A Kérdsladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona
39/2017. (XI1.01.) szabalyzata az adatvédelem és adatbiztonsig szabélyairél

Az informacids onrendelkezési jogrodl és az informécidszabadsagroél szolo 2011. évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a Kordsladanyi
Pszichiatriai Betegek Otthona adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatat a kovetkezdk
szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések 1. §

(1) A Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak (a tovébbiakban: szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a Korosladanyi
Pszichiatriai Betegek Otthona (a tovabbiakban: Intézmény) altal folytatott adatkezelés
mikddésének jogszerd rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informaciés énrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényestilését.

(2) A szabalyzat célja az (1) bekezdésen il a hivatali Gigyintézés soran az érintettek
szemelyes adatainak védelme és a kdzérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa.

(3) A szabdlyzat hatalya az informdaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény 2. §-dnak megfeleléen kiterjed a
Intézmeény valamennyi szervezeti egységére és vele - a foglakozatasi jogviszony jellegétsl
fliggetlentil - foglakoztatasi jogviszonyban 4116 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen:
munkatarsak) munkatérsara,

(4) Az Intézmeny az adatvédelmet informatikai teriileten az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatban meghatérozottakkal &sszhangban valdsitia meg. Az intézmény
kozszolgalati személyi adatkezelésére a kbzszolgélati adatvédelem rendjére, az ligyirat
kezelési eljarasra, az iratkezelés rendjére, a kdzérdek(i adatok kozzétételére a kdzérdek(
adatok megismerésének és a kotelezéen kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjére, a tlizvédelemre, a munkavédelemre, a munkavédelem rendjére az e
targykérben kiadott szabélyzatok rendelkezései ironyaddak azzal, hogy az ott nem
részletezett, illetSleg szabalyozott kérdésekre e szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
(6) Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyadd.

(6) Az adatfeldolgozésra az adatkezelés szabalyait kell alkalmazni.

(7) A szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabélyzat munkaltatét emlit, azon a
intézményt, ahol munkavallalét vagy munkatdrsat emlit, azon a (3) bekezdés szerinti
valamennyi munkatérsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell érteni.

(8) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed - az adatkezelési mddszertdl fiiggetleniil - a
intézményben folyé valamennyi Gigyintézési és tigykezelési eljarasra, munkafolyamatra.



2. A személyes adatok védelme

2. §
(1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a intézmeény
szervezeti egységeinek vezet6i és az adatkezelést végzd munkatarsak feleldsek.
(2) Az intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos  szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl es betartasardl a
intézmény szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.
(3) Személyes adat kezelése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag
Hatdsagnal (a tovabbiakban: NATH vagy Hatosag) kérelmezni kell az adatkezelés - az
Infotv.-ben meghatarozott mdédon és esetekben -~ nyilvantartasba vételét. A
nyilvantartasba vétel kezdeményezése elSit a nyilvéntartasba vételi eljaras
meginditasadhoz a szervezeti egység vezetdjének a belsé adatvédelmi felelGs véleményét
kell kérnie. Az adatkezelés nyilvantartasba vételére kérelmet a NATH-nél az eljarast az
adatkezelés megkezdése elStt 30 nappal kell meginditani. A Hatdsag dontésérdl - a
hatarozat megkiildésével - a szervezeti egység vezetbjének a bels6 adatvedelmi felelost 8
napon beliil tdjékoztatnia kell. A szervezeti egység altal végzett adatkezelésekre
vonatkozé adatkezelési nyilvantartasba vételr6l szold hatdrozatokat a szervezeti
egységeknek, az Intézményre vonatkozd valamennyi hatarozatot a belsé adatvédelmi
felelésnek kell nyilvantartania.
(4) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az
eljaras lefolytataséhoz szitkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére
indult més tigyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzajarulasat vélelmezni kell.
(5) A kiilénleges adatok kezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti, jegyzOGkonyvi
hozzdjarulasat kell kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli
beadvanyban maga az érintett kozolte.
(6) Kdulonleges adatok kezelésével jaré lgyekben - a jogszabalyokban és jelen
szabélyzatban foglaltakon tdl is - fokozott gondossaggal kell eljarni.
(7) Az tgyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az iigy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, eés
amelyeknek a célhoz kétdttsége igazolhato. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése
érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal és adatokkal - a tOrvény eltérd
rendelkezése hianyaban - nem kapcsolhatok ssze.
(8) Az érintettel az adat felvétele elbtt kézdlni kell az adatkezelés céljat, és az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd jellegét. Kételez8 adatszolgaltatas esetén meg
kell jeldlni az adatkezelést elrendelS jogszabélyt, illetve az elrendeleést megallapito
jogszabalyi rendelkezés jogszabélyhely szerinti megjel6iését.
(9) Személyes adat kezelhet& az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén
is.



(10) Az adatmindség biztositasa céljabdl személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilénleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(11) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamén ligyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idGszer(iségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
seriilhessenek.

(12) Az tugyiratba nem kerlild, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és
kiilonleges adatokat - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében - azonositasra
alkalmatlanné kell tenni.

(13) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott
vagy egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal a (12) bekezdés szerint kell eljarni.

(14) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintetirdl készitett fotd, videofelvétel
abban az esetben is, ha a fotdén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas
adata. Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzéjaruldson alapulhat. A
hozzéjarulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetSje felelds. Amennyiben az adat nem
az érintettdl szérmazik, csak akkor kezelhet8, ha az adat kézlSje az intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintetl felhasznalasi célra vonatkozd hozzajarulasat.
Személyes adat kézzétételéhez az intézménynek rendeltkeznie kell az érintettnek a
kézzétételre vald hozzajarulasaval is. A hozzajérulast a felvételek elkészitése elétt kell
beszerezni. A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken
résztvevOket elbzetesen - a meghivén vagy a rendezvényen vald tdjékoztatd tabla
elhelyezésével - a felvétel készitésérdl és annak felhasznaldsardl tdjékoztatni kell. A
téjekoztatds megtorténtérdl jegyzékdnyvet kell felvenni. Téjékoztatds esetén a
rendezvényen résztvevik részérl megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel
készitéséhez, a kozzétételhez.

3.§

(1) Az lgyintézénél vagy az irattdrban 1évé iratba az igyintéz6n kiviil mas személy
csak akkor tekinthet be, amennyiben ezt (6rvény lehetévé, vagy a hivatali
tevékenységével Osszefliggl feladatellatds szlikségessé teszi.

(2) Az érintett vagy képviselGje betekintési joganak gyakorldsa sorén gy kell eljarni,
hogy ezaltal mésok jogai ne sériilhessenek (a més személyre vonatkozd személyes, vagy
védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas moédon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

(3) A belsé adatvédelmi felel8s - kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
ellendrzése soran, e feladatdhoz kétédben és szitkséges kérben, - jogosult az intézmény
altal kezelt valamennyi adat - ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy
iizleti titok - megismerésére.

(4) A kildnieges személyi adatok kezelésére minden adatkezelési eljaras soran kiilén
eljarasrendet kell meghatarozni Az egyes projektekre vonatkozéan projektenként kiilén
eljdrasrendet kell kialakitani.



(1) Az intézmény munkatarsa a nala 183§ valamint az Infotv. és jelen szabalyzat
elbirasai alapjan személyes adatnak mindsiilé adatokat tartalmazd iratokat kételes
munkaiddén 10l - és amelyeket lehetséges, munkaiddben is - szekrényébe zarva tartani. Az
asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és
annak id6tartama alatt tarolhatok.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az az tigyintézo felelds, akinél azok a
munkaidd befejezésekor talalhatok.

(3) Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbdl azokat a helyiségeket,
ahol kozbs hasznalati nyomtaté vagy masolégép ilizemel, az adatbiztonsagi
kovetelmények figyelembevételével kell hasznalni.

(4) Az egyéb szempontokon tal adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat,
helyiségeket, ahol szamitégép, munkadllomas lizemel, ugy kell haszndlni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kivetelményeknek.
Az tgyintéz$ koteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a munkaédllomast - a folyamatosan
bekapcsolva és online tartanddé munkaallomasok kivételevel - kikapcsolni, az ajtot
bezarni.

(5) Személyes adatokat is tartalmazd iratot az intézmény hivatali helyiségébdl kivinni -
munkakori feladat ellatasanak kivételével - csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet. Az ligyintézS ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne
jusson.

(6) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elekironikus aton csak kells
koriiltekintéssel és kizérdlag az intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovébbithatok.

5.§

(1) A célhoz mar nem két6dS és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy modosult - az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban -
haladékialanul, vagy az eldirt megérzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a
sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szdmitdgépen rogzitett
adatokat, amennyiben céljukat betSliotték - tovabbi felhasznélasuk megakadalyozasa
érdekében - felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Az adattdrlés maradékialan megvaldsitasa érdekében az tgyintézének kells
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarozasra ker{ilé anyagok selejtezési
idejét megjeldls irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

(1) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzéaférési jogosultsagot a
szervezetl egység vezetGjének személyre, munkakéri feladatra lebontottan meg kell
hatéroznia és az idGszer(i allapotnak megfeleld nyilvantartasukrdl gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakéri lefrasokban meg kell jeleniteni.



(2) Az (1) bekezdés szerinti adatokrél a $8efvezeti egységeknek a 4. melléklet szerint a
nyilvantartas leird adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltér leird adatait, a
felvételt kdvetS 8 napon beliil, a belsd adatvédelmi feleldsnek meg kell kiildeni.

(3) Az adatleltart a szervezeti egység adatkezelési felelGse, teriileti adatvédelmi
felelGse vezeti, annak teljeskor(iségéért, az abban feltiintetett adatok valédisagadért és
naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje felelds.

(4) A szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar
31. napjaig megkiildi a belsé adatvédelmi felelsnek.

7.§

(1) A személyes adatokat tovébbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiillénbdzd
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehef, amennyiben ahhoz az érintett
hozzajarult, vagy torvény ezt elSirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba t6rténd adattovabbitas
esetén az Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(2) Az adattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjed8en regisztralni
{naplézni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithatd
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazés alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belféldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy
mas szervezeli egység vonatkozasdban a szakmai iranyité szerv a 2. mellékletben
foglaltakhoz képest tagabb kérben hatdrozta meg a vonatkozé nyilvantartas kételezen
vezetendd adattartalmat, dgy a nyilvantartast a szakmai iranyité szerv altal
meghatarozottak szerint kell vezetni.

(3) A (2)és (3) bekezdés szerinti nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell
vezetni. A nyilvantartas egy masolati példanyat - a targyévet kévetd év januar 15. napjaig
- a bels6 adatvédelmi felelés részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az
adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast - eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyéaban -
személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges adatok vonatkozasaban pedig
minimum 20 évig kell meg&rizni.

(4) Az adattovabbitas feltételeit - kétség esetén - az adatkezelés felelGs vezetGie, a belsd
adatvedelmi felelds vagy a teriileti adatvédelmi felelds kozremtikédésével kételes
ellendrizni, mert az altala kezelt adatokért az érintettel szemben felelésséggel tartozik.

(5) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informacidkat az igényls a felkérést kovetden sem jelslte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(6) Az adattovabbitds megtagadasardl - annak indokoldsaval egylitt - irdsban kell
értesiteni az igényldt.

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



8.§

(1) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd t6rvényi felhatalmazas hidanyaban
nyilatkoztatni kell - kiilénleges adatai tekintetében irdsban - a kerelmére indult
eljarasban, hogy hozzjarul-e személyes adatainak tovabbitasdhoz, amennyiben ligye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

(2)  Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasahoz,
az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithets.

9.§

Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérél tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy
- a kételezd adatkezelés kivételével - azok térlését vagy zarolasat. Az adatkezelésrdl sz6l6
tajékoztatasra vonatkozd kérelmeket - a jogszabalyi feltételek fenndllasa esetén - az
Infotv. alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetség szerint azonban soron kiviil teljesiteni
kell. Az elutasitott kérelmekrél az Intézmény belsd adatvédelmi felelését kdzvetlentil
tdjékoztatni kell.

Az érintett személyes adatdnak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval
kapcsolatban az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfelelen alkalmazni.

3. A kozérdekd adatok nyilvanossaga, a kozérdeki adat megismeréseére
iranyulo igény teljesitése

10. §

A kotelezGen kodzzéteend$ adatok nyilvanossagra hozataldnak részletes rendjét és a
kozérdekii adatok megismerésének részletes rendjét a Kérosladanyi Pszichiatriai Betegek
Otthona a kozérdek{i adatok megismerésének és a kotelezGen kbzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz616 utasitasa tartalmazza.

4. Az adatvédelem szervezete
11. §

Az igazgaté felelSs a személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére
vonatkozé  kozérdeki adatok nyilvénossagara vonatkozd torvenyi  eldirasok
érvényesitéséért. Az igazgaté e feladatdt a kozvetlen iranyitasa alatt allo, &nalld
feladatkord, belsé adatvédelmi felel8s Gtjan latja el. Az intézmény altal kezelt személyes
adatok védelmére és az intézmény tevékenységére vonatkozd kodzérdekdi adatok
nyilvanossagara vonatkozd toérvényi el8irasok érvényesitése érdekében, az Infotv.-ben
meghatarozott feladatai ellatasara az igazgatd belsé adatvédelmi felelSst nevez ki, biz
meg.



A belsé adatvédelmi felelés a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adatok
megismerésével és a kotelezlen kozzéteendS adatok nyilvanossidgra hozatalaval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat atja el.

Az igazgatd a bels6 adatvédelmi felelés dltal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv.
végrehajtasaval 6sszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl a belsd
adatvédelmi felelGs évente legaldbb egy alkalommal atfogd jelentést készit az igazgatd
részére.

A kirendeltségek igazgatdi a kirendeltség Szervezetirdnyitasi Osztalyanak jogi,
kozigazgatasi, szamitastechnikai vagy ezeknek megfelel§ felsSfoki végrettségli
munkatarsai koziil teriileti adatvédelmi felelést biznak meg (a tovabbiakban: teriileti
adatvédelmi felelGs). A tertileti adatvédelmi felelés személyérdl a bels8 adatvédelmi
felelGst téjékoztatni kell. A terlleti adatvédelmi felelés a bels6 adatvédelmi felelds
szakmai iranyitasaval végzi munkajat. A kb6zponti szerv szervezeti egységeinek vezetdi a
fGosztaly munkatarsai koziil adatkezelési felel@st biznak meg, aki kezeli a f6osztaly 4ltal
kezelt adatokat és az adattarat. Az adatkezelési felelés a bels§ adatvédelmi felel8s
szakmai irdnyitdsaval végzi munkéjat.

BelsG adatvédelmi felelssé, teriileti adatvédelmi felel@ssé, adatkezelési felel@ssé -
feladatai, hataskdre és felelGssége pontos meghatarozasaval - frasban megbizott, jogi,
kozigazgatasi, szamitastechnikai vagy ezeknek megfelel§ felsOfokt végzettségli
kormanytisziviseld nevezheté ki, bizhaté meg,.

A belsd adatvédelmi felelSs tevékenységében

a)  kozremiikodik, és segitséget nydjt az adatkezeléssel dsszefliggl déntések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) konkret igyekben felmeriils igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8
napon beliil segitséget nytijt a szervezeti egységek munkatarsai részére,

¢) €éves munkaterv alapjan ellendrzi az Intézmény szervezeti egységeinél az
Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabéalyok, valamint a jelen
szabalyzat és a kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezden kdzzéteends
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szold Korosladanyi Pszichiatriai
Betegek Otthona utasitas rendelkezéseinek betartasat,

d) az ellenfrzésr6l jegyzdkonyvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos
hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetSjét,

e) azintézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utéellenérzést végez,

f)  azintézkedés elmaradéasa vagy nem megfelels teljesitése esetén tdjékoztatja az
Intézmény igazgatojat és javaslatot tesz intézkedésre,

g) javaslatot tesz az Intézmény igazgatdjanak, amennyiben az adatbiztonsag
érdekében intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek,

k) kivizsgalja és intézi a hozza érkez( bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara,
az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfelels eltéréssel alkalmazni,

i) elkésziti és évente, a targyévet kovetd év januar 31. napjiig feliilvizsgalja az
adatvédelmi szabalyzatot, jogszabalyvaltozds miatt vagy mas fontos okbdl
gondoskodik annak mdédositasardl, kiegészitésérél,



i) éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarol és

k)

védelmérdl, a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold jogszabalyok
végrehajtasat,

a kozérdek(t adatok nyilvanossadgéval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikodik ezen adatok megismerése iranti kérelimek teljesitésében,

1) koordinélja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, modositasait,

m) a szervezeli egységek munkatérsai részére adatvédelmi oktatast,
ismeretmegijitast tart, az adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat a
Huménpolitikai Osztaly altal készitett oktatasi litemterv alapjan végzi,

n) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és osszesiti, majd a kit(izott hataridére
tovéabbitja az 3. melléklet szerinti adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH
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részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.
(9) A kirendeltségnél miikédd tertileti adatvédelmi felelds tevékenységeére a bels6
adatvédelmi felel8s tevékenységérdl sz0lé rendelkezéseket, valamint feladatainak
meghatdrozasara a szabalyzat 11. § (8) bekezdésének a), b), 1), k) pontjait - az adott
szervezeti egység tekintetében - megfelelden kell alkalmazni. A tertileti adatvedelmi
felelés miikddése soran egylittmiikddik a bels6 adatvédelmi feleldssel.
(10) A teruleti adatvédelmi felelds tevékenységében:

a)
b)

c)

d)

e)

Q)

i)

i)

kézremiiksdik és segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

konkrét tigyekben felmeriilS igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon
beliil segitséget nytjt a kirendeltség szervezeti egységei részére,

éves munkaterv alapjan ellenérzi a fenntartott intézményeknél, egységeinél az
Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok rendelkezéseinek
betartdsat,

az ellendrzésrdl jegyz8konyvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos hataridével
intézkedésre hivja fel az érintett intézmény vezet§jét, az intézkedés
teljesitésének ellen8rzésére 60 napon beliil utdellendrzést végez, az intézkedes
elmaradésa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tdjékoztatja az igazgatot és
javaslatot tesz intézkedésre,
javaslatot tesz a kirendeltség igazgatdnak, amennyiben az adatbiztonsag
érdekében intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek,

kivizsgélja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara
az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni,

a kozérdek{l adatok nyilvanossadgaval kapcsolatban sziikség szerint
kdzrem{ikodik ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,
koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité megyei nyilvantartasok
kialakitaséat, mddositasait,

kézremiikodik a szervezeti egységek munkatarsai részére adatvédelmi oktatas,
ismeretmegUjitas tartasaban, az adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat
a Humanpolitikai Osztaly altal készitett oktatasi titemterv alapjan végzi,

j) vezeti a megyei adatvédelmi nyilvantartast és osszesiti, majd a kit{izstt hataridére

tovabbitja a belsé adatvédelmi felelésnek.



(11) Az adatkezelési felels tevékenységében:

a)  kézremiikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggl dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) konkret tigyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon
beliil segitséget nyuijt a fGosztaly szervezeti egységei részére,

¢) éves munkaterv alapjan ellendrzi kézvetleniil a fenntartott intézményeknél,
egységeinel az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok
rendelkezéseinek betartasat,

d) azellendrzésrdl jegyzOkonyvet készit, hianyossagok esetén 30 napos hataridével
intézkedésre hivia fel az érintett intézmény vezetdjét, az intézkedés
teljesitésének ellendrzésére 60 napon beltil utdellendrzést végez, az intézkedés
elmaradasa vagy nem megfelel§ teljesitése esetén tajékoztatia az igazgatdt és
javaslatot tesz intézkedésre,

e) javaslatot tesz a flosztalyvezetének, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja szlikségesnek,

P kivizsgélja és intézi a hozzé érkezd bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara
az Infotv. V1. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni,

g) a kozérdekli adatok nyilvédnossagaval kapcsolatban szilkség szerint
kézremiikédik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

h) koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segitd flosztalyi nyilvantartasok
kialakitasat, modositasait,

1) kézremiikodik a szervezeti egységek munkatérsai részére adatvédelmi oktatast,
ismeretmegtijitas tartdsaban, az adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat
a Humanpolitikai Osztaly altal készitett oktatasi itemterv alapjan végzi,

j) vezeti a fOosztalyi adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitiz6tt
hataridére tovabbitja a belsé adatvédelmi felelésnek.

12.§

(1) Az adatvédelemmel Osszefiiggd szamitogépes adatkezelés szabdlyairdl, igy
kiilondsen az archivalas, mentés, toriés rendjérdl, tovabbé az egyes programok és belsd
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrdl és az ehhez
kapcsolodd tigyintéz6i jelszavakrdl az informatikai biztonsagi szabélyzatrdl szdl6
szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informaciobiztonsagért felelds egytittmiikédik a bels adatvédelmi felelSssel az
Intézmény adatbiztonsagénak kialakitdsaban és fenntartasaban. Az Informatikai Qsztaly
és a kirendeltségek Szervezetiranyitdsi Osztalyainak informatikus munkakérben
foglalkoztatott munkatérsai egytittmiikddnek a bels6 adatvédelmi feleléssel, az
adatkezelési feleldsdkkel és a teriileti adatvédelmi felelésokkel az Intézmény
adatbiztonsaganak kialakitaséban és fenntartdsdban, technikailag biztositjadk az
Intezmény szervezeti egységeinek adatvédelmét és a fenntartott intézmények kodzérdek(
adatainak nyilvénossagat.



5. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegtjitis
13. §

(3) Az Intézmény munkatirsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegtjitasanak
szervezését a belsd adatvédelmi felelés végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési
feladatokat a Huméanpolitikai Osztaly latja el. Az oktatasi titerntervet a belsd adatvédelmi
felel6s allitja dssze.

(4) Az adatvédelmi képzésre a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal engedélyezett és
akkreditilt bels6 képzéssel kertil sor. A képzés a kozszolgalati tisztviseldk
tovabbképzésérél  szO0l6  273/2012.  (IX. 28.) kormanyrendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) eldirasai szerint valdsul meg. A munkatarsaknak a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem altal mitkodtetett elektronikus feliileten és a Humanpolitikai
Osztalynal kell jelentkezniiik a képzésre. Azoknak a munkatérsaknak is részt kell
vennitik a képzéseken, akik a Korméanyrendelet szerinti tovabbképzésre nem
kotelezettek. Ezen munkatarsak a meghirdetett idépontokban vehetnek részt a képzésen
az adott iddpontra megadott csoportlétszam erejéig. Ezen munkatarsaknak a
Humanpolitikai Osztalyon kell a képzésre jelentkeznitik a belsé adatvédelmi felelds
egyidejli tajékoztatasa mellett. Az adatkezelési felelGsdk, teriileti adatvédelmi felel6stk
minden évben kételesek a képzésen részt venni.

(5) A képzésen résztvevlk, oktatdk mentesiilnek munkakori feladataik elvégzese aldl a
képzés idejére.

6. A kozszolgalati nyilvantartissal, munkavallaloi adatkezeléssel kapesolatos
egyes feladatok

14. §

A kozszolgalati adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet az Intézmény
kozszolgalati adatvédelmi szabélyzata tartalmazza.

15. §

(1) A munkavallal6 személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkaltaténak adatkezelései jogszer(iségét azzal kell alatamasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozédsdban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltatd koteles a munkavallaloktol kért
adatok korét el8re oly médon meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony
1étesitéséhez, fenntartasdhoz, megsziinéséhez kapcsolodjanak.

(2) A munkavallalokat téjékoztatni kell arrdl, hogy a tdlik kért adatok, a veliik
szemben alkalmazott vizsgélatok milyen informacidként szolgalhatnak a munkaltatd
szaméra. Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a
munkaviszony létesitése, fenntartisa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul
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korlatozza a munkavallalok maganszférajat, személyes adataikkal valé rendelkezési
jogukat - kiildndsen akkor, ha a munkaltatd az adatszolgaltatds megtagadasa esetén
kilatasba helyezi példaul a munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az
adatokon eltéré célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definialni
kell. Tovébba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adott
adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan uGjabb célbdl, amely
Osszeegyeztethetetlen az eredefivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerzddés
alapjan rendelkezésére allé adatokat fel akarja hasznalni bels§ képzés szervezésére, akkor
ez a munkajogviszonybdl fakado, kordbbi adatkezelésekhez képest 11 adatkezelési cél,
amelyet kiilon definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozéan jogszabaly alkalmassagi
vizsgalatot ir el6, a munkahelyi felvételi eljaras soran - kizardlag olyan kérdést intézhet a
munkaltaté a leendé munkavallalé felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat
szempontjabdl relevans, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok
védelméhez vald jogat - nem sérti.

(4) A munkavallalé munkavégzésének munkéaltatoi ellendrzése sordn az alabbiak
szerint kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak
akkor lehet ellen6rzést folytatni, ha egyértelm{i, hogy az alkalmazni kivant
eszkdz, modszer altal az ellendrzés Gtjan a védeni kivant munkaltatdi érdekek,
jogok sérelme megelézhetd.

b) Az ellen6rzés csak a szitkséges mérték(i adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre
jelenti az adatkezelés idSbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes
adatokat csak a szilikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek
hasznalhatjak fel.

c) Az ellenérzés csak a munkaval Gsszefiiggésben térténhet, a munkavallalok
maganélete nem ellendrizhetS. A munkavéllalékat a munkahelyen is megilleti
a maganélethez valo jog, és ezt a munkaltaténak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenbrzésnek minden esetben a munkavallalék emberi méltésaganak
tiszteletben tartasaval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a
munkavallalok megfélemlitésére, megalédzasara, zaklatasara, zavaraséra, és
ezeket nem is eredmeényezheti.
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(1)

(2)

(3)

Az adatkezelés az érintett hozzajarulds glapjan:

a) A hozzajarulasnak onkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek kell
lennie. A hozzajarulas csak akkor mindstil 6nkéntesnek, ha a munkavallalénak
valddi valasztasi lehetOség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtevesztés, a
megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentGs negativ kdvetkezmény
veszélye a hozzajarulas megtagadasa esetén. Az dnkéntesség hianyaban az
adatkezel6 nem rendelkezik megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyokban f&szabalyként nem értelmezhetd a
hozzajarulas Onkéntessége: a munkaltatd és a munkavallalo kozotti
ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja,
ez anyagi vagy nem anyagi természetd hatranyt okozhat neki. Az érintett
hozzajéruldsara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak
kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés
soran feltétel nélkiili elénytket szerez a munkavallalo, és nem érheti 6t
semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzijarulds akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre
nem a munkaviszonnyal dsszefliggesben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a
munkaltatdi jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

a) A munkéltaté a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén,
amennyiben a jogszabaly kételezGvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabdly nem irja eld, csak lehetdvé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadmanyozott munkaltatdi dontésnek kell megel6znie.

Adatkezelés a munkaltato jogos érdeke alapjan:

a) A munkavallald adatait a munkéltatd, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkavallalék
hozzajaruldsatél fluggetlendl jogszerivé teszi a munkaltatd adatkezelését,
feltéve, ha a munkaltatd jogos érdeke aranyosan korlatozza a munkavallald
személyes adatok védelméhez vald jogat, maganszférajat. Nem kezelhetSk ezek
az adatok a munkaltaté jogos érdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél az
érdekeknél magasabb rend(i a munkavallald személyes adatal vedelméhez és a
maganéletének tiszteletben tartasahoz vald joga.

b) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbol fakado adatkezeléshez belsé
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett
adatkezeléseire vonatkozd eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:
ba) az adatkezelési kortilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési

tesztet,
bb) a munkaltatdi jogos érdeket meglapozo kortilményeket,
be) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulesfontossagu
tényezdket,
bd) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjadk az érintettek
maganszférdjanak és személyes adatainak védelmét.
¢} Az érdekmérlegelési teszt elvégzese soran:
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d)

e)

ca) amunkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétlentil sziikséges-e személyes adat
kezelése,

cb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ.  megoldasok, amelyek
alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett
cél,

cc) meg kell hataroznia a munkaéitatdi jogos érdeket,

cd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek,

ce) meg kell hataroznia, hogy a munkavallaléknak mik lehetnek az érdekeik az
adott adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkavéllalok felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

¢f) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatdi jogos
érdek - és az ennek alapjan végzett adatkezelés - a munkavallaléi jogokat.

A munkéltatbnak a munkavallalék munkaviszonnyal Osszefliggd

magatartasanak ellendrzése kdrében lehetdleg olyan maédszert kell valasztania,

amely nem jar egyiitt személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a

maganszférat legkevésbé korlatozd modszert kell alkalmaznia, amelynek

nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes adatokat.

A munkaltatonak biztositania kell a munkavéllalo jelenlétét az ellendrzés soran.

16. §

(1) A palyazatok, énéletrajzok megsrzése:

a)

b)

Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az dnéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betdltsék. Ennek
megfelelden, ha a munkaltaté a jelentkezdk 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 jelentkez8k személyes adatait
toroini kell. Fennall a torlési kitelezettség abban az esetben is, ha az érintett még
a jelentkezés soran meggondolja magéat, visszavonja palyazatat.

A munkaltaté alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelm és onkéntes
hozzajarulasa alapjan Srizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére
az Infotv. 4. § (1)~(2) bekezdésével Gsszhangban allé adatkezelési célja elérése
érdekében sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a pélyazati anyagat a
munkaéltaté szamara, nem adott hozzéjarulést ahhoz, hogy a palyazati anyagat a
munkaltaté megdrizze. A munkéaltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetSen kell kérnie a jelentkez8kt8l. A munkaltaténak
a palyazati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljdhoz
és az adatkezelés pontossagénak, naprakészségének elvéhez igazodd
id6tartamot kell meghatéaroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont

le a palyazati anyagaval Osszefliggésben. A munkaltatdnak torélnie kell az
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ilyen természetli, az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazd
feljegyzeseket.
(2) Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:

a) Részletesen tdjékoztatni kell a munkavallalét, illetve leendd munkavallalot
tobbek kozéott arrd], hogy az alkalmasséagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel térténik.

b) A vizsgélt leendd munkavallalék és munkavallaldk, illetve a vizsgalatot végzé
szakember ismerhetik meg az eredményeket.

¢) A munkaltato csak azt az informéaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A
vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentécidjat azonban nem ismerheti
meg.

d) A munkéaltat6 altal el6irt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el
kell végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkavallaldval szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozd
szabaly ir el§, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6é szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

¢) A munkaalkalmassagra, felkésziiliségre irdnyuld teszteket a munkaltat mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt
kitoltetheti a munkavallaldkkal.

17.§

(1) A munkaltaté altal a munkavallald rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk
hasznalatanak ellenbrzésére a munkaltaténak bels6 szabalyzatot kell megalkotnia az
e-mail-fick haszndlatinak és a hasznalat ellenbrzésének szabalyairol. A munkaltaté az
e-mail-fick hasznalatdt, a munkavégzés akadalyozdsa nélkil, magancélra is
engedélyezte.
(2) A szabélyzatban meg kell meghatarozni

) az e-mail-fiékrol biztonsagi masolat készitésének és megbrzésének szabélyait,

b} aze-mailek végleges torlését,

¢) amagan- és munkaltatdi célbdl vald hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

d) aze-mail-fidk hasznalata ellenérzésének részletes szabélyait.
(3) A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elStt el kell végeznie az
érdekmérlegelés tesztjét. Ennek soran meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei
miatt keriilhet sor az e-mail-fidk ellenfrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és
valdsnak, a munkaltatd tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkavéllalok
munkakoréhez igazoddaknak kell lennitik. Ezen tulmenden a munkaltatonak az e-
mail-fiok hasznalaténak ellenérzése el6tt kdzélnie kell a munkavallaldkkal, hogy milyen
érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi intézkedeésre.
(4) A munkaltaténak - a fokozatossag elvére figyelemmel - lépcsOzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényestilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellenbrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavéilaldk
maganszférdjat. Az ellendrzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak
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ellenérzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-
mail-fidkban tarolt maganjellegli e-mailek tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az
ellen6rzés tényérdl elézetesen a munkavallalokat tdjékoztatta.
(®5) A munkaltatonak elézetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a
munkavallalék szdmara. A tajékoztatoban koézdlni kell, milyen célbdl, milyen
munkaltatoi érdekek miatt kertilhet sor az e-mail-fiok ellenérzésére.
(6) A konkrét ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavéallalét arrdl, hogy

a) milyen munkaliatdi érdek miatt keril sor az ellenérzésre,

b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint kertilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljaras menete,

¢) milyen jogai és jogorvoslati lehet8ségei vannak a munkavallaléknak az e-

mail-fidk ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapesolatban.,

18. §

(1) A munkaltaté éaltal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott szamitdgép, laptop
ellendrzésére a munkaltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia szamitégép, laptop,
tablet és egyéb infokommunikacids eszkdz (a tovabbiakban: eszkéz) hasznalaténak,
ellendrzésének szabalyairél. A munkéltaté az eszkozok hasznalatat, munkavégzés
akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.
(2) A belso szabalyzatban kell meghatarozni:

a) abiztonsagi mentés készitésének és meglrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszk6z adatainak végleges torlésére,

¢) azeszkdzon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.
(3) Az eszkdzhaszndlatra egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

19.§

(1) A munkavallalé altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalatival
kapcsolatban a szamitdgépen rogzitett, lementett informacidk - az elmentett
felhasznaldnév, jelszo - a munkavallald személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltaté
az internet hasznalatat, munkavégzés akadéalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(2) A munkaltaté altal a munkavallald rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére bels6 szabalyzatot kell megalkotnia.
(3) A szabalyzatban kell meghatérozni:

a) amunkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi

szamitogépeken,

b) az ellenérzés lefolytatasira vonatkozo részletes szabalyokat.
(4) Az ellenbrzés csak az ahhoz szitkséges személyes adatok megismerésére terjedhet
ki. Amennyiben a munkaltatd bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellenSrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megéallapitsa, a munkavallalé betartotta-e ezt a
munkaltatéi rendelkezést, akkor elegend a honlap cimének a megismerése és
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feljegyzése, tilos a munkavallalé tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltato
nem ellendrizheti, hogy a munkavallalé milyen tevékenységet végzett a honlapon,
milyen fethasznalonevet és jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.

(5) Az internethasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

20.§

(1} A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon elbfizetés, mobiltelefon
eszkdz hasznalatdnak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté mind
mobiltelefon elbfizetés, mind a mobiltelefon eszkéz hasznédlatat magéncélra is
engedélyezte. Az elbfizetés keretGsszegén feliili koltségeket a munkavallalonak kell
viselnie, ha nem igazolja annak a munkéHaté érdekében vald felmeriilését,

(2)  Amennyiben a kimend hivasok két el6hivoval vehetbek igénybe: az egyik elShivo a
hivatalos, a masik el6hivé a magancélt hivésok soran hasznalhaté. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéli hivasok adatait nem. A munkaltato
ezzel kapcsolatban el8irhatja, hogy a magéncélil hivasok kéltségeit a munkavallald
viselje.

(3) Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén el6hivd, valamennyi hivast magancéli
hivasnak kell tekinteni.

(4) A magéancélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltaté hivasrészletez6t
kérhet a telefonszolgaltatotdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a
munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott
szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszamokat a munkaltatd
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkavaliald. A
munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkavéllalé
magancélbol kit és mikor hivott fel.

7. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése
21.§

(1) Az Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az érintett tdjékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az
adatvédelmi incidens idépontjat, kortilményeit, hatésait és az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

(2) A munkatarsak kételesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 dran beliil a
belsé adatvédelmi felelésnek bejelenteni. Az adatvédelmi felelésnek 48 6ran belil kell
dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt. Amennyiben az Intézmény
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jelentéstételi kotelezettség terheli, a belsd adatvédelmi felel8s a jelentést tigy késziti eld az
igazgatd részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor kertilhessen.

(3) A belsé adatvédelmi felelés a bejelentéseken tdlmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellenérzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

8. Az adatvédelmi ellendrzés

22.§

(1) A belsé adatvédelmi felelSs az igazagtd altal jovahagyott éves ellendrzési terv
alapjéan ellendrzi az Intézményen beliil az adatvédelmi el8irdsok megvaldsulasat.

(2) Evente ellenérzi a kozérdek(i adatok kézzétételének rendjét, a kirendeltségek altali
ellendrzési kotelezettség teljesitését.

(3) Evente kiemelt témakérokben ellendrzi a személyes adatkezelés, adatleltarak,
adatvédelmi incidensek tekintetében az adatvédelmi szabalyok betartasat.

9. Atmeneti és zaré rendelkezések
23.8

(1) Ezaszabalyzat 2017.12.01. napon 1ép hatalyba.

(2) E szabélyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti az adatvédelem és
adatbiztonsag szabalyairdl szol6 14/2017. (V.15.) szabélyzat.

(3) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évé {igyekre is alkalmazni kell.

(4) Az adatvédelem szervezeti rendjével kapcsolatos intézkedéseket a szabélyzat
hatalyba 1épését kévetS 30 napon beliil kell teljes kor(ien elvégezni.

Kérosladany; 2017. november 21.

| :’l_i_ _ if/ {/ ’,-’ /j / f/
Szurgent :
Zita
mb.
igazagto
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1. melléklet
a4 39/2017. (X11.01.) Imtézményi szabdlyzatihoz

HOZZAJARULAS
KULONLEGES ADATOK KEZELESEHEZ,

Alulirott e (NEV),
(helység), (kdzterilet

neve, jellege) ............. szam alatti lakos jelen jognyilatkozat alairasaval hozzajarulok
Ahhoz, NOZY @ .o -
420 szamon folyo,
targya

ltigyben az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011.
évi CXIL térvény 5. § (2) bekezdése a) pontja alapjan - figyelemmel az 5. § (2) bekezdése

b)-c) pontjaira - a kovetkez6 kiilénleges adataimat, feladatai ellatasaval Osszefligglen

kezelje:
1/
2/
3.
4.
5./

Kijelentern, hogy a fenti adatszolgaltatas énkéntes, az errdl, és az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaimrdl és a jogorvoslati lehet8ségekrdl sz616 tajékoztatast megkaptam.

hé
Kelt ,201.. év nap

érintett
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*1

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbézis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felelSs
munkakérének megnevezése

oo

2. A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idGtartama

7. | Az érintettek kére (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*6)

10. | A hozzaférés mddja (*7)

11.] Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény
szerinti azonosité adatai

21




1. mellékiet
a 39/2017. (X11.01.)szabilyzatihoz
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekii adat
c)  szemelyes adat
d) személyes kiilonleges adat
e)  bilinligyi személyes adat
fy  mindsitett adat

*1

*2 pl. Excel tébla, papiralapt nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes
feliilet, stb.

*3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  azérintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személyek, vagy az XYZ12345
kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozasok, stb.

*5
a)  azérintett nyilatkozata
b)  hatdsagi nyilvantartas
¢} mas adatkezeld nyilvantartésa
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*1
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési titvonala, stb.
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