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A Nograd Megyei Eziistfenyé Idések Otthona szabdlyzata az
adatvédelemrol és adatbiztonsagrol

1.

1.

Altalanos rendelkezések

A Szabdlyzat a célja a Nograd Megyei Eziistfeny6 Idések Otthona ( a tovabbiakban
intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a személyes adatok
védelme és a kozérdek, illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetéségének
biztositasa.

A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-
aban foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre €s
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attol, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manualis modon torténik. A szabalyzat személyi hatilya az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti
személyekre terjed ki.

Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

A Szabédlyzat hatdlya az informacidés, Onrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol szold 2011. évi CXIL térvény 2. §-anak megfeleléen kiterjed
az intézmény valamennyi szervezeti egységére €s vele — a foglalkozatasi jogviszony
jellegétol fiiggetleniil — foglalkoztatasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovabbiakban
egyiittesen: munkatarsak) munkatéarsara.

A Szabdlyzat alkalmazésa tekintetében, ahol a szabélyzat munkaltatot emlit, azon az
intézményt, ahol munkatérsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi munkatarsat, ahol
jogviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre iranyuld
jogviszonyt kell érteni, ahol a szabdlyzat igazgatot emlit, azon az intézmény vezetdjét
kell érteni.

Az intézmény adatvédelmi szervezete

Az igazgaté felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdeki
adatok nyilvanossagara vonatkozé térvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az igazgato e
feladatat az adatvédelmi felelds utjan latja el.

Az intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos &sszes ligybe megfeleld modon és idében bekapcsolodhasson.

8. Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld6 a feladatai ellatasaval

kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil az igazgatonak tartozik felelosséggel.



9.

3.1.

10.

(1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kozérdekli adatok
megismerésével és a kotelezben kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos szervezési feladatokat latja el.

(2) Az igazgaté az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenysége altal folyamatba ¢épitve
vizsgdlja az Infotv. végrehajtasival Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. Az
adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést készit az
igazgato részére.

3) A Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Nograd Megyei Kirendeltsége

a.) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd ¢és az intézmény
adatkezelést végz6 munkatarsai részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

b.) ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az intézmény belsé szabalyainak
valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben a
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapesolodo auditokat is,

c.) az adatkezeléssel Osszefiiggd Ugyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot
folytat vele,

(4) Adatvédelmi tisztviselo

a.) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését ¢és el6késziti az
intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 éran beliili bejelentéscre,

b.) teljesiti a kozérdek adatok kozzétételét,

) teljesiti a kozérdeku adatigényléseket,

d.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat, -

e.) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitizétt hataridore
tovabbitja adatszolgltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH részére az Infotv.-ben eldirt
éves jelentést.

Az Intézmény kotelezettségei

a kozérdekii adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan
A kozérdeki adat igénylése

(1) A kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti
igényt az Igazgato részére kell benyujtani.

(2) A személyesen megjelent igénylé a széban elSterjesztett igényct az erre a célra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelentd lap kitoltését kovetden az Igazgato
haladéktalanul megkiildi az adatvédelmi tisztviselonek.

(3) A postai vagy elektronikus tuton torténd adatigénylésre igénybejelent6 lappal, vagy
azzal megegyez6 adattartalmu igénylés benyujtasaval van méd. Az adatigényléseket




11.

az intézmény a honlapjan megjel6lt elektronikus postafiokcimen és postacimen
fogadja.

(4) Az adatigénylés beérkezését kovetéen az adatvédelmi tisztviseld az igényt
nyilvantartasba veszi ¢és valaszadas céljabol elektronikus uton haladéktalanul
tovabbitja az igazgaté6 felé.

(1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottdk be, az adatvédelmi
tisztviseld az adatigénylést, valamint az igény teljesitését vagy elutasitasat tartalmazo

valasz leforditasa irdant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditéast az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkezd, fordito iroda végzi.

3.2. Az adatigénylés vizsgalata

12. (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul

5%,

13.

ellendrzi, hogy

a) az adatigényl6 az igénybejelento lapot megfelelden toltotte-e ki,
b) a benyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok az intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi tisztviseld 3 napos hataridével felhivja az adatigénylot igényének
pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t tajékoztatni kell,
hogy amennyiben az igény pontositdsara iranyul6 felhivasnak hataridében nem tesz
eleget, ugy az adatigénylésrél az intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog
donteni.

(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tortént pontositasa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi felelds az ligyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kdzzéteendd adatokra irdnyul6 igény
esetében az adatvédelmi felelos tdjékoztatja az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhetdségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek
tekintendo.

Dontés adatigénylés teljesitésérol, elutasitasarol

(1) Az igazgaté az Infotv. 29. §-a szerinti hataridon beliill dont az adatigénylés
teljesitésérol vagy elutasitasarol.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazé anyag Osszeallitasat megel6z6en
alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4)
és (5) bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerheté meg, az igazgatd a
tényrdl - az elutasitas indokolasaval egylitt a megkereséstél szamitott 3 napon beliil
tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.



14.

15.

(3) A dokumentumok teljes kort, hidnytalan Gsszeallitasa az igazgato feleldssége, az
adatok teljes koriiségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak
vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu
adatnak mindéstilnek-e.

(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt
adatokrol adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskortiségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje
felelés. A szervezeti egység vezetOje az adatleltart januar 31. napjaig megkiildi az
adatvédelmi tisztviseld részére. Az adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység
nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat, forrasat és az adatokért felel6s munkakdrének
megnevezeset.

(1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az altala valasztott modon €s technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja 4tvenni, az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére az adatkezelé munkatars 3 napon beliil - egyeztetés céljabol - felveszi a
kapcsolatot az igényldvel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulméanyozasanak feltétele - az tigyirat részét képezo
- a 2. szam fliggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényld altali alairasa.

(4) Az adatok tanulmanyozésara - az erre a célra kijel6lt helyiségben - megfelel6 id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulméanyozdsa soran az -adatok
biztonsagat és valtoztatasmentességét feliigyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfelelé feltételek biztositasarol az adatkezel6 munkatars
gondoskodik.

(6) Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziteni.

(1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekii adat eldéllitasa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdeki adat igényldjével kell megtérittetni. Az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetéségeirdl, valamint
arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igény kézhezvételét kovetd 15
napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény 6nkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdekii adat
iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérol szolo 301/2016. (IX.
30.) Korm. rendelet alapjan az adatszolgéltatdst nyujto szervezeti egységnek kell
kdzdlnie az adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A Kkoltségtérités Osszegét szamla alapjan, az Intézmény 4ltal megadott
bankszamlaszamra torténé atutalassal kell megtériteni.




3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

16. (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasardél az adatvédelmi felelds
javaslata alapjan az igazgat6 dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrol szolo tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy

a) az 1gényld - a kozérdeki adatok megismeréséhez fiz6d6 jogainak
gyakorldsaval kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kézvetlen veszélyének fennallasara
hivatkozassal - a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsagnal (a
tovabbiakban: ~ NAIH, illetve Hatdsag) torténé  bejelentéssel  vizsgélatot
kezdeményezhet,

b) az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén,
annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,

¢) amennyiben az igénylé az igény elutasitasa miatt a NAIH vizsgéalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezarasardl szold dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani, €s

d) a perinditasra rendelkezésre allo hataridé elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.
3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

17. (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgéald
vagy annak kiaddsat megtagadé valaszlevelet tartalmaz6é dokumentumokat szerkesztetd
forméaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A
valaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztviseld kiadmanyozasra elokésziti az igazgatd
részére.

(2) Az igazgatd altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza kell
kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek. Az dontését az igazgato elektronikus uton kiildi,
meg az adatvédelmi tisztviselonek nem helyettesiti a papir alapon torténd
kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriilé koltségek megfizetését
kovetden az 1gényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi
tisztviseld feladata.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokair6l az
adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol - az Infotv. 30. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tdjékoztatja a Hatosagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv.
26-27. §-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara - az
(1) bekezdésben meghatarozottak szerint az igazgat6 dont.



(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztvisel6 elvégzi a dontésmegalapozisi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a Kkészitd
véleményét. Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével
felmeriild érdeksérelem és a nyilvanossaghoz fliz6d6 kozérdek oOsszevetését. A teszt
soran vizsgéalni kell az adatkezelé jogos érdekét, valamint a silyozas ellenpontjat
képez6 adatalanyi érdeket, érintett alapjogot, végiil a stlyozés elvégzése alapjan meg
kell allapitani, hogy kiadhato-e az adat.

3.6. A sajto tajékoztatasa

4.

18. (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tdjékoztatdsat a sziikséges

felvilagositasok €és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol, illetve az informacioszabadsagrol sz6lé jogszabélyok keretei kozott
- segiti elo.

(2) A médiatartalom-szolgéltatoktol érkezd sajtomegkereséseknek az Intézmény a
Foigazgatosag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyaval egyiittmikodésben tesz eleget.

(3) A sajtomegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrol a Foigazgatésag Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztalya - a sajtoengedély megkérésével egyidejlileg - tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviseldt A teljesitett és az elutasitott kérelmekr6l, valamint az
elutasitasok indokair6l a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztdlya - a kérelem teljesitését

~ vagy elutasitasat kovetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

Az Intézmény kotelezettségei a kozérdekii adatok
‘kdzzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

19. (1) Az igazgaté gondosodik arrél, hogy az intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatai,

az Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott modon kozzétételre kertiljenek. Az
intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait az igazgatd a 3. fiiggelék szabalyozott
altalanos kozzétételi lista szerinti bontasban, az ott meghatarozott adatokkal teszi
kozzE.

(2) Az intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Féigazgatésagnak az intézmény
tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan (kozvetlen fenntartast intézmény
esetén a Foigazgatosag honlapjan) teszi kozze.

(3) Az igazgaté felelés a kozzétett adatok pontossagat, idoszeriiségét ¢s
értelmezhetdségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(4) Az intézménynek az (1) bekezdés szerinti adatait - amennyiben sajat honlappal
rendelkezik honlapjan ,.k6zérdekii adatok™ mentiipontot helyez el, amely meniiponton
keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkoz6 ,.kozérdekl adatok™
meniipontja kdzvetleniil érhet6 el.




(5) A kirendeltség a honlapjan ,,kozérdekt adatok™ mentipontot helyez el, amelyen a 3.
fiiggelék szerinti altalanos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények adatait.

(6) Az igazgato megkiildik a kirendeltség altal a kozzéteend6 adatokat, amely azokat a
kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott kozzétételi
feliileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai feltételeit a
kirendeltségek informatikus munkakorben foglalkoztatott munkatarsai biztositjék.

(7) A kozzétételi lista altal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevd, illetve az adatfelelds a kozzétett, kiilén jogszabalyban meghatarozott
kozzétételi egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.

20. (1) Az igazgat6, mint adatfelelds felel a kozzétett adatok pontossagat, idoszerliségét
és értelmezhetdségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) Az kirendeltség adatkozlé koteles a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat
megvizsgalni.

(3) Az kirendeltség az adatfelelds egyideji értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, amennyiben az el6irt, a jelen utasitdsban meghatarozott formatum
szerinti kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem
alkalmas.

(4) A kozzétett kozérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy idoészeriitlenné valasa
esetén vagy ilyen kozérdek(i adatok feltarasa esetén az adatfelelés éllitja el6 a
helyesbitett vagy frissitett kozérdeki adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban
meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az
adatkozlének.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem
sziintethetd meg, €s az adat mellett fel kell tlintetni az adatvéltozas (frissités) tényét,
idejét, az Uj allapot fellelhetoségét, valamint felttiné modon azt, hogy az archivumban
elérheté adat nem idoszerti. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves
vagy pontatlan adat nem teheté elérhetové sem a honlapon, sem az egységes
kozadatkeresd rendszer szamara.

(6) A frissitett adat 0 allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét €s idejét és az
adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban val6 elérhetdségét.

4.2. A jogutodlas

21. (1) Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény a honlapon megjeldli a
jogeléd megsziinésének tényét és jogalapjat, t6bb jogutdod esetén a jogutéd altal
kozzéteendd kozérdekii adatok korét is.

(2) Az intézmény megsziinése esetén a jogutédja gondoskodik a megsziinéssel
kapcsolatos moédositasok adatfelelésre harulé feladatair6l. Az adatk6zlé megsziinése
esetén a jogutdd - az egylittmikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges
valtoztatasok egyeztetése céljabdl - felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.



(3) Amennyiben az intézmény jogutdd nélkil szinik meg, a kozzétett kozzétételi
egységeket 4tadja a kozponti elektronikus jegyzék mikddtetoje részére.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

22. (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az igazgatd ¢€s az

23.

intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzo munkatarsak
feleldsek.

(2) Az intézmény éaltal kezelt személyes adatok védelmérél, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérol €s betartasarol az
Intézmény szervezeti egységeinek vezetéi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult -eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az €rintett kérelmére indult
mas igyben az 4altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzajarulasat vélelmezni kell.

4 A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzéjarulasat kell kikérni, kivéve,
ha hozzéjarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(5) Az tigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az iigy szempontjabdl- feltétleniil sziikségesek, ¢s
amelyeknek a célhoz kotottsége igazolhato. A felvett adatokat csak az adott {igy
intézése érdekében szabad felhasznélni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény
eltérd rendelkezése hidnyaban — nem kapcsolhatok dssze.

(6) Személyes adat kezelhetd az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa
esetén is.

(7) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett
személyének azonositdsara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybol, kiilonleges
adatot az érintett irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes
adatok pontossagéra, teljességére és idoszertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az iigyiratba nem Kkeriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és
kiilosnleges adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében -

azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeldé megfelel6
felhatalmazottsaggal rendelkezik.

Az adatkezelésre az adatkezel6t

a) az érintett hozzajarulésa,
b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzodés teljesitésének kotelezettsége,
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24.

25,

26.

27.

28.

29,

c) adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,
d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagii érdekeinek,
védelmének sziikségessége jogosithatja fel.

Kiilonleges adatok kezelésével jaro ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabélyzatban foglaltak
betartatasaért az Intézményvezet6 felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges
adatok kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli
hozzajarulasaval kezelhetok.

A személyes adatok célhoz kotottségeének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhatdk 6ssze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az
érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozoan fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad,
mellézve a bemutatott személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasat és megorzését.

Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman

tigyelni kell a személyes adatok felvételének ¢€s kezelésének torvényességére,
pontossagara, teljességére €s — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges
— iddszerliségére, megfelelé tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

A célhoz nem Kkotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatdban foglaltakkal
Osszhangban — haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom)
munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha
céljukat  betoltotték  tovabbi  felhasznalasuk  megakadalyozdsa  érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adattorlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az irattarozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét
képezo Irattari Terv hatarozza meg.

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, €s
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Személyes adat (beleértve a kiilénleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozotél
vagy az adatatvitel modjatol fiiggetleniil — harmadik orszégban 1évo adatkezel vagy
adatdolgoz6 részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek
teljestilnek.
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6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési
intézkedések

30.

31.

52,

33

34.

35

36.

37

(1) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozot (a tovdbbiakban
egyiitt: irat) az intézménybol kivinni csak az intézmény vezet6jének irdsos
engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa kételes gondoskodni arr6l, hogy az irat
ne vesszen el, ne rongélddjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy
tudomasara ne jusson.

Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobdkat,
helyiségeket, ahol szamitogép, munkaallomas tizemel, gy kell hasznélni, hogy az
megfeleljen az  adatvédelmi, tlizrendészeti és  informatikai  biztonsdgi
kovetelményeknek. Az munkatars koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozokat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a munkaidd végeztével a munkadllomast
— a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkadllomésok kivételével —
kikapcsolni, az ajtot bezarni.

Az iratok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kelld koriiltekintéssel ¢s
kizarolag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével ¢és kell6
koriiltekintéssel tovabbithatok.

Az intézmény munkatarsanal 1évé iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabély lehet6vé teszi. A
betekintési jog gyakorldsa soran gy kell eljarni, hogy ez éltal méasok személyes
adatainak védelméhez fiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az intézmény munkatarsa a nala 1évé iratokat koteles munkaidon tal — €s amelyeket
lehetséges munkaidében is — elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak a
munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idotartamban lehetnek a
munkatars birtokéban.

Az intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket €s az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek 6rizni. A munkatérs
koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kdteles
tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat
bezarni, az ajtokulcsot a portara leadni, a kulcsot a portas kételes az erre a célra
rendszeresitett zarhato szekrényben elhelyezni.

rrrrr

intézmény vezetdjének személyre széloan meg kell hatdroznia és az idészerl
allapotnak megfeleléen a rendszer iizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijeldlt
személynek nyilvan kell tartania.

(1) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetdleg rontott

vagy egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal az Iratkezelési szabélyzatban
foglaltak szerint kell eljarni semmisitésérdl gondoskodni.
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38.

(2) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrél készitett fotd, videofelvétel
abban az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas
adata. Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha
az felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A
hozzdjarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelés. Amennyiben az adat
nem az érintettél szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat k6zloje az Intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzajarulasat. A
hozz4ajarulast a felvételek elkészitése elott kell beszerezni. A rendezvényeken valod
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket elozetesen — a meghivon vagy a
rendezvényen vald tajékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérol és annak
felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérol jegyzokonyvet kell
felvenni. T4jékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevok részérél megadottnak kell
tekinteni a hozzajarulast a felvétel készités¢hez.

(1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl a 4. fliggelék szerint a nyilvantartas
leird adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kovetod 8
napon beliil, az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni.

(2) Az adattovabbitast a 5. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjedéen regisztralni
(naplozni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megéllapithato
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra
vagy kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi
szerv, vagy mas szervezeti egység vonatkozasiban a szakmai iranyitdé szerv a 5.
figgelék foglaltakhoz képest tagabb korben hatdrozta meg a vonatkozoé nyilvantartas
kotelezoen vezetendd adattartalmat, igy a nyilvantartast a szakmai irdnyito szerv altal
meghatarozottak szerint kell vezetni.

3) A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontdsban kell vezetni. A
nyilvantartas egy masolati példanyat — a targyévet kovetd €v januar 15. napjig — a
belsé adatvédelmi tisztviselo részére &t kell adni. Az Infotv. értelmében az
adattovabbitasrdl vezetett nyilvéantartast — eltérd jogszabdlyi rendelkezés hidnydban —
személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges adatok vonatkozasaban pedig
minimum 20 évig kell megorizni.

(4)  Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informaciokat az igénylé a felkérést kovetdéen sem jelolte
meg, az adattovabbitast meg kell tagadni.

(5) Az adattovabbitds megtagaddsarél — annak indokolasaval egyiitt — irdsban kell
értesiteni az igénylot.

(6)  Jelen szabalyokat nem kell alkalmazni az Gsszesitett, €s a statisztikai adatokra
vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok

elvesztik egyedi jellegiiket.

(7) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé torvényi felhatalmazas hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult
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eljarasban, hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasiahoz, amennyiben ligye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

(8) Amennyiben nem jarul hozzéa az adatai mas szerv részére torténd tovébbitasahoz,
az érintettet tajékoztatni kell arr6l, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

39. (1) Az adatvédelemmel Osszefiiggd szamitogépes adatkezelés szabalyairol, igy
kiilondsen az archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok ¢s
kapcsolodé tigyintézéi jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabalyzatrél szolo
szabalyzat rendelkezik.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

40. Az intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak
szervezését az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési
feladatokat a humanpolitikai tigyintézd latja el. Az oktatasi iitemtervet az adatvédelmi
tisztvisel allitja ossze. Azon munkatéarsak, akik személyes adatkezelés végeznek
valamint a szervezeti egységek vezetdinek minden évben kotelesek a képzésen részt
venni. A képzésen résztvevék, oktatok mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése
alol a képzés idejére.

8. A kézalkalmazotti nyilvantartassal, munkatarsi adatkezeléssel
kapcsolatos egyes feladatok

41. A koézalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet az Intézmény .
adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

42. (1) A munkatars személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkaltatonak adatkezelései jogszerliségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltaté koteles a munkatarsaktol kért
adatok korét elére oly médon meghatérozni, hogy az adatok kizarélag a munkaviszony
1étesitéséhez, fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tdjékoztatni kell arrél, hogy a tdliik kért adatok, a veliik
szemben alkalmazott vizsgalatok milyen informécidként szolgalhatnak a munkaltato
szamara. Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul
korlatozza a munkatarsak magéanszférajat, személyes adataikkal valé rendelkezési
jogukat — kiilonésen akkor, ha a munkaltaté az adatszolgéltatds megtagadasa esetén
kilatasba helyezi példaul a munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az
adatokon eltérd célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni
kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adott
adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan ujabb célbdl, amely
osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerzédés
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alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni bels6 képzés szervezésére,
akkor ez a munkajogviszonybdl fakado, kordbbi adatkezelésekhez képest uj
adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakoérre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi
vizsgéalatot ir eld, a munkahelyi felvételi eljards soran — kizardlag olyan kérdést
intézhet a munkaltaté a leendé munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi
vizsgalat szempontjabol relevans, €s az érintett személyiségi jogait — igy a személyes
adatok védelméhez vald jogat — nem sérti.

4) A munkatars munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése soran az alabbiak
szerint kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellendrzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszk6z, mdédszer
altal az ellendrzés utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme
megeldzheto.

b) Az ellendrzés csak a sziikséges mértekl adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idébeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

c) Az ellendrzés csak a munkaval Osszefiiggésben torténhet, a munkatarsak maganélete
nem ellendrizhetd. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a magéanélethez valo
jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkatarsak emberi méltosaganak tiszteletben
tartdasaval kell torténnie. Az ellen6rzés nem iranyulhat a munkatarsak
megfélemlitésére, megaldzasara, zaklatdsara, zavardsara, és ezeket nem is
eredményezheti.

43. (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, térvényi -
felhatalmazas, a munkaltato6 jogos érdeke alapjan

(2) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozz4jaruldsa alapjan:

a) A hozzdjarulasnak, 6nkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastdl mentesnek kell lennie.
A hozzajarulas csak akkor mindsiil 6nkéntesnek, ha a munkatarsnak valodi valasztasi
lehetdség 4ll rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentdés negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hidnyaban az adatkezelé nem rendelkezik
megfelel6 jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyul6 jogviszonyokban
foszabalyként nem értelmezhetd a hozzajaruldas onkéntessége: a munkaltatoé és a
munkatars kdzotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetl hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozz4jarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak
kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran
feltétel nélkiili elonydket szerez a munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az
adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzijarulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a

munkaviszonnyal 6sszefiiggésben Keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi
jogok gyakorlaséval nem 4ll kapcsolatban.
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A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazés alapjan:
¢) A munkaltat6 a jogszabalyi felhatalmazason alapul¢ adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

d) Amennyiben a jogszabdly nem irja elé, csak lehet6vé teszi az adatkezelCst,
munkaltatéi déntésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott
munkaltat6i dontésnek kell megeldznie.

44. (1) A palyazatok, onéletrajzok megorzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Gnéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betdltsék. Ennek megfelel6en, ha
a munkaltaté a jelentkezok koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett dllasra,
akkor megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja
alapjan — a ki nem vélasztott jelentkezok személyes adatait torolni kell. Fennall a
torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran
meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

b) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkéltaté milyen kovetkeztetéseket
vont le a palyazati anyagival osszefiiggésben. A munkaltatonak torélnie kell az ilyen
természetil, az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazé feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai .

Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tajékoztatni kell a munkatéarsat, illetve
leend® munkatarsat tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgdlat milyen
készség; képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel
torténik.

45. (1) A munkaltaté 4ltal a munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalata
kizarélagosan munkavégzésre iranyulhat.

9. Az ellatottak, és munkatarsak személyes adatainak kezelésére
vonatkoz6 szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvantartas

46. (1) Az intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
cldirasoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irasbeli elektronikus
nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrol. Az
Intézmény a feliigyeleti hatésdggal valo egyiittmiikodés keretében és ezeket a
nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetové teszi az érintett adatkezelési muveletek
ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérél készitett nyilvantartas tartalmazza:

a) Az adatkezel6 nevét (az intézmény nevét) és elérhetdségét (postai és
elektronikus cimét, telefonszamat)
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