédnak az alabbi jogok:
- az atlathatdsaggal kapcsolatos jogok és intézkedések,
- az adatkezelésse] kapcsolatos tdjékoztatashoz valo jog:
- ha a személyes adatokat az érintett6l gytijtik,
- ha a személyes adatokat nem az érintett6l szerezték meg,
- az érintett hozzaférési joga.

6. A célhoz kitottség
6.1. A célhoz kitottség elve
A célhoz kotottség elve alapjan az intézményben:
- a személyes adatok gyiijtése csak meghatérozott, egyértelmil és jogszerti célbol torténhet,
- a személyes adatok nem kezelhetdek célokkal ssze nem egyeztetheté médon.
(Ezen clv alol kivételt képez a kozérdekii archivilas, a tudomanyos és torténelmi kutatisi cél
vagy a statisztikai célbol térténd tovabbi adatkezelés.)

6.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az clv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapesolddnak az aldbbi jogok:
- az erintett hozzaférési joga.

7. Az adattakarékossag
7.1. Az adattakarékossdg elve
Az intézmény az adattakarékossag elve érdekében a személyes adatok koziil annyi és olyan

adatot kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempontjabol megfeleléek és meghatarozoak.
Tehét csak a ténylegesen sziikséges adatokat kell és szabad kezelni.
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7.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetleniil kapcsolddo jog elsésorban az érintett hozzaférési joga.

8. A pontossag
8.1. A pontossig elve

A pontossig elvénck érvényesitése sordn az intézménynek szem clétt kell tartania azt, hogy
csak a helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan, Ennek érdekében térekedni kell:

- a kezelt adatok pontossagara,

- a naprakészség biztositasara,

- a szilkséges torlések vagy helyesbitésck elvégzésére.

8.2. Az elvhez kapcsolodd jogok

Az elv érvényesiiléseéhez kdzvetleniil kapesolodnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga,
- a helyesbitéshez valé jog,
- a torléshez valé jog,

9. A korlédtozott tirolhatésag
9.1. A korldtozott tdrolhatdsdg elve

Az intézmény a korlatozott tarolhatosag clve érvényesitése érdekében szem elbtt tarja, hogy a
személyes adat taroldsdnak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositisat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetbvé.

(A tovabbi tarolds csak kozérdekii archivalds, a tudoményos és torténelmi kutatdsi cél vagy
statisztikai célbdl torténhet.)

9.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetleniil kapesolodo jog az érintett hozzaférési joga.
10. Az integritas és bizalmas jelleg

10.1. Az integritds és bizalmas jelleg elve

Az integritas €s bizalmas jelleg elve érdekében a személyes adatok kezelését oly médon kell
végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsaval biztositva
legyen a személyes adatok megfelelé biztonsdga. A megfelelé biztonsag sordn gondoskodni
kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesztése,

- az adatok megsemmisitése vagy karosodasa,
elleni védelemrol.
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10.2, Az elvhez kapcsolodo jogok

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

111. Az érintett jogai

11. Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai

Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai:
a) az atlathat6sig €s az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozé intézkedések korében:
- az atlathato tajékoztatashoz és kommunikacidhoz vald jog, valamint
- a joggyakorlasra vonatkozoé intézkedésekkel 6sszefliggd jogok,
b) a tajékoztatés és a személyes adatokhoz valé hozzaférés témakorében:
- az informaciékhoz vald jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettd] gytijti,
- informéciékhoz valé jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintett6l szerzi meg,
- a hozzaférési jog,
c) a helyesbités és torlés témakorében:
- a helyesbitéshez vald jog,
- a torléshez valé jog,
- az adatkezelési korlatozashoz valo jog,
- az adathordozhatésaghoz vald jog,
d) a tiltakozashoz valé jog és az automatizalt dontéshozatal témakéorében:
- a tiltakozashoz valé jog,
- az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok.

12. Az atlathatd tijékoztatishoz és kommunikaciéhoz valé jog, valamint a joggyakorlis-
ra vonatkozé intézkedésekkel dsszefiiggd jogok

Az intézmeny az atlathaté adatkezelés érdekében - a jelen szabalyzatban meghatirozott intéz-
kedeseket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésre vo-
natkozé valamennyi informacio és tdjékoztatas atlathato, érthetd, vildgos, kozérthetd és tSmor
legyen.

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

- az érintettdl vald kozetlen, illetve

- a nem kdzvetleniil az érintett6] vald
adatgylijtése soran;
b) a tajékoztatasok tekintetében az érintett:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez vald jogaval,

- a torléshez valé jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz vald jogaval,

- az adatkezel® értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhatdsaghoz valé jogaval,
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- a tiltakozashoz valé jogéval,
- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos t4jékoztatdsi jogaval
kapcsolatos tajekoztatas alkalméval.

A tajékoztatas és informacio 4tadds alkalmazott modjai:
- {rasos,
- elektronikus 1t,
- sz0beli - ha az érintett személyazonossaganak igazoldsa megfelelden megtsrtént.

A joggvakorlis segitése

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles el6segiteni az érintett egyes jogai gyakorlasat, igy
kiilonbsen:

- a hozzaferési jogaval,

- a helyesbitéshez valod jogaval,

- a torléshez valo jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz valé jogaval,

- az adatkezeld értesitési ktelezettségével,

- az adathordozhatosaghoz vald jogaval,

- a tiltakozashoz valo jogaval,
Osszefiiggd joggyakorlast.

A tajékoztatas megadasdnak hatarideje

Az €l6z6 jogok gyakorlédsa iranti kérelem teljesitését az intézmény csak akkor tagadhatja meg,
ha bizonyithatd, hogy az érintettet nem lehet azonositani. A tajékoztatds megtagaddsardl az
adatvédelmi tisztviselé donthet.

Az érintett dolgozd a hozza beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet koteles haladékta-
lanul tovabbitani az adatvédelmi tisztviselonek, aki aktivan kdzremiikddik a kérelmek teljesi-
tésében, vagy kozvetleniil teljesiti azokat.

Az adatkezeléssel kapesolatos kérelmek alapjan:
- a tijékoztatast a kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul,
- ha a haladéktalan t4jékoztatis nem lehetséges, akkor a kérelem beérkezésétd] szamitott
egy hénapon beliil
meg kell adni.
Kivételes esetben lehetség van a hataridé két honappal térténd meghosszabbitasara. Errol
azonban tdjékoztatni kell az érintettet a kérelem benytjtésat kdvetd 1 honapon beliil, megadva
a hatarid6 hosszabbitas okat, mely a kévetkez6 lehet:
- a kérelem Osszetettsége,
- a benytjtott kérelmek széma.

A tajékoztatas elmaradasa

Ha az intézmény a kérelmet valamely okbdl nem tudja teljesiteni, az adatvédelmi tisztviseld a
kérelem beérkezését6l szamitott 1 hénapon beliil tdjékoztatja az érintettet a tajékoztatds elma-
radésardl, valamint arr6l hogy panasszal élhet valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet a bird-
sagi jogorvoslati jogaval.
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Az informacié nynljts és tajékoztatis megtagadasa

Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztviseld dont az informacid, illetve a tijékoztatas
nyujtasdnak megtagadasarol akkor, ha a kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilzo.
Ebben az esetben az érintettel a kérelem benyujtisat kovetd 1 honapon belill kozolni kell a
kérelem megtagadasanak okat.

Dij felszamitasa

A hivatal az informicié nyajtds és tajékoztatds megtagadasara okot ad6 kériilmények esetén
jogosult ésszerll dsszegli dijat felszdmitani a tijékoztatds, illetve informaciénydjtis miatt.

A dij felszamitasarol, illetve dsszegérdl az adatvédelmi tisztviseld dont.

13. Az informaciékhoz valoé jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettdl
gylijti

13.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha az intézmény az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat kozvetleniil az érintettd] gytijti,
az intézmény, mint adatkezeld a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban kételes az
érintett rendelkezésére bocesédtani az alabbi:
a) alapveté informaciokat:
- az adatkezeldnek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képviselGjének a kilétét és elérhetd-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztvisel elérhetGségeit, ha van ilyen,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapulé adatkeze-
1és esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeit,
- adott csetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategéridit, ha van
ilyen,
b) kiegészitd informacidkat (az adatkezelés tisztességének és dtlathatdsaganak érdekében):
- a személyes adatok taroldsanak idStartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatirozasanak szempontjait,
- az ¢rintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel$tdl a rd vonatkozé személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordoz-
hatésaghoz vald jogarol,
- az érintett hozzajaruldsan alapul6 vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez ki-
fejezett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzdjarulds barmely idépontban
tortén6 visszavonasdhoz valé jogat, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;
- a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogat;
- azt, hogy a szemé¢lyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettsé-
gen alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett kiteles-e a
személyes adatokat megadni tovabbd, hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel jar-
hat az adatszolgaltatas elmaraddsa;
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- az automatizalt dontéshozatal tényét ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéara €s arra vonatkozdan értheté informacio-
kat, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varha-
td kovetkezményekkel bir.

13.2. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informaciokat akkor, ha az érintett mar a vonatkozé
informéciokkal rendelkezik.,

13.3. Az informdcio biztositdsdert valo felelosség

Az informacidk jelen szabdlyzat szerinti biztositaséért elsdsorban az adatvédelmi tisztviseld
felelos.

14. Az informiciékhoz valé jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintettdl szerzi
meg

14.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha az intézmény a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, kételes az érintett ren-
delkezésére bocsatatni a kdvetkezd:
a) alapvetd informéciokat:
- az adatkezel6nek €s — ha van ilyen — az adatkezel6 képviseldjének a kilétét és elérheto-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségeit, ha van ilyen,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az érintett személyes adatok kategoriait,
- a szemelyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait, ha van ilyen;
b) kiegészitd informacidkat:
- a szemeélyes adatok tarolasanak id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasinak szempontjait,
- ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésén
alapul, az adatkezeld vagy harmadik f€l jogos érdekeirdl,
- az ¢érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel5t6l a 14 vonatkozéd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6-
sdghoz valo jogat;
- az érintett hozzijarulasan alapuld vagy az érintett killonleges adatainak kezeléséhez ki-
fejezett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
valé visszavonasahoz valé jogat, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,
- a valamely feliigyeleti hatdsidghoz cimzett panasz benyujtasanak jogat,
- a személyes adatok forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzafér-
het6 forrasokbdl szarmaznak-e; és
- az automatizalt dontéshozatal tényét, ideértve a profilalkotdst is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé értheté informéacidkat,
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hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen vérhato
kovetkezményekkel bir.

14.2. Az informdcio biztositds hatdrideje

Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztviseld koteles az informacidkat az alabbi hataridék
betartisaval biztositani:
- alapesetben - a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, - a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszer(i hataridon, de legkésébb egy honapon
beliil,
- ha a személyes adatokat az érintettel val6 kapcsolattartds céljara hasznéljak, legaldbb az
érintettel valo elsd kapcesolatfelvétel alkalmaval,
- ha varhat6an més cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsé alka-
lommal val6 kézlésekor.

14.3. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informacidkat akkor, ha:
- az érintett mar a vonatkozo informacidkkal rendelkezik,
- az informacié biztositdsa lehetetien,
- az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly irja eld.

14.4. Az informdcio biztositdsdért valo felelisség

Az informéacidk jelen szabalyzat szerinti biztositdsaért elsdsorban az adatvédelmi tisztviseld
felelds.

15. A hozzaférési jog
15.1. Az informdcio biztositds tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytdl visszajelzést kapjon:

a) arrédl, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e,

b) a folyamatban 1évo adatkezelés esetén az alabbi informaciokrol:
- az adatkezelés céljairdl;
- az érintett személyes adatok kategdridirol,
- azon cimzettek vagy cimzettek kategoridirol, akikkel, illetve amelyekkel a személyes ada-
tokat kozolték vagy kozdlni fogjak,
- adott esetben a személyes adatok tarolasdnak tervezett id6tartamérdl, vagy ha ez nem le-
hetséges, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjairdl,
- az ¢rintett azon jogairdl, hogy keérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasét, és tiltakozhat az ilyen szemé-
lyes adatok kezelése ellen,
- a valamely feliigyeleti hat6ésdghoz cimzett panasz benytijtasanak jogardl,
- ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtétték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd in-
formaciorodl,
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- az automatizadlt dbntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esctekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd érthetd informéciok, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, €s az ¢rintettre nézve milyen varhaté kévet-
kezményekkel jar.

15.2. Az informdcio biztositds szabdlyai

Az intézmény adatvédelmi tisztviselGje, vagy az édltal adott tigyben felkért dolgozo az érintett
kérelmére az adatkezelés targyat képezd személyes adatokrdl masolatot készit és azt térités
nélkiil a rendelkezésére bocsatja. A tovabbi masolatokért ésszerii mértékii dijat lehet felszami-
tani. A dij felszamitasardl, illetve a fizetend6 dijrél az adatvédelmi tisztviseld dont.

16. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény, mint adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat.

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

A helyesbitéssel kapcsolatos kérelemrél, észrevételrol az adatvédelmi tisztviseldt haladéktala-
nul értesiteni kell, aki 4ttekinti a kérelmet, és dont a kérelem targyaban.

17. A térléshez valé jog
17.1. Az adatok torlése

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

Az adatokat akkor kell tér6lni, ha az alabbi indokok koziil legalabb egy fennall:
- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelyb6l azokat gylijtotték vagy
mas modon kezelték,
- az érintett visszavonja az adatai kezelésre adott hozzajarulasat vagy a kiilonleges adatai
kezelésére vonatkozé kifejezett hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
- az ¢érintett tiltakozik az adatkezelésc ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,
- a személyes adatokat jogellenesen kezelt€k,
- a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt jo-
gi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,
- a személyes adatok gytlijtésére az informacids tirsadalommal &sszefligg6 szolgiltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor,

17.2. Az adattorlesi kiotelezettség aloli kivételek

Az intézménynek nem kell t6rélni azokat az adatokat, melyek kezelése:
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- a véleménynyilvanitas szabadsigihoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabol
szlikséges,

- a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelSre alkalmazando jogszabaly szerinti k6-
telezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogo-
sitvdny gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtisa céljabdl indokolt,

- a népegészségligy tertiletét érintd kozérdek alapjan sziikséges,

- a jogi igenyek elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelmeéhez sziikséges.

17.3. Az adatok torlésével kapcsolatos feleldsség

Az adatvédelmi tisztvisel dént az érintettek adattorlési kérelmei tigyében, és sziikség szerint
intézkedik az adatok t6rlésérol.

18. Az adatkezelési korlatozashoz valo jog

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

Az intézmény, mint adatkezel$ az adatkezelés korlatozaséra iranyuld kérést akkor kioteles tel-
jesiteni, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:
- az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ¢z esctben a korlatozas arra az id6tar-
tamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezel ellenérizze a személyes adatok
pontossagit,
- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését és helyette kéri azok fel-
hasznalasanak korlitozasat,
- az adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesziéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vo-
natkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget &l-
veznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

Az adatvédelmi tisztviselé dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapcsolatos ké-
relmei ligyében, €s sziikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasarol.

19. Az adathordozhatosaghoz valé jog

Az érintett:
- a hozz4jarulasan alapulé személyi adatkezelés,
- a kifejezett hozzdjaruldsan alapuld kiilonleges személyi adatok kezelése,
- a személyi adatok megadasédval kotendd szerzddések teljesitéséhez sziikséges személyi
adatkezelés,
- illetve az automatizalt adatkezelés esetén
jogosult az adathordozhatdsag joganak gyakorlasara.
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Az adathordozhatosag érdekében az érintett jogosult:
- hogy a ré vonatkozo, altala egy adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
- arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkill, hogy ezt aka-
dalyoznd az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
- arra, hogy kérésére az adatkezel6 az adatokat kdzvetlentil masik adatkezeldnek tovéabbitsa
- akkor, ha ez technikailag megvalosithat6.

Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatésdghoz vald jogat:

- a k6zérdeki adatkezelés,

- vagy az adatkezeld kdzhatalmi feladatai ellatasa keretében végzett adatkezelés
esetén.

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintettek adathordozhatdsagi joggal kapcesolatos kérelmei
iigyében, és teljesitendd kérelem esetében biztositja az adathordozhatosagot. A tevékenységé-
be sziikség esetén bevonja az adatkezelést ténylegesen végz6 személyt.

20. A tiltakozashoz valé jog

A nem lizletszerzés érdekében tdrténd adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasi jog
Az érintett joga, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozzon a személyes adatai-

nak:
- kdzérdekii, vagy az intézmény ra ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak kereté-
ben végzett feladat végrehajtisahoz, illetve,
- az intézmény, vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéschez
sziikséges adatkezelése ellen.

A tiltakozast kévetden:
- az intézmény az adatokat nem kezelheti tovabb,
- csak akkor kezelheti tovabb, ha az intézmény bizonyitja, az adatkezelés els6bbségét az
érintett jogaival szemben, vagy a jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy
védelméhez sziikséges adatkezelés tényét.

Az lizletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozast jog
Az érintett joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok
kezelése ellen.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:
- megvizsgdlja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat,
- a jogos tiltakozas alapjan intézkedik arr6l, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne ke-
zelje,
- a tiltakozas ellenére torténd adatkezelés esetén irdsban dokumentélja a tovabbi adatkeze-
1és okait.

21. Az automatizalt déntéshozatallal kapcsolatos jogok
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Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizdr6lag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatilya, amely r4 nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonléképpen jelent6s mértékben érintené.

Az adatvédelmi tisztviseld kivizsgilja az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok
gyakorlaséra vonatkozd tigyeket, és gondoskodik e jog biztositasarol.

IV. Az adatkezeld
22. Az adatkezeld feladatai

Az intézmény, mint adatkezel6 feladata, hogy megfeleld:
- technikai ¢és
- - szervezési
intézkedéseket hozzon és miikodtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:
- megfelelden torténjen,
- és a megfeleld adatkezelés bizonyithat6 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, valtozé valdsziniségli és si-
lyossagu kockazatra.

A jelen szabalyzatban meghatérozott intézkedéseket, illetve a szabalyzat alapjan hozott intéz-
kedéseket az intézmény:

- rendszeresen- eltérd rendelkezések hianyaban évente — feliilvizsgalja, és

- szlikség szerint aktualizdlja, naprakésszé teszi.

23. Az adatvédelem

Az intézmény, mint adatkezeld az egyes adatkezelési intézkedéseket annak érdekében hozza
meg, hogy:
- azok biztositsik az adatvédelmi elveket,
- hozz4jéruljanak a személyes adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyi elirasokban meghata-
rozott kévetelmények teljesitéséhez,
- az ¢rintettek jogainak védelméhez szikséges garancidk beépitésre keriiljenek az adatkeze-
1és folyamataba,
- kizarélag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott cél szempont-
jabol sziikségesek.

Az el8bbiek érvényre jutdsa érdekében az intézmény gondoskodik arrdl, hogy:
- naprakész adatvagyon leltar alljon rendelkezésre,
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- az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténjen,

- az adatvagyon leltdrban nem szerepld, Uj adatkezelési helyzetek vizsgalatra keriiljenek az
adat és informéacié védelem szempontjaibdl, és a vizsgilat eredményeképpen az adatkeze-
1és megsziintetésre, torlésre kertiljon, vagy pedig felvételre keriiljon az adatvagyon leltarba,
- az adatvagyon leltar rendszeresen, de legaldbb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalatra keriil-
jon.

23.1. Adatvagyon leltir

Az intézmény, mint adatkezeld az adatvédelmi szabdlyok betartdsa érdekében adatvagyonlel-
tart készit és azt folyamatosan aktualizilja.

Az adatvagyon leltdrnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket az intézmény
kezel, flggetleniil attol, hogy az hatdségi ligy, vagy egyszeri tajékoztatas vagy akér az intéz-
ményhez érkez6 bejelentés, mely sordn adatok (nevek, cimek, elérhetdségek 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 adatvagyon leltdr teriiletek

Az adatvagyon leltér terlileteket az adatvédelmi tisztviseld hatarozza meg, és vizsgalja feliil
legalabb €vente. (A feliilvizsgalatot irasban - az adatvagyon leltar teriiletei és feleldsék doku-
mentumra feljegyzi.)

Az adatvagyon leltar elkészitésért felelds személyeket az adatvédelmi tisztviseld javaslatira az
intézményvezetd jeldli ki az 1. szdmu melléklet alkalmazasaval. Személyi valtozas esetén a
kijel6lést haladéktalanul meg kell tenni.

23.1.2. Az adatvagyonleltar tartalma

Az adott teriiletre vonatkozd adatvagyonleltarnak tartalmaznia kell:
- az adat, illetve adatbazis megnevezését,
- az adat, illetve adatbazis megjelenési formajat (papir alapi, elektronikus),
- az adatkezelés jogalapjat (a szabalyzat 5.2.2. pontja szerinti jogalapok szerint, jogsza-
balyok esetén a pontos jogszabalyi hivatkozas is),
- tarolasi helyét (fizikai tarolasi hely, illetve az elektronikus informaciés rendszer neve az
informdcié biztonséagi szabélyzat alapjan vezetend6 rendszerelem-leltar alapjan),
- az adatkezel® megnevezését,
- a biztonsagi osztalyba sorolasat,
- az adat, adatbazis ¢rtékét (az adat, adatbazis becsiilt piaci értékét, ha van ilyen),
- az adatok felhasznalasi, feldolgozasi folyamatait, eseményeit,
- az adathoz vald hozzaférési jogosultsagokat.

Az alkalmazandé adatvagyon leltar mintat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

23.1.3. Az adatvagyon leltdr készitéséért felelSs személyek
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Az adatvagyon leltr elkészitéséért az adatvagyon teriiletért felelds személyek tartoznak fele-
16sséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladat ellatdsdhoz maximélis szakmai tdmogatast nyuijt, és el-
végzi az adatbazisok biztonsagi osztalyba soroldsat.

Az adatok, adatbazisok biztonsagi osztialyba soroldsa

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

A biztonsagi osztdlyba sorolds az aldbbi szempontok alapjin a kévetkezd 1-5 fokozata skala-
val torténik, ahol a magasabb szamérték a nagyobb biztonsigi osztalyt jelenti.

A biztonsagi osztilyba sorolast az adott teriiletre vonatkozdan az adatvagyon leltar elkészité-
sért felelos személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 végzi.

1. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kdzvetlen 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 esctleges problémak intézményen beliil maradnak és ott megoldha-
toak,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 1 %-4t elérd értékkel rendelkezik.

3. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kbzepes adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémdk intézményen beliil maradéktalanul nem meg-
oldhatdak,
- az adat, adatbdzis az intézmény koitségvetésének 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 beliil nem megoldhatoak,
- az adat, adatbézis az intézmény koltségvetésének 10 %-at eléré értékkel rendelkezik.

5. Biztonséagi osztily
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel kiilonleges személyi adatokat, vagy azokat is
tartalmaz,
- az adatvédelmi el6irdsok sériilése silyos bizalomvesztéssel jarhat,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 15 %-at elérd értékkel rendelkezik.
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23.2. Az adatkezelés ellendrzése

Az adatvédelmi tisztviseld rendszeresen, évente legalabb 1 alkalommal ellendrizni koteles,
hogy az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatirozottak szerint tdrténik-e.

Az ellenérzés soran koteles kdzremiikddni az adatvagyon leltar naprakészen tartdsaért felels
személy.

Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezelés ellendrzésérdl olyan nyilvantartist vezet, melybol
egyértelmiien megallapithato:

- az ellendrzési kotelezettsége teljesitése,

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

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

A nyilvantartds formdjat a 3. szdmu Az adatkezelési ellendrzési nyilvantartds nevii melléklet
tartalmazza.

A nem megfelelGség észlelésérdl, az intézkedésekrol, és azok eredményeirdl az adatvédelmi
tisztviseld kiilén jegyzdkonyvet vesz fel.

23.3. Uj adatkezelési helyzetek

Az intézmény valamennyi adatot kezel dolgozojanak feladata, hogy kozvetleniil ismerje a
teriiletéhez tartozé adatvagyont és annak adatvédelmi elbirdsait.
Ha a dolgoz6 a tevékenysége sordn adatvagyon leltarban nem szerepl®, 1j adatkezelési helyze-
tet tapasztal, haladéktalanul jeleznie kell a teriiletén az adatvagyon leltar elkészitéséért, napra-
készen tartasaért felells személyt.
Az érintett személy kiteles megvizsgalni, hogy az 0j adatkezelési helyzet:

- valéban 0j adatkezelési helyzetet jelent,

- olyan adatkezelés korébe tartozik, ami tiltasra keriilt, vagy

- beleillik egy korabban méar meghatarozott adatkezelési korbe.

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

Az adatvédelmi tisztviselé ebben az esetben megvizsgalja az adatvédelmi hatasvizsgalat vég-
zésének sziikségességét, és indokolt esetben a hatdsvizsgélatot elvégzi. /Lasd 32. pont./

23.4. Az adatvagyon leltdr feliilvizsgdlata

Az adatvédelmi felelés az adatvagyon leltar elkészitéséért és naprakészen tartasaért felelds
személy rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgélja az adatvagyonleltirba
felvett adatokat.

A felilvizsgalatnak ki kell térnie a nyilvantartasban szereplé valamennyi megallapitdsra, és
ellendrizni kell azok helytallosagat.
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Az elkésziilt feliilvizsgalatrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
23.5. Az adatvagyon leltdrba valé felvétel tilalma

Az adatvédelmi tisztviseld felelds azért, hogy az adatvagyon leltirba ne szerepeljen olyan
adatkezelés, amely nem felel meg az adatvédelmi eldirdsoknak, illetve amely vonatkozisaban
nem biztosithaté a megfelel6 védelem.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehetd adatok, adatbazisok korét a 4. szami mellékiet tartal-
mazza.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatokat, illetve adatbazisokat el kell tavolitani.

24. Adatkezelési nyilvantartas

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

Az adatkezelési nyilvantartassal kapcsolatban az adatvédelmi tisztviseld koteles:
- betartani a nyilvantartas tartalmi k$vetelményeire vonatkozd jogszabalyi el6irdsokat,
- a nyilvéntartdst naprakészen vezetni.

A nyilvantartast az 5. szamu melléklet szerinti formaban kell vezetni.
Az intézmény adatkezelési nyilvantartisdban - mivel 250 fé6nél kevesebb személyt foglalkoz-
tat - azokat az adatkezeléseket kell nyilvan tartani, amelyek:

- az érintettek jogaira és szabadsigaira nézve valgszintlisithetden kockézattal jarnak,

- soran az adatkezelés nem alkalmi jellegi,

- kiterjednek a kiilénleges adatokra,

- a biintet6jogi felelOss€ég megallapitisdra vonatkozo hatarozatokra é€s biincselekményekre
vonatkoznak.

Az egyes adatkezelések nyilvantartasban valé szerepeltetésérdl az adatvédelemi tisztviseld
dont.

25. Egyiittmiiktdés a feliigyeleti hatésdggal

Az intézmény, mint adatkezeld egyiittmiik6dik a feliigyeleti hatdsdggal. A kapcsolattartisra
elsgsorban az intézményvezetd ¢s az adatvédelmi tisztségviseld jogosult.

V. Az adatfeldolgoz6
26. Az adatfeldolgozé

Ha az adatkezelést az adatkezelé nevében mas végzi, az adatkezeld kizardlag olyan adatfel-
dolgozékat vehet igénybe akik, vagy amelyek megfelel garancidkat nyijtanak az adatkezelés
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kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatkezeld koteles az adatfeldolgozdval olyan szerzddést kotni, melyben szerepelnek a
személyes adatok védelmével kapcesolatos garancialis szabalyok.

A szerzddések adatvédelmi szemponti elokészitését az adatvédelmi tisztviseld végzi. A szer-
z0dés tervezetet az intézményvezetd hagyja jova.

V1. Adatbiztonsag

27. Altaldnos adatbiztonsigi kvetelmények

Az intézmény, mint adatkezel$ az adatkezelés biztonsiga érdekében - a jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerint - gondoskodik:
- a személyes adatok dlnevesitésérdl és titkositasarol,
- a személyes adatok kezelésére hasznélt rendszerek és szolgaltatasok:

- folyamatos bizalmas jellegének biztositasarol,

- integritasarol,

- rendelkezésre allasarol és ellenallo képességerdl,
- fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességrol, hogy a személyes adatokhoz
valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza lehessen allitani;
- az adatkezel¢s biztonsdginak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések haté-
konysagéinak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarasrol.

Az intézmény az adatbiztonsagi kdvetelményeket kiilénbozo:
- adminisztrativ,
- fizikai, illetve
- logikai

védelmi intézkedésekkel biztositja.

27.1. Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében értelemszertien alkalmazza
az informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztat-
hat6é adminisztrativ védelmi intézkedéseket.

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései kdrébe tartozik tovabba:

a) a szervezeti szinten ellatando adminisztrativ adatvédelmi tevékenység, ezen beliil:
- kiadasra keriil 4 személyes adatok védelmének szabdlyzata, melyet az intézményvezetd
csak a hatalyos adatvédelmi jogszabéalyhelyek tartalmi kévetelményeinek megléte esetén
hagyhat jova,
- kijel6lésre kertll az adatvédelmi tisztviseld, (a kijeltlést a 6. szamu melléklet tartalmazza.)
- nyilvantartasra keriil az intézmény adatvagyona (Lasd adatvagyon leltar),

b) az adatokkal kapcsolatos kockazat elemzést végez, ezen beliil:
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- mitkddteti az elézetes adatvédelmi hatisvizsgalat rendszerét,

- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,

- meghatarozza az adatok adatvédelmi biztonsagi osztalyba sorolasanak elveit,
¢) a rendszer és szolgaltatas beszerzési alapfeladatok, melyek az adatok védelme érdekében az
informacié biztonsagi szabalyzatban meghatarozottak szerint ellitasra keriilnek,
d) hogy az ligymenet folytonossag tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel érintett
adatkezelésnél érvényesiteni kell az informécié biztonsagi szabalyzatban meghatirozott iigy-
menet folytonossagi eljarasrendet, és tervet Az elsddlegesen nem informatikai rendszerben
kezelt, és felhasznalt adatok esetében az adatokrél olyan elektronikus masolatot kell késziteni,
melynek a kezelése mér informatikai rendszerben torténik, s a rendszerek {igymenet folyto-
nossaga biztositja az ilyen adatok tekintetében is az igymenet folytonossagat.
€) a biztonsagi események kezelésével dsszefiiggs feladatok, ha azok adatvédelmi incidenst is
jelentenek ezen beliil killéndsen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal &sszefliggd
adatvédelmi incidens kezelésére a megfeleld eljarasrend meghatarozasa, (lasd. 7. szdmu mel-
léklet)
f) az emberi tényezdket figyclembe vevd személyi biztonsagi tevékenység, ezen beliil sze-
mélybiztonsagi eljarasrend meghatarozéasa, melyet a szabalyzat 8. szdmi: melléklete tartalmaz.
g) a tudatossaggal ¢és képzéssel kapcsolatos alapvetd feladatok ellatasa a 9. szdmu melléklet
szerinti Képzési eljarasrend keriil kiadasra.

27 1. 1. Adatvédelmi incidens kezelése

Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utdn az adatok visszadllithatéak legye-
nek

Az incidenst kdvetden az adatok visszadllithatosaga érdekében teendd intézkedéseket:
- az elektronikus informatikai rendszerben térolt adatok esetén az Informicid biztonsagi
szabalyzat Biztonsagi események kezelésének eljarasrendje,
- az elsédlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt és kezelt adatok esetén
a jelen szabalyzat 7. szamu melléklete az Adatvédelmi incidens eljardsrendje cim(i mellék-
lete

tartalmazza.

Az Informécié biztonsagi szabalyzatban meghatirozott Biztonsagi események eljarasrendjé-
nek alkalmazasi szabalyai:
- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsigi esemény egyben adatvédelmi incidens is,
- amennyiben a biztonsagi esemény adatvédelmi incidens is, és az eseményt eldszor az in-
formatikai biztonsag keretében észlelték, a Biztonsagi Felel6s koteles haladéktalanul értesi-
teni az adatvédelmi tisztviselot,
- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviseld észleli, és az incidens
kapcsolédik az elektronikus informatikai rendszerhez, haladéktalanul értesiti a Biztonsagi
felelst.

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

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésdgnak
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Az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatésdgnak:
- nem kell bejelenteni, ha az incidens valésziniisithetéen nem jar kockazattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valoszinGsithetéen kockézattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés megtételének hatdrideje
Az adatvédelmi incidens:

- indokolatlan késedelem nélkiil,

- lehetéség szerint az incidens tudomasara jutasatol szamitott 72 oran beliil
be kell jelenteni.

A bejelentésben:
- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdriait és
hozzavetbleges szamat;
- k6z61ni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcso-
lattartd nevét €s elérhetoségeit;
- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél ered, valoszinisithetd kdvetkezményeket;
- ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatra-
nyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéscket.

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

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

- az incidens leirasat,

- az incidenshez kapesolddé tényeket,

- az incidens hatésait,

- az incidens orvoslasara tett intézkedéseket.

A nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezeti.
Az érintett tdjékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl

Az intézmény, mint adatkezel6 az érintetett indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatni kote-
les azokrol az incidensekr6l, melyekkel kapcsolatban a feliigyeleti szerv felé bejelentési kote-
lezettsége van.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidens jellegét,
- az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhetdségeit,
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinisithet6é kovetkezmeényeket,
- az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatrinyos kévetkezmé-
nyek enyhitését célzo intézkedéseket.

Mellézhetd a tajékoztatas, ha:
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~ az adatkezel6 megfeleld technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éltal érintett adatok tekintetében alkal-
maztak, kiildndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazisa —, ame-
lyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szadmara értel-
mezhetetienné teszik az adatokat,

- az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, ame-
lyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira jelentett, magas kockazat a to-
vabbiakban valdsziniisithetéen nem valdsul meg,

- a tajékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok tutjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatisat.

27.2. Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései

Az intézménynek a fizikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien alkalmazni keil
az informatikai biztonsagi szabélyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztat-
hato fizikai védelmi intézkedéseket.

Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései:

a) az elsbdlegesen informatikai rendszerben tarolt adatok esetében Az informacié biztonsagi
szabdlyzatban meghatirozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a kezelt szemé-
lyes adatokra,

b) az elsddlegesen nem informatikai rendszerben tarolt adatok esetében a kovetkez6 fizikai
adatvédelmi intézkedéseket kell megtenni az adat, adatbazis biztonsagi osztilyba sorolasatél

fiiggben:

Adat biztonsagi osztaly Fizikai védelmi intézkedés

1. Biztonsagi osztaly - Az adatokat az adatkezelést kGvetden az iratkezelés szaba-
lyai alapjan kell tarolni.
- Az adatokhoz valé hozzaférést csak a hozzaférési jogosult-
sagok szerint lehet biztositani.

2. Biztonsagi osztaly - Az 1, biztonsagi osztalynal leirtak, és
- Az adatokat az adatkezelést kdvetden zarhatod szekrényben,
fidkban kell tartani.

3. Biztonsagi osztaly - Az 1-2. biztonsagi osztalynal leirtak, ¢és
- Az adatokat az adatkezelést kdvetden tlizbiztos lemezszek-
rényben kell tarolni.

4. Biztonsagi osztaly - Az 1-3. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat pancélszekrényben kell tarolni.

- Az adatok intézménybo6! torténd kiszallitasa az adatvédelmi
tisztviseld jovahagyasaval torténik.

5. Biztonségi osztaly - Az 1-4. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Elkiilonitett tarolo helyiség biztositisa, ahova idegen nem
1éphet be. "Idegeneknek belépni tilos" felirat elhelyezése.

- A helyiség zarva tartasa.

- A viz védelem biztositasa, - csdvezetékek f6elzardhoz valod
hozzaférés biztositasa, illetve amennyiben adott helyiségben
tébb ilyen osztalyba sorolt adat kertil térolasra, a csévezeték
kivaltasa, dthelyezése.

- A tizvédelmi elbirdsok szigoritasa az adat taroldssal, és
kezeléssel érintett helyiségekben.
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- Az adatok intézménybdl torténéi kiszallitasanak intéz-
ményvezetdi engedélyezése, irdsban dokumentalasa.

Az adatok szallitisa, intézménven kiviili kezelése

A nem informatikai rendszerben megjelené személyes adatok esetén a dokumentumok intéz-
ménybol valé kivitele, kezelése csak indokolt esetben lehetséges. Az ilyen esetek meghatdro-
zésat és feltételeit a 11, szamu melléklet szerinti minta alapjan az adatvédelmi tisztviseld - az
adatvagyonleltar adott teriiletének Gsszeallitasaért felelds személy kdzremiktdésével, adatva-
gyonleltar teriiletenként kiilon-kiiloén - hatirozza meg, ¢s a jelen szabdlyzat mellékleteként
kezeli.

A szallitasi és intézményen kiviili kezelési el6irdsokat az adatvagyonleltar modositasakor feliil
kell vizsgalni. A feliilvizsgalatért az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelsséggel.

27.3. Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései

Az intézmény a logikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien alkalmazni kell az
informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztathato
logikai védelmi intézkedéseket.

Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései kérébe tartoznak:
a) az elsOdlegesen elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott logikai védelmi intézkedések, ezen be-
lil:
- az altalanos védelmi intézkedések,
- a tervezés,
- arendszer ¢s szolgaltatas beszerzes,
- a biztonsigi elemzés,
- a tesztelés, képzés és feliigyelet,
- a konfiguracidkezelés,
- a karbantartas,
- az adathordozok védelme,
- az azonositasi és hitelesitési eljarasrend,
- a hozzaférés ellendrzése,
- a rendszer és informacio sértetlenség, ezen beliil tébbek kdzott az dlnevesités és a titkosi-
tas (kriptografiai kulcs el6allitasa és kezelése, €s kriptografiai védelem),
- a naplézas és elszamolhatosag,
- arendszer és kommunikacié védelem;
b) az elsddlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekinteté-
ben:
- a papir alapi dokumentumokro6l késziilt mésolatokat helyileg elkiilonitetten, lehetoség
szerint més személy felel6sségi korébe kell kezelni,
- a masolatok fellelhetdségi helyét kiilon - idegen szamara hozza nem férhetdé - modon kell
régziteni,
- a tarolasnal akkor, ha az adatok jelentds értéket képviselnek, az adatillomanyt nem egy-
ben, egy helyen kell tarolni, hanem t&bb helyen. (A fellelhetdségi helyeket itt is idegenek
szdmara hozza nem férheté modon kell régziteni.)
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27.3.1. Az adatok kezelésére haszndlit rendszerek és szolgdltatasok

Biztonsagi szint
Az adatkezelés sordn hasznélt rendszerek és szolgaltatasok biztonsagi szintje meghatarozasa-
nak alapja az adatkezelésb6l eredd olyan kockazatok, amelyek a tarolt, tovabbitott, vagy egyéb
médon kezelt adatok:
- véletlen vagy jogellenes:
- megsemmisitésebol,
- elvesztésébol,
- megvaltoztatasabdl,
- jogosulatlan nyilvanossagra hozatalbdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbol
erednek.

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

Az adatkezelést végzd személyek kozvetlen feleldssége

Az intézmény az Informacioé Biztonsagi szabalyzatban meghatdrozott intézkedéssel biztositja
azt, hogy az informatikai rendszerben tarolt és kezelt személyes adatokhoz hozzéféréssel ren-
delkezo természetes személyek kizardlag a szabalyzatnak megfeleléen kezelhessék az érintett
adatokat.

VII. Adatvédelmi hatasvizsgalat
28. Adatvédelmi hatasvizsgalat
28.1. Adatvédelmi hatasvizsgdlat végzési kotelezettség

Az adatvédelmi tisztviseld koteles eldonteni, hogy adott adatkezeléssel kapcsolatban:
- kell-e hatasvizsgalatot végezni, vagy
- a hatasvizsgalat mell6zhet6.

Kotelezd adatvédelmi hatasvizsgalat

Az intézmény, mint adatkezeld az adatkezelést megelézden hatasvizsgélatot koteles végezni
akkor:
- ba az adatkezelés valdszinlileg magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, igy kiilondsen az alabbi esetekben:
- a természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzdk olyan modszeres és ki-
terjedt értékelése, amely automatiz4lt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértékben érint6 dontések épiilnek,
- az érintett kifcjezett hozzdjarulasa alapjan kezelt személyes adatok kiilonleges kategoériai,
vagy a biintetdjogi felelosség megallapitasira vonatkozd hatirozatokra és bilincselekmé-
nyekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése,
- a nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.
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A hatasvizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek milyen
hatast gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

A hatésvizsgalatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legalabb:
- a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismer-
tetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,
- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyos-
sagi vizsgalatara,
- az érintett jogait és szabadsagait érinté kockédzatok vizsgalatara, ¢€s
- a kockézatok kezelését célzé intézkedések bemutatisdra, ideértve a személyes adatok vé-
delmét és az e rendelettel vald 6sszhang igazoldsat szolgdld, az érintettek s mds személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mecha-
nizmusokat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat mell6zése
Nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni, ha egyértelmii, hogy az adott, adatkezelési
miivelet a természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve nem jar magas kock4zattal.
(Ha ez a kérdés egyértelmilien nem donthet6 el, akkor az adatvédelmi tisztviselének a hatis-
vizsgalat elvégzésérol kell dontenie.)
Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi hatasvizsgalat meli6zésérdl adatkezelésenként kii-
16n- kitlon irasos jegyzokonyvet készit, melyben rdgziti a hatdsvizsgalat melldzésének okait.
Az okok kézott szerepelhet, hogy:
- az adatkezelés valésziniisithetGen nem jir magas kockazattal,
- mar késziilt hasonlé adatvédelmi hatdsvizsgalat, (ahol az adatkezelés jellege, hatokore,
kériilménye és célja egymashoz nagyon hasonld)
- az adatkezelésnek jogalapja van,
- az adatkezelés szerepel abban az adatvédelemmel kapcsolatban kiadott - a feliigyeleti ha-
tosag altal kiadott - jegyzékben, melyre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni.

28.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzése

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés megkezdése elott el kell végezni a tervezett
adatkezelési folyamatok alapjan.

Az adatkezelés tervezetett folyamatdnak véltozisa esetén indokolt esetben az adatvédelmi
hatisvizsgalat egyes lépéseit meg kell ismételni. (Ennek sziikségességér6l az adatvédelmi
tisztségviseld dont.)

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

- a tényleges adatkezelést végzo, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgoz6 is érintett, akkor az adatfeldolgozéi is.

Az adatvédelmi tisztviseld dont arrél, hogy az adott ligyben az adatvédelmi hatasvizsgalattal
érintettek, illetve a képviseldik véleményét:

- ki kell e kérni, vagy

- nem.
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Ha a vélemeny kikérés mellett dont, meghatarozza azt, hogy a véleménykérés milyen médon,
tartalomban, és ardnyban torténjen.

Amennyiben arr6l dont, hogy nem kell az érintettek, illetve képviselsik véleményét kikérni,
irasban dokumentalja a dontésének okat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tekintetében alkalmazhaté modszer leirdsat a 70. melléklet tar-
talmazza.

28.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat folyamata

Az adatvédelmi tisztvisel$ felel6s azért, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalat az alabbiak sze-
rint - Gjra €s Ujra - ismétl6d6 kdrfogasban megtdrténjen az alabbiak tekintetében:

- a tervezett adatkezelés leirasa,

- az adatkezelés sziikségességének és aranyossiginak vizsgalata,

- mar tervezett intézkedések,

- a természetes személyek adatvédelmemmel kapesolatos jogait €s szabadsigait érintd koc-

kézatok vizsgilata,

- a kockazatok kezelésére iranyulé intézkedések,

- a dokumentacio,

- a nyomon kévetés és feliilvizsgalat,

Az adatkezelés cllenbrzése
Az adatkezelo:
- sziikség szerint, de
- legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtoz4sa esetén
ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése az adatvé-
delmi hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-¢.

28.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvinossdgra hozatala
Az adatvédelmi tisztviseld az intézményvezetdvel egyetértésben dént az adott adatvédelmi
hatasvizsgalat nyilvanossagra hozatalardl, ezen beliil:

- a nyilvanossagra hozatal modjarél,

- a nyilvédnossédgra hozatal mértékérdl (teljes, vagy részleges dokumentacio).

29, Elézetes konzulticio

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megéallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a koc-
kazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valészinlisithetéen magas kockdzattal

. r

iér, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezelS konzultal a feliigyeleti hatdsaggal.

VIII. Az adatvédelem szervezeti hattere
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30. A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkordk

A szemeélyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkdrok:
a) az clektronikus informatikai rendszerhez kapcsolddé adatok, adatbazisok, illetve adatkeze-
lés esetén az informaci6 biztonsagi szabalyzatban meghatarozott szerepkorok.
Az érintettcknek a személyes adatok kezelés soran azonban figyelembe kell venni az adatvé-
delmi tisztviseld adatvédelmi irdnymutatasait is.
b) a nem elektronikus informacié rendszerben térolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve adat-
kezelés esetén:

- az intézményvezetd,

- az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatkezelést végz6 személy,

-~ mas intézményi dolgozo.

30.1. Az intézményvezetls
Az intézményvezetd koteles gondoskodni a személyes adatok védelmér6l.

Az intézményvezeto feladatai:
- a személyes adatok védelmét szolgdld jelen szabdalyzat kiadasa,
- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel §sszefliggd belsd szabalyzatok alapjin az adatok
Osszehangolt kezelési rendjének kialakitiasa és mitkédtetése,
- a szem¢€lyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartdsa és intézményen beliil be-
tartatasa,
- a személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorlasanak elGsegitése,
- a hozza beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviseldnek valé
tovabbitisa,
- részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos kételezd tajékoztatasban,
- az adatvagyon leltar elkészitéséért adott teriileten felelos személyek kijeldlése,
- egylittmiik6dés ¢s kapcsolattartas a feliigyeleti hatdsaggal,
- az adatfeldolgozoval kotendod szerzodés jovahagyasa,
- az adatvédelmi tisztvisel$ kijelGlése,
- a szabalyzatban meghatirozott feladatok cllatasa,
- a szabdlyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatisa.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlése

Az intézményvezetd a 6. szdmu melléklethen meghatarozott személyt jeldli ki1 adatvédelmi
tisztviselonek.

Az adatvedelmi tisztviseld azért Keriil kijeldlésre, mert az intézmény az adatkezelést kozfel-
adatot ellato szervként végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolésekor figyelembe vételre keriil:
- az tisztvisel6 szakmai ratermettsége,
- az adatvédelm jog és gyakorlatban val6 szakmai jartassaga,
- az adatvédelmi tisztviseloként elatandé feladatok ellatisdra vald alkalmassaga.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi feladatainak ellatasi modia
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Az intézményvezetd az intézményben jelentkez6 adatvédelmi feladatok nagysagrendje alapjan
az adatvédelmi tisztviselot ugy jeloh ki, hogy a tisztviseld kételes ellatni:

- az adatvédelmi tisziviseldi feladatokat, illetve

- mas. az mtézményvezetd altal meghatarozott munkakdri feladatokat is

30.2. Az adatvédelmi tisztvisels

30.2.1. Az adatvédelmi tisziviseld joedlldsa

Az intézményvezetd biztositja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét, igy:
- az adatvédelmi tisztviseld e tevékenysége sorén csak a vezetonek van aldrendelve,
- az adatvédelmi tisztviselot e tevékenységében csak a vezetd utasithatya,
- az adatvédelmi tisztviseld a feladatan ellatdsdval Osszefliggésben nem bocsathato el és
szankciéval nem siijthato

Az adatvédelmi tisztviseld joga, hogy:
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos minden Gigybe megfeleld médon és idében
bekapesolddjon,
- az intézmény tamogassa a feladata: ellatasdban, igy biztositva legyen szdméra azok a for-
rasok, melyek sziikségesek:
- a feladatar vegrehajtasahoz,
- a személyes adatokhoz €s az adatkezelési mtiveletekhez val6 hozzaféréshez, valamint
- az adatvédelmi tisztvisel8 szakért61 szintli ismereteinek fenntartisahoz.

Az adatvédelmi tisztviseld kotelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapcesolatban betartsa a
titoktartasi kitelezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kitelezettséget

Az adatvédelmi tisztviselé olyan személy, akihez az érintettek szabadon fordulhatnak az adat-
védelemmel kapcsolatos jogaik gyakorlasaval dsszefiiggesben.

30.2 2 Az adatvédelmi tisztviseld feladatui

Az adatvédelmi tisztviselo alap feladatai:
- Részt vesz a szemelyes adatok védelmének szabalyzata kidolgozédsiban és feliilvizsgila-
taban,
- KézremUkodik az adatvédelmi alapelvek tartarasban, érvényesitésében
- Eldsegiti az adatkezelessel érintett személyek szamadra az egyes jogaik gvakorlasat.
- Dint az adatkezeléssel ¢rintett tdjékoztatds mwanti kérelmének megtagadisaban, illetve
kézremukodik a tdjékoztatasban. Dont az informacio, illetve tajékoztatds biztositasdval
kapesolatos dij felszamitasarol, illetve a dij §sszegérol.
- Dont az adathelyesbitési, torlés1 jog wanh kérelmekben. Szikség szerint intézkedsk a tor-
1ésrol
- Dont az erintettek adatkezelési korldtozasi joggal kapesolatos kérelmer tigyében. és sziik-
ség szennt intérkedik az adatkezelés korlatozasaral.
- Megvizsgélja az érintettek adatkezeléssel kapesolatos tiltakozasat
- Jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrédl, hogy az intézmény az adatokat tovibb ne kezel-
je.
- A tiltakozas ellenére t8rténéd adatkezelés esetén irasban dokumentilja a tovabbi adatkeze-
lés okant.
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- Kézremukodik az adatvagyon leltar elkészitésében

- Ellenérzi, hogy az adatkezelés az adatvagyonleltar szerint torténik-e.

- T4ékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabbi az adat-
kezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szermti kotelezettsége-
ikkel kapcsolatban,

- ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéscknek. tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kiyjelGlését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossdg-
novelését és képzéset,

- Ellatja az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozé feladatokat,

- Egyuttmiikodik a felligyelet: hatésdggal; és

- Az adatkezeléssel osszefiiggd Gigyekben kapesolattarté pontként szolgél a feliigyelet: ha-
tosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele

- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabilyzat mellékleterben meghatirozott tevékenységek ellatasa

30.3. Az adatkezelést végzd személy

Az adatkezelést végzd személy feladata:
- A szabalyzatban meghatarozott alapelvek betartasa, érvényesitése az adatkezelés soran.
- Elésegiteni az adatkezeléssel érintett személycket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak.
- A hozzé érkezett adatkezelésre iranyul6 kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztviseld-
nek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tdjékoztatasi feladataiban.
- Az adatvédelmi tisztvisel6 kérésére kézremiikédni a személyes adatok kezelésével érin-
tett személyek részére nyijtandd informacidk biztositdsaban.
- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatasa.
- KézremiikSdni az adattorlésben, ha az érintett személy adattorlési joga érvényesitésre be-
nyfjtott kérelme alapjan az adattorlésnek helye van.
- K6zremiikddni az adathordozhatosagi jog érvényesitésében.
- Kijelolés alapjan a teriiletére vonatkozodan adatvagyonleltér elkészitése &s vezetése.
- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztvisel6nek.
- Az adatvagyon leltar feliilvizsgélata - ha kijel6lés alapjan koteles az adatvagyonleltar el-
készitésére.
- A jelen szabélyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.
- A jelen szabdlyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

30.4. Mas intézményi dolgozo

Mas intézményi dolgozd, illetve egyéb tisztségviseld személy feladata:
- A szabilyzatban meghatirozott alapelvek betartasa, érvényesitése a tevékenysége soran.
- ElGsegiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak.
- A hozza érkezett adatkezelésre iranyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztviseld-
nek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi feladataiban.
- Az adatvédelmi fisztviseld kérésére kdzremlikédni a személyes adatok kezelésével érin-
tett személyek részére nyljtandoé informéacidk biztositasdban.

36



- A hozzi érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatdsa.
- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselének.

- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabdlyzat mellékleteiben meghatérozott tevékenységek ellatsa.

31. A feladat és felel6sség dokumentdlisa

A munkakori leirds elkészitéséért felelds személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a munka-
kori leirasban meghatdrozasra keriiljenek:
- legalabb a jelen szabalyzatra valé hivatkozassal a személyi adatok védelmére vonatkozé
dltalanos védelmi feladatok €s felelosségek,
- a konkrét feladat- és felel6sségi eldirasok, ha az érintett munkakdér jellege indokolja. Eb-
ben az esetben is elegendd a jelen szabdlyzat meghatirozott pontjaira, témakérére vonatko-
z0 utalas.

A szabilyzattal kapcsolat feladat-€s feleldsség dokumentélasa megtorténik a szabdlyzat meg-
ismerési zaradekdnak aldirasdval, mely feltétele a jelen szabalyzatban meghatirozott felada-
tok, tevékenységének ellatasnak.

IX. A szabalyzat nyilvinossiga

A szabalyzat ¢€s a kapcsolodé mellékletek, nyilvantartdsok és egyéb 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 kapcsolédd dokumentumok é€s nyilvantartdsok tartalménak megismerését kiilonbszo
feltételekhez kotheti.

A szabalyzat érintettckkel valé 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 szdmara megismerhetd részét kdzzé kell tenni, ennek keretében egy
példanyat ki kell fliggeszteni az intézmény hirdet&tablajara.

Az intézményvezetd €s az adatvédelmi tisztviseld kiemelt feladata, hogy biztositsa a szabély-
zat védelmét olyan informacidk tekintetében, melyek ismerete, nyilvanossiga sértené, vagy
veszélyeztetné a személyes adatok védelmének biztonsagt.

X. A belsé egyiittmiikddés szabalyai

A szem€lyes adatok védelmének biztositasa, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott
elvek, jogok biztositasa, valamint a meghatérozott intézkedések hatékonysiga érdekében kéte-
les egylittmiik6dni:

- az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztvisel® és az intézmény dolgozoi.

Kiemelt szakmai egyiittmiik6dés sziikséges:
- az adatvédelmi tisztviseld, és az
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- informacidbiztonsaggal 6sszefliggd feladatkort ellatok, igy:
- a Biztonsagi Felelds,
- az lizemeltetési felels,
- a biztonsagi eseményt kivizsgalé személy

kozott.

Az adatvédelemmel érintett munkakrt ellatdknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajékoztatasi,
- egylittmiikodési,
- és tevékenység harmonizacids
kotelezettségiik van.
Az cgylttmiik6désének jellemzo formai:
- vezetdi szobeli vagy irdsbeli utasitas,
- tajékoztatas,
- beszamoltatés,
- k6zbs tevékenyseg.
XI. A szabdlyzat feliilvizsgalata

A szabdlyzat teljes felilvizsgalatat legaldbb évenként el kell végezni. A szabalyzat egyes rész-
tertileteit a szabalyzatban meghatdrozott idénként, az altalanos feliilvizsgélati id6tol fliggetle-
niil el kell végezni.

Az adatvédelmi tisztviselé a szabdlyzat teljes, illetve egyes részeinek feliilvizsgalatat koteles
kezdeményezni €s a feliilvizsgalatot elokésziteni, ha azt a koriilmények indokoljak. A médosi-
tast az intézményvezetd irasban hagyja jova.

A jévahagyast kovetden ismét gondoskodni kell a szabdlyzat megismertetésérdl, illetve a sza-
balyzat védend6 adatainak védelmérél.

XII. Zar6 rendelkezések
A szabdlyzat annak elfogadésa napjan 1ép hatdlyba, és rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni.
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2. A szabdlyzat mellékleteinek megismerése

A szabalyzat mellékletében, mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak elbirasait ma-
gamra nézve kotelezének ismerem el. A mellékletében/mellékleteiben foglalt rendelkezéseket,
szabalyokat kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdssommal igazolom.

Valamennyi melléklet - a biztonsagi el6irasok miatt - nem keriil megismertetésre minden
személlyel, csak azokkal, akikre vonatkozoéan feladatot tartalmaz!

A megismeréssel -
érintett melléklet Név Mk akor/ Aldirds
, feladatkor
sorszama
KElt: oot eseseces s rreesesesreeens

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

intézményvezet6
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Megismerési és tudomasul vételi zaradék

1. A szabalyzat - kivéve a mellékleteket - megismerése

A szabalyzatban foglaltakat megismertem, annak el6irdsait magamra nézve kotelezdének isme-
rem el. A szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket, szabalyokat kovetkezetesen megtartom, s a
fentieket alairasommal igazolom.
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