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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

L ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja, hatalya

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a
Gyermekvédelmi K6zpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola Veszprém Varmegye
(a tovabbiakban: Intézmény) altal végzett adatkezelésre (adat-feldolgozasra) vonatkozo szabalyok
meghatarozasa annak érdekében, hogy az Intézmény a természetes személyek maganszférajat
tiszteletben tartsa (személyes adatok védelme), valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerését biztositsa (kozérdekd, illetve k6zérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhet6sége).

2. A Szabalyzat targyi hatalya a Kiterjed az Intézmény 4altal folytatott minden olyan adatkezelésre
(adatfeldolgozasra, adattovabbitasra, adatatvételre, a tovabbiakban egyiittesen: adatkezelés), amely
természetes személy személyes adataira vonatkozik, valamint amely kozérdeki adatot vagy kozérdekbol
nyilvénos adatot tartalmaz, fliggetlenil attol, hogy az adatkezelés teljesen vagy részben automatizalt

eszkozzel, vagy manualis modon torténik.

3. A Szabélyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (a
tovabbiakban: SZMSZ) rogzitett személyi hatély szerinti személyekre terjed ki. A Szabalyzat hatélya
kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére és a vele —a foglakoztatéasi jogviszony jellegétol
fiiggetleniil - foglakoztatasi jogviszonyban 4ll6 valamennyi munkatarsara (a tovabbiakban: munkatars).

4, Az értelmezé rendelkezések tekintetében az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban Infotv.) 3. §-a az irdnyado.

5. Ahol a Szabélyzat munkaltat6t emlit, azon az Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsakat
emlit, azon a 3. szerinti valamennyi munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti
valamennyi munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatét emlit, azon

pedig az intézmény vezetdjét kell érteni.
2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

6. Az igazgato felelés az Intézmény altal kezelt személyes adatok kezeléséert, védelméért és az
Intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozé torvényi eléirasok
érvényesitéséért. Az igazgato e feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt 4116, &nallo feladatkort, adatvédelmi
tisztviseld (DPO, a tovabbiakban: adatvédelmi tisztviseld) utjan latja el.

e A személyes adatok védelméért, az adatkezelcs jogszerliségéért az igazgatd mellett az Intézmény
szervezeti egységeinek vezetoi €s az adatkezelést végzé munkatérsak is felelések. Az [ntézmény altal



kezelt személyes adatok védelmérSl, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyoknak a
foglalkoztatottak éltali megismerésér6l és betartasardl a napi munka sordn az Intézmény szervezeti
egységeinek vezet6i gondoskodnak.

8. Az adatvédelmi tisztvisel$ szolgéltatdsi (megbizasi) szerzddés keretében latja el feladatait.

9. (1) Az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével, a kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerésével, illetve a kitelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat l4tja el az Infotv.-ben meghatérozottak szerint.

(2) Az Intézmény munkatirsai adatvédelmi képzésének, illetve ismeretmegujitasanak
megszervezeséert az igazgatd felelds, aki meghatarozza a képzés formajat és rendjét. Az oktatassal
kapcsolatos szervezési feladatokat — az oktatasi iitemterv elkészitésével — a humanpolitikai
feladatokat ellité munkatars latja el. A személyes adatkezelést végzé munkatarsak, valamint a
szervezeti egységek vezetéi minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevok,
vagy oktatok a képzés idejére mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése alol.

10. Az igazgaté az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenysége 4ltal folyamatba &pitve vizsgalja az Infotv.
veégrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgilat eredményérél az adatvédelmi
tisztvisel évente legaldbb egy alkalommal, a targyévet kivetd év januar 31. napjaig jelentést készit az
igazgato részére.

I'l. (1) Az adatvédelmi tisztviselé

a) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az igazgatd és az Intézmény adatkezelést veégzo
munkatarsai részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

b) ellendrzi az Intézmény belsd szabdlyzatainak az adatvédelmi rendelkezésekkel vald
megfelel6ségét, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben résztveve személyzet
tudatossag-novelését €s képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is.

¢) kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

d) az adatkezeléssel sszefliggd tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatésag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e) végziaz Intézményt érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és el6késziti
az igazgat6 dontését az adatvédelmi incidens 72 6ran beliili bejelentésére,

f)  kozremiikodik az intézményi kdzérdekii adatok kozzétételében,

g) teljesiti az intézményi k6zérdekii adatigényléseket,

h) az igazgat6é altal meghatirozottak szerint kozremikodik a munkatirsak adatvédelmi
oktatasaban,

i)  vezeti az adatvédelmi nyilvantartast, Ssszesiti és a Kitlizott hataridére tovabbitja az
adatszolgéltatasi nyilvantartés alapjan a NAIH részére az eldirt éves jelentést a kézérdek(i adat
megismerésére vonatkozo kérelmek elutasitdsardl és azok indokairél (Infotv. 30.§ (3) bekezdése).

2) Az igazgaté a szervezeti egységek vezetSinek tevékenyégén keresztiil a folyamatokba
épitve vizsgilja az Intézmény adatvédelmi helyzetét, valamint az adatkezelésre és adatvédelemre
vonatkozé jogszabalyok végrehajtisaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat



eredményérdl a szervezeti egység vezetdje évente legalabb egy alkalommal, a targyévet kovetd év
januar 15. napjaig atfogo jelentest készit az igazgato részére.

3) A szervezeti egységek vezetéi évente ellendrzik annak végrehajtasat, hogy az
iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységben:
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kitelezden kozzéteendd adatok kozzétételére

vonatkoz6 kotelezettségiiknek,
b) eleget tesznek-e az kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,

c) eleget tesznek -¢ az adatleltdrak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,

d) cleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,

e) eleget tesznek-e a dolgozok, ellatottak, gondozottak személyes adatai védelmével
kapcsolatos  kotelezettségeiknek (tdjékoztatss, hozzaférési jog, adathordozhatdsagi jog,
helyesbitéshez valo jog, adatkezelés korlatozasahoz valo jog, tiltakozasi jog, toérléshez val6 jog,

jogorvoslati jog).

4) A szervezeti egység vezetdje az ellendrzésrol jegyzokonyvet készit és azt a szitkséges
intézkedési terv kidolgozasaval egyiitt, az éves jelentése részeként a targyévet kovetd év janudr 31.
napjaig megkiildi az igazgat6 részére. Az intézkedési terv teljesitési hataridejének lejartat kovetden a
hi4nyossagok megsziintetését utdellendrzés keretében az adatvédelmi tisztviseld ellen6rzi.

II. A SZEMELYES ADATOK VEDELME
3. A személyes adatok kezelésének alapelvei

12. Az Intézményben személyes adat egyértelmiien meghatarozott, jogszert célbdl, jog gyakorlasa
és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, valamint tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie.

13. (1) Csak olyan adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen
és a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulaséhoz szitkséges meértékben €s
ideig kezelhetd. Az adatkezelés soran biztositani kell annak pontossagat, teljességet, naprakészségét
és azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositani.

2) A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve adatokkal
nem kapcsolhatok dssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett hozzéjarult és az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan fennallnak. Konkrét iigyben hivatalbol csak
azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére jogszabdly, illetve az érintett
felhatalmazast ad, sziikség szerint melldzve a bemutatott személyazonosité és egy€b okmanyok,
személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzesét.

3) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban (a tovébbiakban: [ratkezelési Szabalyzat)
foglaltakkal Osszhangban — haladéktalanul, legkésébb azonban az ok észlelésétol szamitott 3
munkanapon beliill meg Kkell semmisiteni. Az elektronikus tton rogzitett adatokat, ha céljukat



betsltottek,  tovabbi  felhasznalasuk  megakaddlyozasa  érdekében  felismerhetetlenng,
hozzaférhetetlenné kell tenni.

(4) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattirozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Iratkezelési Szabalyzat fiiggelékét képezd Irattari Terv (a
tovabbiakban: Irattari Terv) hatdrozza meg.

4. Az adatkezelés jogalapja és dltalanos feltételei

14. (1) Az Intézményben személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) azt torvény kozérdekil c€lbol elrendeli,

b) ennek hidnyaban az Intézmény feladatainak ellatdasahoz feltétleniil szlikséges €s az érintett
a személyes adatai kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

¢) az érintett vagy mas személy 1étfontossagn érdekeinek védelméhez, valamint személyek
cletét, testi épségét vagy javait fenyegeté kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez
sziikséges, vagy d) a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az adatkezelés
céljanak megval6sulasahoz sziikséges és azzal ardnyos.

(2) Az Intézményt az adatkezelésre az érintettel kotott, vagy megkdtendd  szerz6dés
teljesitésének kotelezettsége, a rd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelme, az érintett vagy
egy masik természetes személy létfontossagt érdekének, vagy védelmének sziikségessége is
feljogosithatja.

(3) Az érintett kérelmére (kezdeményezésére) indult eljarasban az eljaras lefolytatasdhoz
szilkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben pedig az altala
megadott személyes adatokra vonatkozdan az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(4) Az tgyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az tigy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz kotottsége
igazolhat6. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas
eljarasokkal €s adatokkal — térvény eltéré rendelkezése hidnyaban — nem kapcsolhatdk Ossze.

(5) A megfelel6 adatmindség biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett
személyének azonositasdra alkalmas €s érvényes hatosagi igazolvanybél, kiilénleges adatot az érintett
irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(6) Az ugyiratba nem Kkeriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes ¢€s kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozésa érdekében — az adatkezelési cél megsziinésével
haladéktalanul azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

15. (1) Az Intézményben esetleg felmeriil$ kiilénleges adatok (Infotv. 5.§ (2) bekezdése) kezelésére
¢s a kotelez6 adatkezelésre (Infotv. 5. (3) bekezdése) vonatkozd eltérd szabalyokra az Infotv.§ Il.
fejezetének 5. pontjanak rendelkezései az irdnyadok.

(2) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat ki kell kérni, kivéve, ha
hozzdjarulasat, vagy kezelend kiilonleges adatat frasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.



5. Az adattovabbitas és adatatvétel feltételei

16. (1) Az Intézmény altal kezelt személyes adat harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele (a tovabbiakban: adattovabbitds) elott az adatkezeld vagy adatfeldolgozé munkatars
megvizsgélja a tovabbitandé személyes adatok pontossagat, teljességét ¢s naprakészségét és ha azt
allapitja meg, hogy ezek az adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, akkor azokat
csak akkor tovabbitja, ha az adattovabbitas céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlentil sziikséges,
valamint az adattovabbitassal egyidejiileg tdjékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és naprakészségével dsszefiiggésben rendelkezésére allo informaciokrol.
(2) Személyes adatokat tovébbitani vagy adatszolgaltatast teljesiteni, illetve a kiilonb6z06
adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzajarult, azt jogszabaly eldirja,
vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek.

3) Az érintettet az adattovabbitdsra vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell — kiilénleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban, hogy

hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas szerv
megkeresése szilkséges. Amennyiben az érintett ehhez nem jarul hozza adatainak mas szerv részére
t5rténd tovabbitasdhoz, ugy tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

(4)  Azadattovabbitasrol a szervezeti egység vezetdje - annak érdekeben, hogy megéllapithatd
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor Kkerilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatasra - évente koteles adattovéabbitasi nyilvantartast vezetni, amelyet a targyévet kovetd €v
januar 15. napjdig koteles az adatvédelmi tisztviselé részére megkiildeni (a tovabbiakban:
adatovéabbilasi nyilvantartis). Az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast — eltérd jogszabalyi
rendelkezés hianyaban — személyes adatok esetében 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig

20 évig kell megdrizni.

17. Ha az adattovabbitas utan jut az eljaré adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 munkatars tudomasara,
hogy az adattovabbitds jogszabalyban meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, errél a cimzettet
haladéktalanul koteles értesitent.

18. Ha az Intézmény torvény, nemzetkozi szerz0dés vagy az Eur6pai Uni6 kotelezd jogi aktusa
rendelkezése alapjan személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbitd az adattovabbitassal
egyidejiileg jelzi a személyes adat kezelésének feltételeit, akkor az adatatvevé munkatars a személyes
adatot az adatkezelési feltételeknek megfeleld terjedelemben és modon kezeli, az érintett jogait ennek
megfeleléen biztositja. Az Intézmény adatatvevéként az adatkezelési feltételekre tekintet nélkil is
kezelheti a személyes adatot és biztosithatja az érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbit6 adatkezeld a

el§zetes jovahagyasat megadta.

19. Nemzetkozi adattovébbitast az Intézmény akkor végezhet, ha ehhez az érintett kifejezetten
hozzajarult, vagy az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, valamint annak soran az adatkeze-
lésnek az Infotv. 5 §-ban eldirt feltételei teljestilnek, €s a harmadik orszagban, illetve a nemzetkdzi
szervezet keretein beliil adatkezelést folytato tekintetében a tovabbitott személyes adatok megfeleld
védelme biztositott, vagy a nemzetkdzi adattovabbitds az Infotv. 11 §-ban meghatarozott kivételes
esetekben (adatok védelme nem vélelmezhetd, az érintett hozz4jarulasa is hianyzik) szitkscges.



20. (1) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszertin teljesiteni, vagy az igény elbiralaséhoz
szilkséges informaciokat az igénylé a felkérést kovetSen sem jelolte meg, az adattovabbitast meg kell
tagadni. Az adattovabbitds megtagadasarél — annak indokolasaval egyiitt irasban kell értesiteni az
igénylot.

2) Az adattovéabbitasra (adatatvételre) vonatkozé rendelkezéseket nem kell alkalmazni az
Osszesitett- ¢s a statisztikai adatokra vonatkoz6 adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas
eredményeként az adatok elvesztik egyedi jellegiiket.

6. Az érintett jogai és érvényesiilésiik biztositasa

21. (1) Az ¢rintettet megilleti az el6zetes tajékozoddshoz vald jog (Infotv. 14.§ a) pontja), a
hozzéféréshez val6 jog (Infotv. 14.§ b) pontja), a helyesbitéshez valé jog (Infotv. 14.§ c) pontja), az
adatkezelés korlatozasdhoz valé jog (Infotv. 14.§ d) pontja) és a torléshez val6 jog (Infotv. 14.§ e)
pontja).

(2) Az Intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése
eseté¢ben adatkezelési tdjékoztatot ad ki. Az adatkezelési tajékoztatot konnyen hozzaférheté kell tenni
¢s azt kozérthetben vildgosan és egyszerii nyelvezettel kell megfogalmazni.

(3)  Jogszabalyi felhatalmazas, szerz6déses kotelezettség, vagy sajat, illetve harmadik személy
jogos érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan, az Intézmény honlapjan
¢s a fenntart6 kirendeltségének honlapjan kell k6zzé tenni. Az érintett hozz4jaruldsa alapjan torténd
adatkezelés esetében a tdjékoztatét az érintetett részére személyes atvétel, postai kézbesités,
elektronikus levél forméajaban — at kell adni és az atvétel tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés
mellett meg kell 6rizni. Az érintett részére a tajékoztatast — az atlathaté kommunikécié és az érintett
jogainak gyakorldsara vonatkozé megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében — az érintettol valo
adatgy(ijtés esetén még az adatgytijtés elétt kell megadni.

(4) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozé személyes
adatokat magatdl az érintettdl gytjtotték, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
id6pontjdban, kérésére, az érintett rendelkezésére bocsatja ra vonatkozo informécidkat.

) Ha az adatok hordozhat6saganak feltételei fennéllnak, az Intézmény késedelem nélkiil, a
kérelemnek megfeleléen az érintett rendelkezésére bocsatja, illetve az altala meghatéarozott
adatkezelének kozvetleniil tovabbitja az adatokat.

(6) A helyesbitéshez valé jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény késedelem nélkiil helyesbitse a r4 vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat, vagy a hidnyos
személyes adatokat kiegészitse.

(7) Az adatkezelés korlatozasara val6 jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja meg az adatok pontossagat; jogellenes vagy mar nem
szitkséges adatkezelés esetén torlés helyett kérheti az adatok felhasznaldsanak korlatozasat; adatkezelés
ellen val¢ tiltakozéasa esetén a kérelem elintézéséig korlatozni kell az adatkezelést.



8) Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja meg, fennall-e az adatkezelés jogalapja a kozérdekil
vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében vegzett feladat végrehajtasahoz sziikséges
adatkezelés alapjan, vagy az adatkezeld, illetve harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésének
kérében. Amennyiben adatkezelés elleni tiltakozds joga érvényesithet6ségének feltételei fennéallnak és
az adatkezelésnek nincs jogalapja, ugy az adatok kezelését késedelem nélkiil meg kell sziintetni €s az

adatokat térolni kell.

(9) Az adatkezelés torlésére iranyul6 jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény késedelem nélkiil vizsgalja meg, hogy a személyes adatokra sziikség van-e még
abbol a célbél, amelybdl azokat gytjtdtték vagy mds modon kezelték; az érintett visszavonta-e az
adatkezelés alapjat képez$ hozzéjarulsat ¢s az adatkezelésnek van-e mas jogalapja; az érintett
tiltakozott-e az adatkezelése ellen és van-e elsGbbséget élvezd jogszerli ok a tovabbi adatkezelésre; az
adatkezelés kozvetlen tizletszerzés érdekében tortént-¢ €s az érintett tiltakozott-e az adatkezelés ellen;
a személyes adatokat jogellenesen kezelt¢k-e; a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6
uni6s vagy tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e t6rolni; a személyes adatok
gylijtésére informacids tarsadalommal Ssszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerdilt-e
sor; az érintett tiltakozott-e profilalkotas ellen.

22. (1) Az érintett az adatok hordozhatésagahoz (tovéabbitasahoz), a helyesbitéshez, az adatkezelés
korlatozasahoz vagy az ellene vald tiltakozashoz €s az adatok torléséhez kapcsolddo jogat a kozérdekl
adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a
kozérdekii adatok teljesitésére meghatarozott eljards rend szerint teljesiti.

(2) A megfeleld tajékoztatds megadasacrt, az adatokhoz valé hozzaférésért, az adatok
hordozhatdsagaért (tovabbitasaért), azok helyesbitéséért, az adatkezelés korlatozasaért, az adatkezelés
megsziintetéséért és az adatok torlesecrt az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik

felelsséggel.

23. Az Intézmény az érintett jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében a részére nyujtando
barmely értesitést, tajékoztatast, dontést konnyen hozzaférhetd és olvashaté formaban, 1ényegre tor0,
vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal teljesiti, valamint a kérelmet annak benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérol az érintettet
irasban, vagy ha az érintett a kérelmét ilyen modon nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

74. Ha az érintettnek a személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy kezelésiik korlatozasara
vonatkozé kérelmét az Intézmény elutasitja, kdteles ot tajékoztatni az elutasitas tényérol, annak jogi
és ténybeli indokairél, valamint az Cérintettet a tsrvény alapjan megilleté jogokrol, azok
érvényesitésének modjarol, kiilondsen arrdl, hogy a Hat6sag vizsgalatat vagy elj arasanak lefolytatasat

kezdeményezheti.

25. Az érintett az Intézmény, mint adatkezel®, illetve adatfeldolgozo ellen birosaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint személyes adatait az Intézmény az eléirasok megsértésével kezeli. A pert az érintett
véalasztasa szerint a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is

megindithatja.



26. Ha az Intézmény a személyes adatok kezelésére vonatkozé eldirasokat megsérti és ezzel
masnak kart okoz, kételes azt megtériteni, kivéve, ha bizonyitja, hogy a kért vagy a személyiségi jog
megsértésével okozott jogsérelmet az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte elé.

7. Az adatkezel6 és adatfeldolgozé kotelezettségei

27. (1) Aki az Intézményben kezelt személyes adatokhoz adatkezeldként, adatfeldolgozoként vagy
az irdnyitasuk alatt mas médon jogszeriien hozzaférhet, a hozzaféréssel érintett személyes adatokkal
kizarélag az adatkezelésre feljogositd jogszabalyban, egyéb rendelkezésben vagy utasitdsban
meghatarozott adatkezelési miveletek végzésére jogosult.

(2) Az Intézmény Altal kezelt adatok feldolgozasa soran adatfeldolgozoként kizaroélag olyan
személy vagy szervezet jarhat el, aki/amely az adatkezelést megel6zéen és igazolhaté médon megfelel6
garancidkat nyujt az adatkezelés jogszertiségének és az érintettek jogai védelmére alkalmas miiszaki és
szervezési intézkedések végrehajtasara.

(3) Az Intézménynek, illetve minden adatkezelést végzd szervezeti egységének és a
munkatérsaknak is folyamatosan vizsgélnia kell az adatnyilvantartasba felvett valamennyi személyes
adatkezelés dokumentéacidjat, €s azt, hogy az abban szerepl adatok kezelésére a jogszabalyok szerint
keriilt sor, az adatkezelések megfelel jogalapja fennall-e és az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan

kezelik-e.

(4) A konkrét tigyben eljaré munkatérsnak az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitania az
adatkezel€s jogalapjat és azt, hogy az adatkezeléshez sziikséges jogalapot altdmaszté dokumentacid
teljes kortien rendelkezésre all-e.

(5) A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelése esetén az Intézménynek minden
adatkezelés soran meg kell vizsgalnia, hogy a hozz4jarulason alapulo adatkezelésre, a személyes adatok
kiilonleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint Keriilt-e sor, valamint a
sziikséges felhatalmazas az érintett6l rendelkezésre all-e.

(6)  AzIntézmény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
térvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatdsa sorin a Gyvt. 135.-136. §-ban
felsorolt adatkdrben, az ott meghatérozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges — a Gyvt.
135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

(7) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézménynek minden adatkezelés soran
meg kell vizsgélnia, hogy a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre, illetve a személyes adatok kiilonleges
kategoridinak kezelésére vonatkozoan a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa
rendelkezésre dll-e a marketingcélokat szolgalé adatgyiijtésre, a felhasznaloi profilok létrehozasara,
illetve a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetlenill a résziikre nyujtott szolgaltatasok
igénybevétele soran torténd gyijtésére.

(8)  Amennyiben az Intézmény feladatainak ellatasa sordn az egészségiigyrél szol6 1997. évi
CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ala tartozé egészségiigyi adatot kezel, ugy az
egeszségligyl adatok kezelése sordn az Eiitv. és az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes



adatok kezelésérél és védelmérsl szold 1997. évi XLVIL torvény (a tovabbiakban: Eiatv.)
rendelkezései szerint kell eljarni.

(9) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségligyl
adat birtokosa, tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségligyi ellatasanak érdekében
ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhato kimenetelérdl
kiknek adhato felvilagositds, illetve kiket zéar ki egészségiigyi adatainak részleges vagy teljes
megismerésébdl. A beteg dpolasat, gondozasat végzé személlyel az érintett beteg hozzajarulasa nélkil
is kozolni lehet azokat az egészségligyi adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi
allapotanak karosodasdhoz vezethet.

(I0) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik. Egészségiigyi adatnak ¢€s dokumentaciénak
minésiill a munkatirs tudomdsara jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségligyl €s
személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzes, nyilvantartas vagy barmilyen mas modon rogzitett
adat, fiiggetleniil annak hordozdjatol vagy formajatol.

28. (1) Az Intézmény kezelésében 1év0 személyes adatokrol osszesitett adatleltart kell késziteni és
vezetni az 5. fiiggelék szerinti adatokkal (a tovabbiakban: Adatleltar). Az Adatleltarban szereplo
adatok alapjat a szervezeti egységek dltal kezelt adatok képezik. A szervezeti egységnek az 5.
fiiggelékben meghatarozott adattartalommal helyi adatleltart kell készitenie s vezetnie, amelyet a
felvételét _valtozasok esetén a valtozast — kdvetden nyolc napon beliil az adatvédelmi tisztviselonek
meg kell kiildenie. Az adatleltart a szervezeti egység vezetdje vezeti, annak telj eskoriiségéért, az abban
feltiintetett adatok valédisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds. Az adatleltar
leiré adatai kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilnek, amelyet az Intézmény koteles kozzétenni a
kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo eljarasrend szerint.

(2) Az Intézmény szervezeti egysege a személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az
adatvédelmi incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrél az Infotv.
25/E.§ (1) bekezdésében meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatkezeloi
nyilvantartas).

(3) Az Intézmény szervezeti egyscge, mint adatfeldolgozo az altala az egyes adatkezeldk
megbizasabol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelésekrdl az Infotv. 25/E. § (2) bekezdése
szerinti tartalommal nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatfeldolgozéi nyilvantartas).

#) A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési vagy adatfeldolgozoi
miiveletek jogszeriiségének ellendrizhetosége céljabol az Intézmény, illetbleg szervezeti egysege
automatizalt adatkezelési rendszerben koteles rogziteni az Infotv. 25/F.§ (1) bekezdésében
meghatarozott koriilményeket és adatokat (a tovabbiakban: elektronikus napl6). Az elektronikus
napléban rogzitett adatok kizarélag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az adatbiztonsagi
kovetelmények érvényesitése, tovabba biintet6eljaras lefolytatasa céljabol ismerhetdk meg ¢és
hasznalhatok fel.

79. Az adatkezeldi- és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlésct kovetd tiz évig kell megorizni



8. Az adatvédelmi hatasvizsgilat és az elézetes konzulticié

30. Az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdése elétt felméri, hogy az adatkezelés
koriilményeire _ kiilondsen a céljara, az érintettek kérére, az alkalmazott technologiara — tekintettel
varhatoan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megillet alapveté jogok érvényesitésére (a
tovabbiakban: kockazatbecslés).

31. (1) Ha a kockézatelemzés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetben az érintetteket
megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazatu adatkezelés), igy az Intézmény az adatkezelést megelézden irdsos elemzést készit arrdl,
hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhat6
hatasokat fog gyakorolni (a tovébbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

(2) Az adatvédelmi hatasvizsgilat elvégzését — az adatvédelmi tisztviselé véleményének
kikérése mellett — az igazgatd rendeli el.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az alabbi esetekben az Intézménynek minden esetben el

kell elvégeznie:

a) a termeszetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzok olyan médszeres és
kiterjedt ért€kelésekor, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatéssal biro vagy a természetes személyt hasonléképpen
jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) személyes adatok kiilonleges kategériai; vagy

) a biintet§jogi felel6sség megallapitasara vonatkozo hatérozatokra és biincselekményekre
vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténé kezelése.

(4) A hatasvizsgiélat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsira és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel altal érvényesiteni kivant jogos érdeket is;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szlikségességének és
aranyossaganak vizsgalatara;

c)  az érintett jogait és szabadsagat érinté kockézatok vizsgalatira;

d) a kockézatok kezelését célz6 intézkedések bemutatdsira, ideértve a személyes adatok
veédelmet s a jogszabdlyokkal val6 6sszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és més személyek jogait
¢s jogos érdekeit figyelembe vev) garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviselé megallapitia, hogy megtdrtént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel§ altal a kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések
hidnyaban valdsziniisithetben magas kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az
adatvédelmi tisztviselé konzultal a feliigyeleti hat6saggal.

32.  Ha tervezett adatkezelés az adatvédelmi hatdsvizsgilat alapjan a mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hidnyaban magas kockazatu lenne, vagy annak magas kockazatat az Infotv.
25/G.§ (3) bekezdése alapjan vélelmezni kell, Gigy az Intézmény — a kotelezé adatkezelés esetét



kivéve — az adatkezelést megel6zéen konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal (a tovabbiakban:

elézetes konzultacid).

33. A kockazatbecslés, a magas kockazatu adatkezel€s, az adatvédelmi hatasvizsgalat és az elozetes
konzultacié felmeriilése esetén, a sziikséges intézkedések megtétele elétt az adatvédelmi tisztviseld

véleményét ki kell kérni.
9. Adatbiztonsagi intézkedések

34. (1) Az Intézmény az éltala kezelt személyes adatok megfeleld szintl biztonsaganak koérében a
kockazatok mértékéhez igazodé miiszaki és szervezési intézkedésekkel biztositja:

a) az adatkezelési eszkozok (a tovabbiakban: adatkezel$' rendszer) jogosulatlan
személyek 4ltali hozzaférésének megtagadasat;

b) az adathordozok jogosulatlan olvasisénak, masolasanak, modositisanak vagy
eltavolitasanak megakadalyozasat;

¢) azadatkezel rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, modositasanak vagy torlésének
megakadalyozasat;

d) az adatkezel$ rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
titjan térténd hasznalatanak megakadalyozasat,

e) azt, hogy az adatkezel6 rendszer hasznalatara jogosult személyek kizardlag a
hozzéaférési engedélyben meghatéarozott személyes adatokhoz férjenek hozza;

f) azt, hogy ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés ttjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére;

g) azt, hogy utolag ellen6rizheto €s megallapithato legyen, mely személyes adatokat,
mely idépontban, ki vitt be az adatkezelS rendszerbe;

h) a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozé szallitasa
kozben t6rténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak vagy torlésének
megakadalyozasat,

i) azt, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen; valamint

j) azt, hogy az adatkezeld rendszer mitkodSképes legyen, a milkddése soran fellépd
hibakrol jelentés késziiljén, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas
miikdtetésével se lehessen megvaltoztatni.

(2) Az Intézmény megfeleld eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
megakadalyozasara, ezek jelentésére €s kivizsgéalasira. Ennek érdekében figyelemmel
kiséri a kezelt adatok kiilonbozd tipusait, valamint vizsgalja, hogy kiszivargasuk esetén
melyek esnek bejelentési kotelezettseg ala.

(3) Az Intézmény intézkedik a személyes adatok kiszivargasa megelézésének biztositasara,
ennek keretében: elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat; vizsgalja a
személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatisok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld képességét; vizsgalja



fizikai vagy muszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes adatokhoz
valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében vissza lehessen allitani;
kialakitja az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak garantalasara
hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére,
felmérésére és értékelésére szolgdlo eljarast; vizsgdlja, hogy a biztonsag megfeleld
szintjének meghatérozasakor végzett-e kockazatelemzést a tovéabbitott, tarolt vagy mas
modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol,
elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossigra hozatalabol vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbél felmeriils kockézatok azonositisira és azok
sulyanak az altaluk okozhaté kar meghatarozasara.

(4) A kiilonboz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
az Intézmény megfeleldé mibszaki megoldassal biztositja, hogy ezekben a
nyilvantartisokban tarolt adatok _ kivéve, ha azt térvény lehetévé teszi — kozvetleniil ne
legyenek sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

35.  Személyes adatokat is tartalmaz¢ iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban egyiitt: irat) az
Intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak indokolt esetben, az
igazgat6 vagy az éltala felhatalmazott munkahelyi vezeté elézetes engedélyével lehet. A munkatars ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljén meg
¢s tartalma illetéktelen személy tudomaséra ne jusson.

36.  Adatvédelmi szempontbol azokat a helyiségeket, ahol szamitogeép, munkaallomas iizemel (a
tovabbiakban: helyiség), tgy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és
informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket, illetve az
irat- és adattarolasra hasznalt berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A
munkatars kételes a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koételes tovabba a munkaidd
vegeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomasok
kivételével — kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezrni, az ajtkulcsokkal kapcsolatban pedig a
kulcsok kezelésre vonatkozo utasitasok szerint kell eljarni.

37. Az iratok és az adatok telefonon vagy egyéb elektronikus tton csak kellé koriiltekintéssel és
kizérélag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok.

38. Az Intézmény munkatarsanal 1év6 iratba mas személy - a vonatkozé eljarasjogi szabalyok szerint
- csak akkor tekinthet bele, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran ugy kell
eljarni, hogy a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogok, illetve szem¢€lyiségi jogok ne sériiljenek.
Igy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

39. (1) Az Intézmény munkatarsa a ndla 1év6 iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket
lehetséges munkaid6ben is elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzeés céljabdl és a
munkavégzéshez sziikséges iddtartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettré] készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.



Személyes adatkezelésnek minésil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak az €rintett hozzéjarulasan alapulhat. A
hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje a felelos. Amennyiben az ilyen adat
nem az érintettol szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozloje az Intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozo hozzajarulasat. A fotd vagy
videofelvétel kozzétételéhez az Intézménynek rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre
vonatkozo hozzajaruldsaval. A hozzdjarulast a felvételek elkészitése eldtt kell beszerezni. A
rendezvényeken valé felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket eldzetesen —a
meghivéban erre val6 utalassal, vagy a rendezvényen tajékoztato tabla elhelyezésével — a
felvétel készitésérol és annak felhasznélasarol tajékoztatni kell. A tajékoztatas megtorténtérol
jegyzokonyvet kell felvenni. Ilyen t4jékoztatds esetén a felvétel készitéséhez, illetve a
kozzétételhez a hozzajarulast a rendezvényen résztvevok részér6l megadottnak kell tekinteni.

(3) Személyes adatokat tartalmazo, szamitastechnikai eljaras soran vagy papir alapon keletkezett
munkapéldanyt, illetéleg rontott vagy egyéb okbol feleslegessé valt példanyokat meg kell

semmisiteni.

40. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az igazgato
személyre szdléan koteles meghatarozni és azt az idészer( allapotnak megfeleloen a rendszer
iizemeltetésére kijelolt személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatdban foglaltak szerint. E jogosultsagokat a munkakdri leirasokban is meg kell jeleniteni.

41. (1) A célhoz mar nem kot6do €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy médosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban — haladéktalanul, vagy az
eléirt meg6rzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb
jratanyagok megsemmisitésérol a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett szintén gondoskodni kell.
A szamitogépen rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betdltottek tovabbi felhasznalasuk
megakadélyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az ligyintézé munkatarsnak az Irattari
Terv alapjan kelld gondossiggal, pontosan kell meghatiroznia az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét megjeldld irattari tételszamot.

42. (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrol az 5. fiiggelék szerinti adattartalommal elkészitett
Adatleltér leiré adatait a felvételt kvetd 8 napon beliil az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetGje vezeti, annak teljeskorliségéért, az abban

feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéért a szervezetl egység vezetbje felelds. A szervezeti
egység vezetdje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év janudr 15. napjdig megkiildi az

adatvédelmi tisztviselonek.

3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmény kozérdekb6l nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrdl — a szervezeti egységek vezetdinek €s az adatvédelmi
tisztviselének a bevonasaval — az igazgatdé gondoskodik, a Szabalyzatnak a kozérdekii adatok

kozzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.



43. (1) Az adatvédelemmel Gsszefiiggé szamitogépes adatkezelés szabalyairol, igy kiilon6sen az
archivalas, mentés, torlés rendjérél, tovabba az egyes programok és belss tarhelyek tekintetében a
hozzéaférési és a betekintési jogosultsagokrol, illetve az ehhez kapcsolddé ligyintéz6i jelszavakrol az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezik.

(2) Az Intézmény informéciobiztonsagért felelés munkatarsa egyiittmikodik az adatvédelmi
tisztvisel6ével az Intézmény adatbiztonsaganak kialakitdsdban és fenntartasaban.

10. Az adatvédelmi incidensek kezelése

44. (1) Az Intézmény az 4ltala kezelt adatokkal sszefiiggésben felmeriilt olyan adatbiztonsagi
sérelem _ amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi (a tovabbiakban: adatvédelmi incidens) —
felmeriilése esetén

a) koteles rogziteni az adatvédelmi incidens jellegét, az érintettek és az adatok korét, valamint
hozzavet6leges szamat, a valdszinlsitheté kovetkezményeket, illetve a kezelésére tett vagy tervezett
meérséklést célzo és egyéb intézkedéseket (Infotv. 25/J.§ (5) bekezdésének a), ¢) és d) pontjai),
valamint b) az adatvédelmi incidenst kételes haladéktalanul, de legfeljebb az incidensr6l valé
tudomésszerzést koveté 72 6ran beliil bejelenteni a Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

(2) A bejelentési kotelezettséget — a mindsitett adatot tartalmazé bejelentés kivételével — a
Hato6sag altal e célra biztositott elektronikus feliileten kell teljesiten.

(3) Ha az Intézmény a bejelentési kotelezettségét akadalyoztatdsa miatt hatariddben nem
teljesiti, azt az akadaly megsziinését kovetéen haladéktalanul teljesitenie kell, és a
bejelentéshez mellékelni sziikséges a késedelem okait feltaré nyilatkozatot is.

45. () Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel§ utjdn — az adatvédelmi incidensekkel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol a 6. fliiggelék szerint
évente nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatvédelmi incidens nyilvantartas), amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi
incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést el6iré jogszabélyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A szervezeti egységek vezetdi, illetve minden munkatars kotelesek adatvédelmi incidens
¢szlelése esetén azt 24 dran beliil az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi
tisztviseld 48 oran beliil dontést hoz arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az
Intézményt terheli-e jelentéstételi kotelezettség. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést ugy késziti eld az 1gazgato részére, hogy
a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.

3) Az adatvédelmi incidens kockazat elemzésekor vizsgalni kell:
a)  azadatvédelmi incidens jellegét;



b)  az érintettek kategériait €s hozzavetbleges szamat;

¢) azincidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetbleges szamat;

d)  atovabbi tajékoztatast nyjto egyéb kapcsolattart6 nevét €s elérhetdségeit;

e)  azadatvédelmi incidensbol eredd, valoszintisitheté kovetkezményeket;

1) az adatvédelmi incidens orvosldsira megtett, vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését

célzb intézkedéseket.

(4) Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden az érintettet megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését 1ényegesen befolyasolo kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati
adatvédelmi incidens) — a nemzetbiztonsagi céli adatkezelés kivételével — az Intézmény az érintettet
az adatvédelmi incidensro] haladéktalanul tajékoztatja.

11. A munkaiigyi adatkezeléssel kapcsolatos feladatok

46. (1) A munkaiigyi adatkezelés keretében a munkatérs személyes adata csak akkor kezelheto, ha az
adat kezelése nélkiil a munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése, vagy egyéb fontos munkaiigyi
intézkedés (a tovabbiakban: munkatigyi intézkedés) megtétele nem lenne lehetséges. A munkaiigyi
adatkezelés jogszeriiségét az Intézménynek, mint munkaltaténak (a tovabbiakban: munkaltato) kell
alatamasztania azzal, hogy minden adatkezelése vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat,
és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez szitkséges.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrol, hogy a t6liik kért adatok vagy a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informdcioként szolgalhatnak a munkaltaté szamara. Minden
olyan adat kérése tilos, amely nem szolgalja a munkaiigyi intézkedés céljat, illetve
indokolatlanul korlatozza a munkatérsak magéanszférajat vagy személyes adataikkal valo
rendelkezési jogukat. A munkatigyi adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adott adatkezelési célnak. Amennyiben a munkaltato a munkaszerzédés alapjan rendelkezésére
4116 adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybol
fakad, korabbi adatkezelésekhez képest 0j adatkezelési célnak mindsiil.

(3)  Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozoéan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir
el6, a munkahelyi felvételi eljaras sordn kizarolag olyan kérdést intézhet6 a leendd munkatars
felé, amely a munkaviszony, illetve az alkalmassagi vizsgalat szempontjabol relevans, €s az
érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok védelméhez valé jogat - nem sérti.

(4) A munkatdrs munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése sordn az alabbi szabalyok
figyelembe vételével kell eljarni:

a) Az alkalmazott ellen6rzési eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél eléréscre, vagyis csak
akkor lehet ellenérzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer éltal az
ellenérzés utjan védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

b) Az ellendrzés csak a szikseges mértékii adatkezeléssel jarhat, amely egyszerre jelenti az
adatkezelés idébeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges esetben, €s
csak az arra feljogositott személyek hasznélhatj ak fel.



¢)  AzellenSrzés csak a munkaval osszefliggésben t6rténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellenérizheté. A munkatérsakat a munkahelyen is megilleti a magéanélethez valé jog, és ezt az ellen6rzés
soran is tiszteletben kell tartani.

d) Az ellenérzést a munkatarsak emberi méltosaganak tiszteletben tartasaval kell lefolytatni,
az nem irdnyulhat a munkatarsak megfélemlitésére, megalazasara, zaklatasara, zavarasara és ezekhez
sem vezethet.

e) Az ellendrzés sordn — ha ennek akadalya nincs — biztositania kell az érintett munkatars
személyes jelenlétét.

47. (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése tSrténhet a hozzijarulasuk, torvényi
felhatalmazas vagy az Intézmény jogos érdeke alapjan.

(2)  Ahozzédjarulasnak 6nkéntesnek és mindenfajta kiils6 befolyastél mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas akkor minésiil 6nkéntesnek, ha a munkatérsnak valodi valasztasi lehetoség all
rendelkezésére €s nem 4ll fenn megtévesztés, megfélemlités, kényszerités vagy mas jelent6s
negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas megtagadasa esetén. A hozzéjarulas elsésorban
akkor megfelel6 jogalap az adatkezelésre, ha arra nem a munkaligyi jogviszonnyal
Osszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatéi jogok gyakorlasaval nem 4ll
kapcsolatban.

(3) A munkdltatd — amennyiben a jogszabaly kotelezévé teszi — a munkatigyi adatkezelést
koteles elvégezni. Amennyiben az adatkezelést jogszabaly nem irja eld, csak lehetdvé teszi, tigy
az a megfeleld célok meghatirozasa mellett a munkaltatéi egyoldalti dontésén is alapulhat,
amelyet kiadmanyozott munkaltatéi dontésnek kell megeléznie.

(4) Amennyiben jogos munkaiigyi érdekének érvényesitéséhez sziikséges, ugy az Intézmény a
munkatarsak személyes adatait ebbdl a célbdl kezelheti. Ehhez nem sziikséges a munkatars
hozzajarulasa, feltéve, ha a munkaltaté jogos érdeke csak aranyosan korldtozza a munkatars
személyes adatok védelméhez valo jogat, maganszférajat. Nem kezelhetdk ezek az adatok a
munkaltat6 jogos érdekének fennalldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendii
a munkatérs személyes adatai védelméhez és a magénéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

48. (1) Az onéletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort
betoltsék, igy ha a munkaltaté a jelentkez6k koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra,
akkor megsziint az adatkezelés célja és a ki nem vélasztott jelentkezsk személyes adatait t6rélni kell.
Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett meég a dontés meghozatala el6tt a
palyazatat visszavonta.

(2) A palyazatot csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzdjarulasa alapjan lehet
megbrizni, ha erre megfelel6en bizonyitott adatkezelési cél elérése érdekében sziikség van. A
pélyéazat benyujtdsa nem mindsiil annak megdrzéséhez vald hozzajaruldsnak, a palyazati anyag
meg6rzéséhez valo hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kdvetden kiilon meg kell kérni a
jelentkez6kt61 a konkrét adatkezelési cél és id6tartam meghatarozasa mellett.



49. (1) Az alkalmassagi vizsgalat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkatarsat, illetve leendd
munkatarsat arrél is, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkdzzel, médszerrel torténik.

(2) Az alkalmassagi vizsgalat részletes eredményét az Intézménynek adott dsszefoglalo
alkalmassagi minésitésen kiviil — csak a vizsgalt munkatars (leendd munkatars), illetve a
vizsgalatot végzd szakember ismerheti meg.

(3)  Munkaalkalmassagra, illetve felkésziiltségre iranyulé felmérés vagy teszt mind a
munkavégzésre iranyulé jogviszony létesitése eltt, mind pedig annak fennéllisa alatt
kitoltethets vagy elvégeztethetd a munkatarsakkal.

50. (1) Az Intézmény altal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fidkot kizarolag munkavégzes
céljéra lehet hasznalni. Az e-mail fiok hasznalatat az Intézmény a munkavégzés akadalyozasa nélkiil
barmikor ellenérizheti és ennek soran abba betekinthet.

(2) Az e-mail-fickban tarolt személyes adatokrél a munkatarsnak biztonsagi masolatot kell
készitenie és azt az igazgaté altal meghatarozott tarhelyen megbrzésre el kell helyeznie. A
személyes adatokat tartalmazé e-mailt az adatkezelés céljanak megsziinését kovetoen t6rélni
kell.

(3) Az e-mail fiok lépcsbzetes ellendrzése soran megfeleléen érvényesiilnie kell mind a személyes
adatok-, mind a munkatars maganszféraja védelmének. Az ellendrzés soran elegendd lehet az
e-mail-cim és a levél targyanak ellenérzése, amelyb6l nem ismerhetd meg az e-mail tartalma.
Az e-mail-fi6kban tarolt maganjellegii levél tartalmat csak akkor lehet ellendrizni, ha ahhoz a
munkatars elézetesen hozzajarult.

(4) Az e-mail levelezés ellendrzését el6zetes tajékoztatasnak kell megeldznie, amelyben kozolni
kell, hogy milyen célbol, milyen munkaltatéi érdekek miatt keriil sor az e-mail-fiok

ellendrzésére.

51. Az Intézmény altal a munkatéars rendelkezésére bocsatott sz&mitogép, laptop, tablet és egyeb
infokommunikacios eszkdz (a tovabbiakban: eszkoz) haszndlata soran az adatkezelésre €s az
adatvédelemre vonatkozo szabalyokat be kell tartani. Az eszkoz magancélra nem hasznalhato. Az
eszkézon tarolt adatok biztonsagi mentésére, torlésére €s a hasznalat ellenérzésére az e-mail fiok
hasznalatira vonatkoz6 szabalyok az irdnyadok.

52. (1) A munkatérs altal meglatogatott weboldal, vagy az internet egyéb hasznélataval kapcsolatban
a szémitogépen rogzitett, lementett informéaciok — az elmentett felhasznalonév, jelszo6 — a munkatars
személyes adatainak tekinthetok. A munkaltaté az internet hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa
nélkiil barmikor ellendrizheti, annak magancélu hasznalatat megtilthatja.

(2) Az Intézmény egyes honlapoknak a munkahelyi szamitogépeken magancélbdl valo
megtekintését megtilthatja, azok hasznalatat korlatozhatja vagy blokkolhatja,



(3) A munkahelyi internet hasznalatanak ellen6rzése korében — amennyiben az Intézmény
bizonyos honlapok latogatésat blokkolta — az ellenérzése a honlap cimének a megismerésén
¢és feljegyzésén kiviil csak arra terjedhet ki, hogy a munkatars betartotta-e a korlatozé
rendelkezést. Tilos a munkatars tevékenységének részletes feltérképezése és nem ellenérizhet
részleteiben, hogy milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalénevet és jelszot
vagy egy€b fajlokat mentett le a honlaprol.

53. (1) Az Intézmény az altala a munkatars rendelkezésére bocsatott mobiltelefon eléfizetés és
mobiltelefon eszkoz hasznélatinak ellendrzésére jogosult. A munkaltaté mind a mobiltelefon
el6fizetés, mind a mobiltelefon eszk6z hasznélatat magancélra is engedélyezheti, ilyen esetben az
eléfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkavégzése érdekében valo felmeriilését.

(2) Amennyiben a kimen6 hivésok két elohivoval vehetok igénybe — az egyik el6hivé a hivatalos,
a masik el6hivé a magancélu hivasok soran hasznalhaté — gy a hivatalos hivasok adatai az
ellendrzés sordn megismerhetdk, a magancélu hivasok adatai azonban nem. Amennyiben a
hivasokhoz nincs kiilon eléhivo, gy a hivasrészletezé alapjan a munkatéarsnak kell nyilatkoznia
a hivatalos és a magincélu hasznalat elkiilonitésérol, amelyhez képest a magancélbol hivott
szamok felismerhetetlenné tétele elvégezheté. A fennmaradé telefonszamok az Intézmény
szamara megismerheték, mivel azokat a munkatars az Intézmény képviseletében hivta fel.

I1I. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE
12. A kézérdekii adatok megismerésének altalanos szabdlyai

54. (1) Az Intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot és
kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv.-ben meghatérozott kivételekkel — az erre iranyuld igény
alapjan barki megismerhesse.

(2) K6zérdekbol nyilvénos adat az Intézmény, mint kézfeladatot ellaté szerv feladat- és
hatésk&rében eljaré személy neve, feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat
ellatasaval Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhet6ségét torvény eldirja. A kozérdekbél nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott
adatkezelés elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetdek. A kozérdekbél nyilvanos személyes
adatok honlapon torténé kozzétételére az Infotv. 1 . mellékletében és a kozfeladatot ellatd
munkatéars jogallasira vonatkozé esetleges kiilon torvényben foglalt rendelkezések az
iranyadok.

(3) Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvénos adat a jogszabaly, vagy éallami,
illet6leg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzédés alapjan kotelezben igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujté szervek vagy személyek kezelésében
1€vo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

55. (I) Az Intézmény feladat- és hataskérébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétdl szamitott IO €vig nem



nyilvanos. Ezen adatok megismercsét — az adat megismeréséhez €s a megismerhet$ség kizarasahoz
fiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az igazgatd engedélyezheti.

(2) A dontés megalapozasat szolgalo adat megismerésére iranyulé igény a donteés
meghozatalat kovetden 1 0 éven beliil akkor utasithaté el, ha az adat tovabbi jovébeli dontés
megalapozasét is szolgalja, vagy az adat megismerése az Intézmény térvényes miikddési rendjét
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiilondsen az
adatot keletkezteté alldspontjanak a dontések el6készitése soran torténd szabad kifejtéset

veszélyeztetne.
13. A kézérdekii adat megismerése iranti igény

56. (1) Az Intézményhez kozérdekil adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus uton
barki igényt nyujthat be. A kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréscre a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(2) A személyesen megjelent igénylo a sz6ban elbterjesztett igényét az erre a célra rendszeresitett,
az 1. fiiggelék szerinti igénybejelentt lap (a tovabbiakban: igénybejelentd lap) - sziikség esetén
a munkatarsak segitségével t6rténd kitoltésével, vagy azzal megegyez6 adattartalmu igénylés
irasba foglalasaval nyujthatia be az Intézmény titkarsagan valé leadasaval, amelyet
haladéktalanul meg kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek.

(3) A postai vagy elektronikus uton torténd adatigénylésre igénybejelentd lappal, vagy azzal
megegyez6 adattartalmu igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az Intézmeény a
honlapjan megjelslt elektronikus postafiékcimen, illetve postacimen fogadja. A mas az
intézményi cimzetthez érkezd adatigényléseket az adott szervezeti egység — az igényld
egyideji tajékoztatasa mellett — de legkésobb egy munkanapon belil haladéktalanul tovabbitja
az adatvédelmi tisztviseld részére.

57. (1) Az Intézmeény az adatigénylésnek nem koteles eleget tenni abban a részében, amely az azonos
igényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve,
hogy az azonos adatkdrbe tartozo adatokban valtozas nem 4alit be.

(2) Az Intézmény az adatigénylésnek nem koteles eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg
nevét, nem természetes személy igénylo esetén a megnevezését, valamint azt az elérhetéséget,
amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatés és értesités megadhato.

58. (1) Az adatvédelmi tisztviselé a becrkezett adatigénylést haladéktalanul megvizsgalja és ennek
keretében ellendrzi, hogy az adatigényl6 az igénybejelentd lapot megfeleléen toltotte-e ki, illetve a
benytijtott igény az elbiralaséhoz, teljesithetdséghez szitkséges adatokat tartalmazza-e, és az igényelt
adatok a Intézmény kezelésében allnak-¢.

(2)  Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvédelmi
tisztvisels legfeliebb 3 nap hatéaridd megadasaval felhivja az adatigénylot igényének
pontositasara. A felhivassal egyidejlileg az adatigénylot t4] ¢koztatni kell, hogy amennyiben az



igény pontositasara irdnyul6 felhivasnak hatdridében nem tesz eleget, gy az adatigénylésrél az
Intézmény a rendelkezésre 4116 adatok alapjan fog donteni.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgélja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
vedelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Matv.) 3.§ 1 . pontja szerinti
mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27.§ (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott
nyilvanossagu adatnak minéstilnek-e.

(4) Az adatigénylés hozza érkezését — illetve a hianypétlas beérkezését — kovetden az
adatvédelmi tisztvisel6 az igényt nyilvantartasba veszi és valaszadas céljabél elektronikus tton
haladéktalanul tovéabbitja az adatkezeld szervezeti egységhez.

(5) Az eclektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra iranyuld igény esetében az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az igényl6t a kozzétett adatok pontos elérhetdségérdl és
arrol, hogy a tajékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintends.

(6) Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi médjatdl
fuggetlentl az igénylé mésolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés teljesitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt kltség mértékéig terjedéen — koltségtéritést llapithat meg, amelynek
Osszegér6l az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

(7) Az Intézmény gazdalkodéasanak atfogod, szamlaszintli, illetve tételes ellendrzésére iranyul6
adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései iranyadék. Erre valé hivatkozassal az
adatkezelé az adatigénylést az igénylés téargyat képezd irat masolata helyett a jogviszony
alanyainak, a jogviszony tipusénak, a jogviszony térgyénak, a szolgaltatas és ellenszolgaltatas
mértékének és teljesitése iddpontjanak megjelolésével is teljesitheti.

59. (1) A megkiildott adatigénylés alapjan a szervezeti egység vezetdje (adatkezel6je) az igényelt
adatokat Osszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
haladéktalanul, de a megkeresését6l szamitott legkésébb 5 munkanapon beliil megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel részére.

(2)  Amennyiben a dokumentaciét tartalmazé anyag Gsszedllitasa elbtt vagy Osszedllitasa
kdzben alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 278 O, 2), @)
¢s (5) bekezdéseben foglalt valamely ok (mindsitett adat, korlatozottan megismerhetd adat,
dontés megalapozasat szolgalo adat) miatt nem ismerheté meg, a szervezeti egység vezetdje
(adatkezeldje) errdl a tényrdl — az elutasitas indokolésaval egyiitt, a megkereséstél szamitott
legkés6bb 5 munkanapon beliil — tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét.

(3) A dokumentumok teljes kori €s hidnytalan Gsszeallitdsa a szervezeti egység vezetdjének
(adatkezeldjének) kotelessége és felel6ssége, a hozza megkiildstt adatok teljeskoriliségét az
adatvédelmi tisztvisel nem vizsgalja.

60. (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgal6 vagy annak
kiadasit megtagadé valaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkesztheté forméban és sziikség



esetén Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A valaszlevél-tervezetet
az adatvédelmi tisztviseld kiadméanyozasra elokésziti az igazgaté részére.

(2) Az igazgato allal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi iigyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. Ha dontését az igazgato elektronikus tton kiildi meg az
adatvédelmi tisztviselének, az nem helyettesiti a papir alapon torténd Kiadmanyozas.

61 . (1) A kozérdekii adat megismeréseére jranyulé igénynek az Intézmény az igény beérkezését koveto
legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentOs
terjedelmiik, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az Intézmény
alaptevékenységének ellatisahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar,
a hataridé egy alkalommal tovabbi 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az igénylot az igény
beérkezését kévetd 15 napon belill tajékoztatni kell.

(2) Amennyiben az adatigénylésnek a szervezeti egység hataridén beliil nem tud eleget tenni, ugy
ezt koteles a hataridé lejarta el6tt legaldbb harom munkanappal jelezni az adatvédelmi tisztviselonek,
aki sajat hataskdrben — az igazgato nevében és megbizasabol eljarva — az adatigénylés teljesitéscre
nyitva all6 hataridé meghosszabbitasarol értesiti az adatigénylot.

62. () Az adatigénylést az adatvédelmi tisztvisel6 javaslata alapjan az igazgato biralja el és dont
az adatigénylés teljesitésérol (részbeni teljesitésérdl), vagy annak elutasitasarol.

(2) Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és amennyiben ezt az Intézmény aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld 4ltal kivant forméban, illetve modon kell eleget tenni.
Ha a kért adatot korabban mér elektronikus formaban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazé nyilvanos forrds megjellésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo
hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

(3)  Amennyiben azigénylo az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelolte meg, az igényt
az Intézmény az altala valasztott modon és technikai eszkézzel teljesiti. Ha a kozérdeki adatot
tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheto adatot is tartalmaz, masolaton a meg
nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4 Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés utjan kivénja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja dtvenni, az adatvédelmi tisztviseld megkeresésére az
Intézmény erre kijelslt munkatarsa harom munkanapon beliil — egyeztetés céljabol — felveszi a
kapcsolatot az igénylovel és megszervezi a betekintést.

(5) Az igényelt dokumentumok tanulményozéasanak feltétele — az tigyirat részet képezd —
a 2. fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat (a tovabbiakban: iratbetekintési nyilatkozat)
igényl6 altali alairasa.

6) Az adatok tanulményozaséra — az erre a célra kijelolt helyiségben — eldre

meghatérozott, az igényldvel is kozolt ésszertien megfeleld, elore meghatarozott id6t kell biztositani.
A bemutatott dokumentum tanulményozésa sorén az adatok biztonsagat és valtoztatdsmentességet



feliigyelni kell. A megfelel6 feltételek biztositasarol az Intézmény altal kijelslt munkatars
gondoskodik. Az igényl6 jogosult a bemutatésra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziten.

N Ha az adatigénylés teljesitése az intézményi vagy a szervezeti egységnél rendelkezésre
all6 munkaeréforrds ardnytalan mértéki igénybevételével jar, vagy a masolni igényelt dokumentum
jelentdsebb terjedelmil, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormdnyrendeletben
meghatarozott Osszeget, Ugy az adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését
kovetd tizenot napon beliil kell teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekii adat
el6allitasa vagy mésoldsa miatt kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdek adat igényl6jével — ha
azt vallalja — kell megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a mdsolatkészitést nem igényld
lehetdségeirdl, valamint arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelemii, tovabba a koltségtérités mértékérsl az adatvédelmi tisztviseld az igénylot
tajékoztatja.

(8) A koltségeket az Intézmény 6nkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdekii adat iranti
igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szélo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: R.) alapjan a kézvetlen adatszolgaltatést nyujtoé szervezeti egységnek kell
kozolnie az adatszolgaltatés el6tt az adatvédelmi tisztviselSvel.

€)) Az igénylének a koltségtérités 5sszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott
bankszamlaszamra torténd banki 4tutaldssal, vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell
megtériteni.

63. (D) Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
Jogorvoslati lehet6ségekrol valo tdjékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben
értesiteni kell az igénylét.

(2) A jogorvoslati lehet6ségekrél sz616 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy

a) az igénylé - a kozérdekii adatok megismeréséhez fiiz6dd jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a Nemzeti
Adatveédelmi €s Informécioszabadsag Hatésagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve Hatésag) torténd
bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet;

b) azigényl6 a kozérdekil adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén, annak
kozI€sétdl szamitott 30 harmine napon beliil birésaghoz fordulhat;

c) amennyiben az igényl6 az igény elutasitisa miatt a Hatosag vizsgalatanak
kezdeményezésé-re bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgélatanak elutasitasarol, a vizsgalat
megsziintetésérol, az Infotv. 55.§ (1) bekezdésének b) pontja szerinti lezardsardl sz616 déntés vagy az
Infotv. 58.§ (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kévetdé 30 harminc napon beliil lehet
meginditani; és

d) aperinditasra rendelkezésre 4116 hataridé elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitisit vagy a felmeriils koltségek megfizetését

kovetden az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak sziikségesek,
haladéktalanul t6r6lni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi tisztviseld feladata.



4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokair6l az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet, és annak alapjén az elutasitott kérelmekr6l — az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint — minden évben janudr 3 1 -ig tajékoztatja a Hatosagot.

64. (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok téjékoztatasat a szlikseges felvilagositasok és
adatok rendelkezésre bocsatasaval — a kozérdekii adatok nyilvanossagardl, illetve az informacio-
szabadsagrol sz616 jogszabalyok keretei kozott — segiti el6.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktol érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyaval (a tovabbiakban:
Foigazgatosag) valo egyiittmiikddés keretében tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrol a Fdigazgatosag — a sajtoengedély
megkérésével egyidejiileg — tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt. A teljesitett és az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairél a Foigazgatosag — a kérelem teljesitését vagy
elutasitasat kovetd 3 napon beliil — tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.

(4) A sajtomegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrol az Intézmény igazgatoja tajékoztatja
a Foéigazgatosagot. A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairol a
Féigazgatosag a kérelem teljesitését vagy elutasitasat kovetd 3 napon beliil tdjékoztatja az
adatvédelmi tisztviselot.

14. A kozérdekii adatokra vonatkozé tijékoztatisi kitelezettség

65. Az Intézmény a feladatkdrébe tartozo tigyekben — igy kiilonosen a koltségvetésére €s annak
végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsara ¢és az erre kotott
szerzddésekre, a piaci szereplok, a magénszervezetek ¢s maganszemélyek részére killonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan — az erre iranyul6 igény esetén koteles el6segiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

15. Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

66. (1) Az Intézménynek az Infotv. alapjan kotelezen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes
honlapon, digitalis forméaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és adattorzulas nélkiil kimésolhatd médon, a betekintés,
a letdltés, a nyomtatds, a kimésolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzéaférhetévé tennie (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerese
személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

(2) Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos adatai a 3.
fliggelék szerinti altaldnos kozzétételi lista (a tovabbiakban: kozzétételi lista) szerint és annak
megfelelé bontasban kozzétételre keriiljenek. A kozzétételi listaban szerepl6 adatok pontos,
naprakész ¢s folyamatos kozzétételérsl, az adatkozlonek vald megkiildésérol az igazgato
gondoskodik, valamint felel a megkiildstt adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéert,
hitelességéért s az adatok frissitéséert.



(3) Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Foigazgatésignak az Intézmény
tekintetében illetékes Veszprém Véarmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség), mint
adatk6z16 honlapjan teszi kbzzé.

(4) A Kirendeltség a honlapjan ,.kozérdekii adatok” meniipontot helyez el, amelyen a
kozzétételi lista szerint és annak megfelelé bontisban megjeleniti az Intézmény adatait. A
kozzétételre szolgalé honlapon kézértheté formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok
egyedi igénylésének szabdlyairol és a jogorvoslati lehetdségekrol.

(5) A Kirendeltség az igazgaté altal megkiildott kozérdekt adatokat megvizsgélja, majd
azokat a honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi feliileten kozzéteszi.
Az Intézmény adatai kozzétételének technikai feltételeit a Kirendeltség biztositja és gondoskodik a
honlap folyamatos tizemeltetésérél. A Kirendeltség az igazgatd egyidejii értesitésével
visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, amennyiben az eléirt, meghatarozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbo6l nem alkalmas.

(6)  Akozzétett kozérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszertitlenné valasa esetén az
Intézmény 4llitja el6 a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat tartalmazé kozzétételi egysége-
ket és azokat kozzététel végett megkiildi a Kirendeltségnek. A frissitett adat 4j allapota mellett fel
kell tintetni a frissités tényét, idejét és az adat el6zé éllapotanak archiv alloményban vald
elérhet6ségét.

(7)  Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a meg6rzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, €s az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Gj allapot fellelhetoségét,
valamint azt is, hogy az archivumban elérhetd adat nem iddszerti. Téves vagy pontatlan adatok
helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az
egységes kozadat-keres6 rendszer szdmara.

(8)  Azigazgat6 gondoskodik a kdzzétett adatoknak a kézponti elektronikus jegyzék részére
valé tovabbitasarol, a tovabbitott kozérdekli adatok rendszeres frissitésérdl, valamint felel a
tovabbitott adatok tartalméért és frissitéséért.

67. (1) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon koteles megjeldlni a
jogeldd megsziinésének tényét és a megszlnés jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutod altal
kozzéteend6 kozérdekii adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelésre haruld feladatairél. Az adatkézlé Kirendeltség megsziinése esetén a
jogutod — az egyiittmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése
c€ljabol — felveszi a kapcsolatot az adatfelelds Intézménnyel.

3) Amennyiben az Intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a mar kozzétett kozzétételi
egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

(4)  AzIntézmény a kozérdekii adatai koz6tt teszi kozz€ a teljes vagy részbeni jogutodlassal
beolvadt koltségvetési szervek elirt megbrzési iddpontig megérzends kdzérdeki adatait. A jogeléd



szervezetek adatait az 4. fiiggelékben megjelit jogeldd szervezetek altalanos kozzétételi listdjanak

archivalt allapotardl sz6l6 nyilvantartas szerint kell kdzzétenni.
IV. ZARO RENDELKEZESEK

68. (1) Amennyiben a jelen Szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvéltozas folytan a
Szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tobbé
sszhangban, akkor az érintett rendelkezes helyébe minden kiilén rendelkezés nélkiil a hatalyos

jogszabalyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben a jelen Szabalyzat hatalybalépését kovetden a jogszabalyvéltozas folytan
hatalyos jogszabély a Szabalyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl eltérben hataroz meg
valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkil a

mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1€p.
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1. fiiggelék az 91905-A/233-28/2023. szam1 intézményvezetdi utasitashoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekt adat megismerését igényld neve (magéanszemély neve, jogi vagy jogi
szemelyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet elnevezése):

A képviseld neve (maginszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet esetén az eljaré képvisel6 megnevezése):

mas

Levelezési vagy e-mail-cim:

Telefonszam;

Bz igényelt kozérdekl adatok meghatarozasa:

A koézérdekt adatokat!

elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni.
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.

személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrél masolatot

kérek a masolatot papir alapon: személyes 4tvétellel vagy postai Gton kérem. a masolatot
szamitogépes adathordozon, CD-n kérem. ii a mésolatot elektronikus levélben
tovabbitva kérem.

a kozérdekii adatot igényl6 aldirdsa
! Csak személyes megtekintés esetén kell kitslteni. Az igényt a D-be tett X-szel kérjiik
jelezni!



Tajékoztat6 a kozérdekil adatok egyedi igénylésérol

Altalanos informaciok
Az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informaciészabadsagrél szo16 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) értelmében a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) megismerése irant barki
a) szdban,
b) irasban vagy elektronikus uton a vmgyk.hu honlaprél letdlthetd igénybejelentd lap
kitsltésével vagy azzal megegyezé adattartalmu igénylés benyujtasaval igényt nyujthat be.

A kozérdekiiadat megismerésére iranyuld igények benvujtasanak modja:

1) személyesen: a Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola
Veszprém Varmegye (a tovibbiakban: Intézmény) Titkarsagan — 8200 Veszprém, Kossuth L.
utca 10. 3. emelet 307. iroda

2) irasban: az intézmény 8200 Veszprem, Kossuth L. utca IO. 3. emelet 307 sz. alatti cimén, vagy a
8201 Veszprém, Pf. 61. postacimén
3) elektronikus uton: titkarsag@vmgyk.hu cimen

Amennyiben az igény el6terjesztésekor vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az intézmeény kezeli, az intézmény
adatvédelmi feleldse az igénylé egyidejii értesitése mellett az igényt haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényl6t errdl az intézmény
értesiti.

Az intézmény az igénynek a lehet6 legrovidebb idén beliil, de legkésdbb az intézményhez torténd
beérkezésétél vagy a szoban eldterjesztett igény irasba foglaldsatol szamitott 15 napon beliil tesz
eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmii, vagy nagyszamu adatra vonatkozik, ezen
hatéridd egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato.

Az igény teljesitésének megtagadasarol &s annak indokairdl 15 napon beliil az intézmény levélben,
vagy amennyiben az igény elektronikus titon érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatést kiild az igénylonek.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készitéséért az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtérites allapithaté meg, melynek
osszegérol, a teljesitést megel6zden, az intézmény tajékoztatja az igénylot.

Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a mésolat iranti igény a koltségtérités megfizetését

kovetd 15 napon beliil teljesitheto.

Jogorvoslat
Az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo

(vagy a meghosszabbitott) hatéridé eredménytelen letelte eseten, valamint — amennyiben a
koltségtéritést nem fizette meg a masolat készitéséért megallapitott koltségtérites dsszegének

feliilvizsgalata érdekében keresettel €lhet.



Az adatigényl6 a kozérdeki adatok megismeréséhez f{iz8d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos jogsértés

esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 221C.) is fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitisa esetén bir6saghoz
fordulhat. A pert az igény elutasitasianak kozlésétél, a hataridé eredménytelen leteltét6l vagy a
koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridé lejartatol szamitott 30 napon beliil lehet meginditani.
Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a maésolat készitéséért megallapitott
koltségtérités Osszege miatt az igénylé a NAIH-nél bejelentést tesz, a per a bejelentés érdemi
vizsgalatdnak elutasitisardl, a vizsgalat megsziintetésérol vagy lezarasardl, tovabbé az adatkezeld
jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetésére térténd

felszolitasa eredményérél szo16 értesités kézhezvételét kivetd 30 napon beliil lehet meginditani.



2. fiiggelék az 91905-A/233-28/2023. szami intézményvezetdi utasitashoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

JUPUUI TV USURITRURY e PeoreerSPERR ST SR EEIES AL AL AR

Alulirott (igénylé neve/megnevezeése):
nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelenté lapon
megjelolt formdban madsolatot kérek/nem kérek, a betekintésre bocsatott k6zérdekli adatok

meghatarozasa:

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

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

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

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

.‘..._..ﬁc.......-...‘¢.';...-.-.-........-...--..-..-. ............................................................

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

2. A mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjelolt, az alabbi
forméaban készitett masolatot 4tvettem, (Ja masolatot papir alapon: személyes atvétellel vagy postai
titon. O a mésolatot szamitogépes adathordozon, CD-n.

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

a kozérdeki adatot igényl0 alairasa



3.

Figgelek az 91905-A/233-28/2023. szam1 intézményvezetdi utasitashoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA az Infotv. 1 melléklete szerinti,
intézmények tekintetében relevans adatokkal

Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megbrzés
A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, székhelye, postai A viltozasokat| Az el6z6
cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus levélcime, |kovetden allapot
honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhetségei azonnal torlendd
* itt kell kozzétenni az intézmény és telephelyeinek megjelolt
adatait

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti | A Az el6zo
egysegek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek feladatai | valtozasokat allapot
* itt kell kozzétenni az SZMSZ szervezeti felépités organogramjat| kévetden t6rlendd

azonnal

A kozfeladatot ellaté szerv vezetSinek és az egyes szervezeti | A Az elbézb
egységek vezetbinek neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- és | valtozasokat allapot
telefaxszama, elektronikus levélcime) | kovetden toérlendd
* itt kell kdzzétenni az intézmény mindazon vezetdinek az adatait) ,,onnal

akik az intézmény
SZMSZ-¢ szerint bels6 szervezeti egységet vezetnek

A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati vezetd neve, | A Az el6z6
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és |valtozasokat allapot
az tigyfélfogadasi rend kovetéen torlendd
* itt kell feltiintetni az intézmény azon dolgozéjanak azonnal
adatait, aki a titkarsagi feladatokat ellatja

A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal alapitott kozalapitvanyok neve, A Az elozd

sz€khelye, elérhetdsége | véltozasokat |allapot 1
(postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime),| kdvetden  |évig
alapitd okirata, kezel szervének tagjai azonnal archivum
* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok adatait, melyeknek alapitoi ban

jogait az intézmény gyakorolja tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, |A Az elbz6
hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult | véltozasokat |allapot 1
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellatd szerv felett kovetéen évig
torvényességi ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban azonnal archivum
meghatirozott adatai ban

tartasaval




II. Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok

F Adat Frissités Meg6rzés
I A kozfeladatot ellatdo szerv feladatat, hataskorét és A valtozasokat |Az el6z6
alaptevékenységét meghatdrozd, a szervre vonatkozo6 | kovetden allapot I évig
alapvetd  jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyoz6 | azonnal archivumban
eszkzok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat agy masaval
iigyrend, az adatvédelmi &s adatbiztonsagi szabélyzat
hatdlyos és teljes szovege
2. Az orszagos illetékességli szervek, valamint a fovérosi és | A valtozasokat |Az eldzd allapot
imegyei kormanyhivatal esetében a koézfeladatot ellato szerv | kovetéen torlendd
feladatardl, tevékenységérol szo16 tajékoztatd magyar és azonnal
angol nyelven
* itt kell feltiintetni az orszagos illetékességgel rendelkezd
intézmények adatait
3 A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,| A valtozdsokat |Az el6z6
illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név, formatum, azkovetden allapot 1 évig
adatkezelés célja, jogalapja, idGtartama, az érintettek kore, lazonnal archivumban
7 adatok forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a kitoltendd tartasaval
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
| nyilvéantartasoknak az e torvény szerinti azonosit6 adatai; a
kszfeladatot ellatd szerv altal - alaptevékenysége keretcben
- gytijtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei
% itt kell feltiintetni az intézmények nyilvantartasainak
adatait
4. A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok szakmai Folyamatosan |Az elézé |
leirasa, azok eredményei allapot 1 évig
és indokolasuk archivumban
tartasaval
5 A kozfeladatot ellato szervnél végzett laptevékenységgel  |A vizsgalatrol |Az  el6z0
kapcsolatos  vizsgalatok, ellenbrzések  nyilvanos |sz6ld allapot 1
megallapitasai jelentés évig
* itt kell kozzétenni azoknak a vizsgalatoknak z | megismerését archivumban
eredményeit, amelynek a nyilvanossagra hozatalardl a | kivetden tartasaval
vizsgalat elrendeldje dontdtt haladéktalanul
6. A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények Negyedévente | Az el6z allapot
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egyscg neve, torlendd
clérhetésége, és ahol kijeldlésre kerdil, az adatvédelmi
felelés vagy az informacios jogokkal foglalkoz6 személy
neve |

I11. Gazdalkodasi adatok



Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli

A valtozasokat

A kozzétételt

szolgéltatdsmegrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni értékli jog
ataddsara, valamint Kkoncessziéba adisra vonatkozé
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerz6dést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott
szerzOdés esetében annak iddtartama, valamint az emlitett
adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
Erdekkel kozvetleniil sszefliggd beszerzések adatai, és a
mind&sitett adatok kivételével.

szerzOdés értéke alatt a szerz8dés targyaért kikstott -
altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
L’.(‘)‘nyv szerinti értéke koziil a magasabb sszeget kell
figyelembe venni.

Az id0szakonként visszatérd egy ¢€vnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték kiszamitasakor
1z ellenszolgéltatds egy évre szamitott sszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd
[€llel kotott azonos targyt szerz6dések értékét egybe kell
szamitani * a kozzététel a Foéigazgatosdg honlapjanak
megfelelé meniipontjara utalé meniipont elhelyezésével is
reljesithetd

[0rvény szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés kovetden kovetd 10 évig
beszamoldja azonnal

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak 1étszaméra (Negyedévente |A kiilon
£s személyi juttatasaira vonatkozo dsszesitett adatok, illetve jogszabalyban
bsszesitve a vezetok €s vezetd tisztségvisel6k illetménye, meghatéarozott
munkabére, €s endszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, ideig, e legalabb 1
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és évig archivumban
mértéke Gsszesitve tartasaval

Az dllamhéztartdss pénzeszkdzei elhasznalasaval, az |A dontés | A kozzétételt
allamhaztartashoz tartozo vagyonnal torténd | meghozatalat  |kovetd 5 évig
gazdalkodéssal 6sszefliggd, kovetd

6tmilli6 forintot elér6 vagy azt meghalado hatvanadik

értékii drubeszerzésre, ¢pitési beruhazasra, napig




lefolytatd kozbeszerzések adatait

Adat |' Frissités Meg0rzes

Az FEuropai  Uni6  tamogatasaval |Negyedévente Legalabb 1  évig
megvalosuld fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozo zerz6dések tartasaval

* g kozzététel a FoOigazgatosag

honlapjanak megfelel6 meniipontjara

utalé meniipont  elhelyezésével is

[teljesithetd

Kozbeszerzési  informécidk (éves Negyedévente Legalabb 1  évig
terv, Osszegzés az  ajanlatok archivumban
elbiralasarol, a megkdtott tartasaval
lszerzédésekrol)

* jtt kell kozzétenni az intézmény éltal vagy

javara (megbizassal  torténd eljaras) J




4. fuiggelék az 91905-A/233-28/2023.. szamu intézményvezetdi utasitashoz
JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

1. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat Frissités Mego6rzés Adatfelel6s szervezeti

1 A kozfeladatot ellaté szerv (A  véltozasokat| Az el6z6 allapot | Jogutod intézmény

hivatalos neve, székhelye, postai | kdvetden korlendd székhelye
cime, telefon- és telefaxszdma, | azonnal intézményvezetoi
elektronikus levélcime, honlapja, iroda
tigyfélszolgalatanak
elérhetéségei

2 |A kozfeladatot ellato szerv| A véltozasokat Az elézd allapot |Jogutéd intézmény
felettes. illetve feltigyeleti | kgvetden 1 évig |[székhelye
szervének,  hatosagi  dontései | az0nnal archivumban intézményvezetoi
tekintetében a fellebbezés tartasaval iroda

elbirdlasara jogosult szervnek,
ennek hianyaban a kozfeladatot
ellato szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorlo szervnek az 1
. pontban meghatarozott adatai

* itt kell feltiintetni az

Emberi Er6forrasok
minisztériumanak relevans
adatait

II. Tevékenységre, miikk6désre vonatkoz6 adatok

|Adat  Frissités ' Megbrzés Adatfelelés
szervezeti egység
L A kozfeladatot ellato szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot |Jogutdd intézmény
feladatat, hataskorét és kovetden 1 évig |[székhelye
alaptevékenységét meghatarozo, | azonnal archivumban intézményvezeti
a szervre vonatkoz6 alapvet6 tartasaval iroda

jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozé eszk6zok,
valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szovege




| Adat Frissités Megodrzés | Adatfelelés szervezeti
| . A | egyseg I
2 | A kozfeladatot ellato szerv A valtozasokat | Az el6z6 | Jogutdd intézmény
altal nyujtott vagy [kovetden azonnal dllapot 1 évig |székhelye
koltségvetésébdl  finanszirozott archivumban  |intézményvezetdi iroda
\kozszolgaltataisok megnevezése, tartasaval
tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének  rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az  abbol  adott
kedvezmények
3 | A kozfeladatot ellatd szerv altal | A valtozasokat Az elézd | valamennyi szervezeti
fer;ntellrtott adatbgiz’isok, ‘illetlve kovetden allapot 1 évig | egység
nyilvantartasok leiré adatai (nev, ,
formatum, az adatkezelés célja, azonnal arclflv:umban
jogalapja, tartasaval
idétartama. az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdobives
adatfelvétel esetén  kitSltendd
kérdoiv), az adatvédelmi
wyilvantartasba lejelentendd
nyilvantartisoknak az e Orvény
szerinti  azonositd  adatai; a
kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége  keretében -
oyiijtott és feldolgozott adatok
Fajtéi, a hozzaférés modja, a
. misolatkészités koltségei |
4 |A kozfeladatot ellatd szerv |Negyedévente |Az el6z6 |Jogutod intézmény
yilvanos kiadvanyainak cime, allapot 1 évig székhelye
émaja, a hozzaférés modja, a archivumban  fintézményvezet6i iroda
kiadvany ingyenessége, illetve a tartasaval
}(c')']tségtérités mértéke
5 |A kozfeladatot ellaté szerv altal|Folyamatosan |Az el6z6 allapot |Jogutdd intézmény
dirt palyazatok szakmai leirasa, 1 évig székhelye
azok eredményei €s indokolasuk archivumban  fntézményvezetdi iroda
. tartasaval -
6. A kozfeladatot ellato szervnél A vizsgalatrol Az el6z6 |Jogutod intézmény
égzett  alaptevékenységgel z016 jelentésallapot 1 évig székhelye
capcsolatos vizsgalatok, negismerését  |archivumban intézményvezetdi iroda
rllenﬁrzések nyilvanos I.(fjvet('ien tartasaval
| haladéktalanul -




Adat Frissités Meg0rzés Adatfelelds szervezeti
egyseg
megallapitasai

7 A ko6zérdeki adatok| Negyedévente | Az el6z6 allapot| Jogutdd intézmény |
megismerésére iranyuld igények| torlend6 székhelye
intézésének rendje, az illetékes intézményvezet6i iroda
szervezeti egység neve,
elérhet6sége, és ahol kijelolésre
keriil, az adatvédelmi felel6s vagy
az informacios jogokkal
foglalkozo6 személy neve

8. | A kozfeladatot ellatd szerv |Negyedévente |Az el6z6 | Jogutod intézmény
tevékenységére vonatkozd, allapot 1 évig |székhelye
jogszabalyon alapulé statisztikai archivumban  |intézményvezetdi iroda
adatgytijtés eredményei, id6beli tartadsaval
valtozasuk

9 A kozérdekil adatokkal Negyedévente |Az el6z6 | Jogutdd intézmény
kapcsolatos kotelez6 statisztikai allapot 1 ¢évig |székhelye ,
adatszolgaltatas adott szervre archivumban  |intézményvezeti iroda
vonatkozo adatai tartasaval

I0. [Azon  kozérdekdi  adatok Negyedévente |Az el6z6 | Jogutod intézmény
azonositasara iranyulo allapot 1 évig |székhelye
szerz6dések listaja, archivumban  |intézményvezetdi iroda
amelyekben a kozfeladatot tartasaval
ellato szerv az egyik szerz6do
fél

11 | A kozfeladatot ellatd szerv |A valtozasokat |Az eloz6 | Jogutod intézmény
kezelésében 1€év6 kozérdekii kovetden azonnalallapot 1 évig |székhelye
adatok felhasznalasara, archivumban intézményvezet6i iroda
hasznositasara vonatkozo tartasaval
altalanos szerzodési feltételek

12. |A kozfeladatot ellato szerv |A Az el6z6 | Jogutdd intézmény
kezelésében levd, a kozadatok | valtozasokat  |allapot 1 évig |székhelye
fljfa’ hasznositdsarol  sz0l6 | kgvets 15  |archivumban intézményvezetdi iroda
Orveny szerint _ napon eliil tartasaval
Ujrahasznositas céljara elérhet6
kulturalis kozadatok listdja a
rendelkezésre all6 formatumok
megjelolésével, valamint a
kozfeladatot ellato szerv
kezelésében levs, a kozadatok
jra hasznositdsarol szold

_ I




| Adat Frissités Megbrzés Adatfelelés
'_ szervezeti egység
torvény szerint ujra |
hasznosithato kozadat
tipusokrol valo tdjékoztatas,
rendelkezésre allo forméatumok
| megjelolésével ; -
I11. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megdrzés  Adatfelelés
- szervezeti egyseg
1 | A kozfeladatot ellato szerv éves |A  valtozasokatl A kozzétételt |Jogutéd intézmeény
koltségvetése, szamviteli | kovetben azonnal| kovetd 10 évig székhelye gazdasagi
torvény szerinti beszdmoldja csoport iroda
vagy éves koltségvetési
| beszamoldja | e
2. |A kozfeladatot ellaté szervnél |Negyedévente A kiilén Jogutdéd intézmény
foglalkoztatottak létszdmara ¢és jogszabalyban | székhelye
személyi juttatasaira vonatkozo meghatarozott | gazdasagi csoport
Osszesitett adatok, illetve ideig, de| iroda
bsszesitve a vezetdk és vezetd legalabb 1 évig
tisztségviselok illetménye, archivumban
munkabére, és rendszeres tartasaval
juttatésai, valamint
koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtdja ©s mértéke
Osszesitve
3 | A kozfeladatot ellato szerv A dontés A kozzétételt |Jogutdd intézmény
altal nyujtott, az meghozatalat Kkovetd 5 évig | székhelye gazdasagi
allamhaztartasrol szo6lo torvény koveto - csoport iroda
szerinti koltségvetési timogatasok|hatvanadik
kedvezményezettjeinek nevére, anapig
tamogatas  céljara,  Osszegeére,
tovabba a tamogatasi program
megvaldsitdsi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha kozzététel elott
a koltségvetési tamogatast
\visszavonjak ~ vagy  arr6l  a
kedvezményezett lemond |
4. |Az allamhaztartas |A dontés A kdzzétételf Jogutéd intézmeny
pénzeszkozei meghozatalat kovetd 5 évig székhelye
felhaszndlasaval, az |kovetd gazdasagi  csoport
allamhaztartashoz tartozo hatvanadik iroda
napig




vagyonnal torténé gazdalkodassal
Osszefliggd,

6tmilli6 forintot elérd vagy azt
meghaladé értékii ruhabeszerzésre,
épitési beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értéki jog atadasara,
valamint  koncessziéba adasra
vonatkozo szerzOdések
megnevezése (tipusa), targya, a
szerzodést kotdé felek neve, a
szerzOdés értéke, hatarozott idore|
kotott szerz6dés esetében annak
idétartama, valamint az emlitett
adatok valtozasai,
nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kozvetleniil
Osszefiiggd beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével.

A szerzddés értéke alatt a
szerzOdés  targydért  kikotott
altalanos forgalmi add nélkiil
iszamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes fligylet esetén a
vagyon piaci vagy kényv szerinti
értcke kozill a magasabb sszeget
kell figyelembe venni. Az
idoszakonként visszatérd egy évnél
hosszabb  id6tartamra  kotott
szerzddéseknél az érték
kiszamitdsakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott Gsszegét kell
alapul enni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerz6dd féllel
kotott azonos targyu szerzédések
értékét egybe kell szamitani




Adat Frissités

Meg06rzés

egység

Adﬁelelés szervezetl

5 A koncessziorol szol6 térvényben | Negyedévente
meghatarozott nyilvanos adatok
(palyazati kifrasok, palyazok
ladatai, az elbiralasrol készitett
emlékeztetok, palyazat
eredménye)

A ktlon
jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban

Jogutéd intézmény
székhelye

gazdasagi  csoport
iroda

szocidlis és sporttevékenyseget
segité szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Osszefliggd
kifizetésre)  forditott,  Gtmillio
forintot meghalado kifizetések

- tartasaval

6. | A kozfeladatot ellatd szerv altal Negyedévente | A kiilon|Jogutod intézmény
nem alapfeladatai ellatdsara (igy jogszabalyban |székhelye
kiilongsen egyesiilet timogatasara, meghatéarozott |gazdasagi csoport
foglalkoztatottai ~ szakmai  ¢€s ideig, dejiroda
munkavallaléi  érdekképviseleti legalabb 1 évig
szervei szamara, foglalkoztatottjai, archivumban
ellatottjai  oktatasi, kulturalis, tartasaval

7 | Az Eurépai Uni6 tamogatdsaval Negyedévente

Legalabb 1 évig

J ogﬁd intézmény

rrrrr

ielbiralasarol, a megkotott
iszerzﬁdésekrél)

| —

megvalosulo fejlesztések leirasa, archivumban székhelye
az azokra vonatkozé szerzodések tartasaval gazdasagi csoport
iroda
8. | Kozbeszerzési informaciok (éves |Negyedévente Legalabb I évig | Jogutod intézmény
terv, Osszegzés az ajanlatok archivumban székhelye
tartasaval gazdasagi csoport

| iroda




5. figgelék az 91905-A/233-28/2023. szamu intézményvezetdi utasitdshoz

_ ADATLELTAR
A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartds neve:

Az adatokért felel6s
munkakdrének megnevezése
A kezelt adat min6sitése (*1)

Az adat formatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés joéalapja (*3)

Az adatkezelés id6tartama

| Az érintettek kore (*4)

Az adatok forrasa (*5)

| Az adatok faitai (*6)

A hozzaférés médja (*7)

Az adatvédelmi nyilvantartasba

bejelentendé nyilvéantartasoknak az

! e torvény szerinti azonosit6 adatai
*1 a) kozérdekb6l nyilvanos adat

b) kozérdekii adat

c) személyes adat

d) személyes kiilonleges adat

e) biniigyi személyes adat

f) mindsitett adat

2 pl. Excel tabla, papiralapu nyilvantartés, adatbézis, internetes feliilet, intranetes feliilet, stb.

*3  jogszabaly (pontos megjelSléssel) / az érintett hozzajarulasa
*4 pl. az XYZI 2345 kiemelt projekt altal timogatott személyek, vagy az XYZI 2345 kiemelt projekt
altal tAmogatott vallalkozasok, stb.

*5 a) az érintett nyilatkozata
b) hatésagi nyilvantartas
C) mas adatkezel6 nyilvantartasa

*6 pl. név, sziiletési datum, stb.
*7  pl. weboldal internet cime, szerveren 1év6 tarhely elérési utvonala, stb.



6. fliggelék-az 91905-A/233-28/2023.. szamu intézményvezetdi utasitashoz

Gyermekvédelmi K&zpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola
Veszprém Varmegye
8200 Veszprém, Kossuth L. u. 10. IIL. em.

Tel.: 88/564-520 e-mail: titkarsag@vmgyk.hu

Adattovabbitasi nyilvantartas év
Szervezeti egység megnevezese:
A Az adatkezelést
Az Az tovabbitott | el6iro
adattovabbitas | Az adattovabbitas | személyes | jogszabalyban
id6épontja adattovabbitas | cimzettje adatok meghatarozott
jogalapja kore egyéb adatok




7. fuggelék az 91905-A/233-28/2023. szamu intézményvezetdi utasitdshoz

Gyermekvédelmi Kozpont, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola
Veszprém Varmegye
8200 Veszprém, Kossuth L. u. 10. III. em.

Tel.: 88/564-520 e-mail: titkarsag@vmgyk.hu
Adatvédelmi incidenssel kapcsolatos nyilvantartas év
Az adatvédelmi incidens Az
. adatkezelést
soran | clhdritdsara|  eldir6
érintett <el -sel megtett jogszabélyba
M /4 N Személ e . 7. e __as e - . 7 d I3 1’1
ld(i . : y P érintettek korulrpeny hat.asa intézkedése meghatdrozo
pontja . €1 1 .
adatok | kkore szama tt egyeb
adatok

kore




8. fiiggelék az 91905-A/233-28/2023. szamu intézményvezetdi utasitashoz

Gyermekvédelmi Kozpont, Altalénos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola
Veszprém Varmegye
8200 Veszprém, Kossuth L. u. 10. IIL. em.
Tel.: 88/564-520 e-mail: titkarsag@vmgyk.hu

A kdzérdek adatok megismerése irinti igények nyilvintartésa ...... &

Vil ‘ e
megkiildésének
Igény bcny[;igj?i‘:'ﬂnak divmaly i : Igény
benviitisinak média Igényelt | (Infotv.29.§(1) | Koltségtérités teljesitésének Tgény teljesitésének
|y (ie.je. (sz20ban il:ésbnn adatok | bek-1Snapon = megillapitiss | megtagndésinak | megtagadisénak oka
' _ elektroni.kus ﬁlon') bel a v':;:ng ideje |
L esuéntlSmap) 0 L







