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Adatvédelmi szabalyzat

A Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény a jogalkotdsrdl szold 2010. évi
CXXX. torvény 23. §. (4) bekezdése alapjan, a tevékenysége soran keletkezd, valamint az
tigyfelek daltal szolgdltatott adatok védelme érdekében, figyelemmel az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informdaciészabadsagrol szold 2011.évi CXIL. torvény 24. § (3)
bekezdésére, valamint a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl szo6lo
1992. évi LXVL. torvény 30.§ (1) bekezdésére, az alabbi utasitast adom ki:

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) Jelen igazgat6i utasitds (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy meghatidrozza a Heves
Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény székhelyén €s telephelyein ( a tovdbbiakban:
Intézmény) folytatott adatkezelések miikodésének jogszerli rendjét, valamint biztositsa az
adatvédelem alkotmdnyos elveinek, az informécids onrendelkezési jognak €s az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését.

2.) A Szabdlyzat célja az (1) bekezdésen til, az intézményi iligyintézés sordn az érintettek
személyes adatainak védelme és a kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositdsa.

3.) A Szabdlyzat hatdlya az informéciés oOnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §.-dnak megfelelden kiterjed az
intézmény vezetdjének kozvetlen vezetése alatt 4ll6, székhelyen és telephelyeken miikodd
szervezeti egységekre is.

4.) A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazottra,
valamint a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottra, beleértve a
fejlesztd foglalkoztatdsban résztvevoket is, tovdbba azon személyekre, akik -
munkatapasztalat-szerzési kutatdsi, vagy képzési célbol -  szakmai gyakorlatukat az
intézménynél toltik.

5.) A Szabdlyzatot az iratkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell alkalmazni.

6.) Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§.-a az irdnyado.

II. Fejezet
SZEMELYES ADATOK VEDELME
Altalanos szabalyok

1.) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz0 kozalkalmazottak feleldsek.

2.) Az intézményben kezelt személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyok foglalkoztatottak altali megismerésérdl €s betartdsardl az igazgatd ald tartozd
kozvetlen szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak.

3.) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult hatésagi eljardsban az
eljaras lefolytatdsahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult
mds iigyben az daltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzdjaruldsat
vélelmezni kell.



4.) Az tgyintézés sordn csak azokat a személyes adatokat szabad felvenni, amelyek az iigy
szempontjabol feltétleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése
érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal, ill. adatokkal — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — nem kapcsolhatdk Ossze.

5.) Az érintette]l az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgdltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabdélyt.

6.) Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6.§ (1) bekezdésében foglaltak fennalldsa esetén is.

7.) Az adatmindség biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositdsdra alkalmas és érvényes hatdsigi igazolvanybdl, kiilonleges adatot az érintett
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

8.) Az adatfelvétel és a tovdbbi adatkezelés folyaméan iigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére €s idoszerliségére, hogy emiatt az iigyfelek jogai ne sériilhessenek.

9.) Az iigyiratba nem keriild papiralapd fogalmazvanyban rogzitett személyes és kiilonleges
adatokat — tovédbbi felhaszndlasuk megakadélyozasa érdekében — azonositdsra alkalmatlanna
kell tenni.

10.) Az ligyintézOnél vagy az irattarban 1év0 iratba az ligyintéz0 kozalkalmazotton kiviil mds
személy — az érintett torvény szerinti betekintési jogan til — csak akkor tekinthet be, ha ezt
torvény lehetdvé, vagy az intézmény tevékenységével Osszefliggd feladatellatas sziikségessé
teszi.

11.) Az érintett, vagy képviseldje betekintési jogdnak gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ez
altal masok jogai ne sériilhessenek (a mds személyre vonatkozd személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy
kell eljarni a mésolat, kivonat készitésekor is.

Adatbiztonsagi rendszabalyok

1.) Az intézmény foglalkoztatottja a ndla 1évé valamint az Infotv. és jelen Szabdlyzat eldirdsai
alapjan személyes adatnak mindsiild adatokat tartalmazé iratokat koteles munkaidon tul — €s
amelyeket lehetséges munkaiddben is - szekrényébe zarva tartani, az asztalon és az irodaban
egyéb helyen hivatalos iratok csak munkavégzés céljabdl €s annak tartama alatt tarolhatok.

2.) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért a dolgozé felelds, akinél azok a munkaidd
befejezéskor taldlhatok.

3.) Az egyéb szempontokon tdl adatvédelmi megfontoldsbol azokat a helyiségeket, ahol kozos
haszndlati nyomtat6 vagy mdsologép {lizemel, az adatbiztonsdgi kovetelmények
figyelembevételével kell hasznélni

4.) Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a szobdkat, helyiségeket,
ahol szamit6gép, munkadllomds iizemel, Ggy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti €s informatikai biztonsigi kovetelményeknek. A kozalkalmazott
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényl0 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovdbbd a
munkaid6 végeztével a munkadllomdst - folyamatosan bekapcsolva, ill. online tartandé
munkadllomdsok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezarni.

5.) A tlizrendészeti eldirdsokat be kell tartani. A tiz elleni védekezés rendjét és elhdritasa
érdekében sziikséges intézkedéseket az intézmény Tlizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

6.) Személyes adatokat is tartalmazd iratot az intézménybdl kivinni — munkakori feladat
ellatasdnak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezeto engedélyével lehet. Az iigyintézo ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen, ne rongdlédjon, vagy semmisiiljon
meg és tartalma illetéktelen személy tudomdsara ne jusson.



7.) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, ill. egyéb elektronikus tton csak kelld
koriiltekintéssel és kizardlag az intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovéabbithatok.

8.) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszlnt, vagy
modosult, haladéktalanul, ill. az eldirt megdrzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szdmitégépen rogzitett adatokat, ha
céljukat betoltotték — tovabbi felhaszndldsuk megakadédlyozasa érdekében- felismerhetetlenné
kell tenni.

9.) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az iigyintézdnek kelld gondossdggal
pontosan kell meghatdrozni az irattaroldsra keriil6 anyagok selejtezési idejét megjeldlo irattéri
tételszamot.

10.) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot az
igazgaté személyre lebontottan hatdrozza meg, mely a dolgozé munkakori lefrdsdba is
bekeriil.( pl: KENYSZI,SZIA ,KIRA, EcoSTAT nyilvéntartasok)

Adattovabbitas, az adatkezelés o6sszekapcsolasa

1.) A személyes adatokat tovdbbitani, vagy adatszolgdltatdst teljesiteni, ill. a kiilénb6zo
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzdjarult, vagy
torvény azt eldirja, ill. megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiilnek. A munkavéllalok jogviszonyuk keletkezésekor nyilatkozatukkal jarulnak
hozza személyes adataik kezeléséhez, sokszorositishoz, adataik megdrzéséhez, adataik (pl.
MAK felé torténd ) tovabbitdsahoz. (1. sz. melléklet)

2.) Az adattovabbitast regisztralni (naplézni) kell annak érdekében, hogy megéllapithaté legyen,
milyen adat, kinek, milyen felhatalmazottsdg alapjan, mikor keriil tovébbitdsra vagy
kiszolgéltatdsra. Az Infotv. értelmében az adattovéabbitdsrdl vezetett nyilvantartast - eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — 5 évig kell meg0rizni.

3.) Hidnyos adatkérés esetén a hidny poétlasara kell felkérni az adatkérdt. Nem kell hidnypotlast
kérni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatds adattartalma e nélkiil is megéllapithatd.

4.) Az adattovabbitds feltételeit kétség esetén az adatkezelésért felelos koteles ellendrizni, mert
az altala kezelt adatokért az érintettel szemben feleldsséggel tartozik.

5.) Abban az esetben, ha az adattovibbitast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbirdlasdhoz sziikséges informdcidkat az igénylo a felkérést kovetden sem jelolte meg, gy az
adattovibbitast meg kell tagadni.

6.) Az adattovéabbitds megtagaddsardl — annak indokldsdaval egyiitt — irdsban kell értesiteni az
1génylot.

7.) Fenti szabalyokat nem kell alkalmazni az egyedi jellegiiket veszett Osszesitett, ill. statisztikai
adatokra vonatkozodan.

Az érintett jogai

1.) Az érintettet az Infotv. 14.§ (1) bekezdése szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérol tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy — a
kotelezd adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zdrolasit. Az adatkezelésrol szo616
tdjékoztatasra vonatkozo kérelmeket — az Infotv. alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség
szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrol az intézmény
adatvédelmi feleldsét tdjékoztatni kell.

2.) Az ‘érintett személyes adatainak kezelése elleni tiltakozdsi jogdnak gyakorldsdval
kapcsolatban az Infotv. 21.§ rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.



I1I. Fejezet
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

1.) A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét az Infotv. III. és IV.
fejezetben foglaltakkal kell 6sszhangban alkalmazni.

2.) Az Infotv. 26.§ és 27.§-danak rendelkezései értelmében az intézmény tevékenységével
kapcsolatos adatok (a kozérdekbdl nem nyilvdnos személyes, a mindsitett, ill. az Infotv.,
egyéb torvény vagy eurdpai unids jogi aktus altal méds okbdl korldtozott adatok kivételével)
kozérdekiiek, ezért ezekrdl a kozvéleményt tdjékoztatni kell. Az elutasitott igényekrol,
valamint azok indokairdl az intézmény belsé adatvédelmi feleldsét kozvetleniil tdjékoztatni
kell.

3.) Az intézmény az Infotv. 26. §-a és az 1. melléklete alapjan meghatdrozott kozérdekii adatokat
az intézmény honlapjan ( heves-aranyhid.hu ) teszi kozzé.

4.) Az igazgat6 a (3) bekezdésben foglaltakon beliil kiilonos hangsulyt fektet az intézmény éves
munkdjardl késziilt beszamol6 kozzétételére.

5.) Az intézmény altal foglalkoztatott kozalkalmazottak nevét és beosztasukra utal6 megjeldlést
tartalmazo6 névtablakat kell kihelyezni az iroddk bejaratahoz.

6.) Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozd dontés meghozatalara irdnyuld eljards soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgdld adat a keletkezésétdl szamitott 10
évig nem nyilvanos, kivéve, ha jogszabdly mashogy nem rendelkezik. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez €s a megismerhet0ség kizdrasdhoz fiiz6d6 kozérdek
sulyat mérlegelve — az igazgatd engedélyezheti.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igény teljesitése

1.) A kozérdekli adat megismerése irant igényét barki irdsban — 3390 Fiizesabony Téabor ut 52. -
vagy elektronikus uton — titkarsag@heves-aranyhid.hu - a 2. sz. melléklet kitoltésével
nyujthat be. A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igénynek az intézmény az igény
tudomdsara jutdsiat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz
eleget, ha annak feltételei fennallnak. Ez a hataridd, ha az igénylés jelentOs terjedelmd, ill.
nagyszamu adatra vonatkozik, egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato, errdl az
adatigényldt az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

2.) A szobeli kérelemrdl feljegyzést kell késziteni €s az igényldt mar a kérelem eldterjesztésekor
nyilatkoztatni kell a 15.§ (7) bekezdése szerinti koriilményekrol.

3.) Az igazgaté a kozpontilag elOterjesztett igény alapjan kijeloli az adatszolgéltatasra koteles
személyt.

4.) Kozérdekli adatok szolgdltatdsa kapcsan a kijelolt személy a kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul kételes megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy:

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

- azigényelt adatokat az intézmény kezeli-e,

- azigényelt adatok kozérdekii adatoknak mindsiilnek-e,

- megtalalhatok-e a honlapon,

- kért médon vannak-e tarolva az int€ézménynél, vagy feldolgozasuk sziikséges,

- akérelmezd elérhetdsége tisztazott-e,

- atdjékoztatast milyen formaban, mdédon kérik,

- az adatszolgdltatds teljesitése okoz-e az intézménynek koltséget, ill. ennek megtéritését a
kérelmezd vallalja-e.

5.) Ha a (4) bekezdésben meghatarozott koriilmények a kérelem alapjan nem 4allapithatok meg, az
igényldt meg kell keresni a hidnyzé informdcidkra vonatkozé nyilatkozata érdekében.




6.) Ha a kért adatot nem az intézmény kezeli, akkor az igazgat6 a kérelmet a lehet6 legrovidebb
idoén, de legfeljebb 3 napon belill tovdbbitja annak a szervnek, melynek feladat — és
hataskorébe tartozik, és errdl egyidejlileg tdjékoztatja az igénylot is.

7.) Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, melyet az intézmény a honlapjan
mar kozzétett — a fellelhetOséget is ideértve — az igénylot errdl tdjékoztatni kell. Ez nem
mentesiti az intézményt az adatszolgéaltatas alol.

8.) Az igény teljesitésének megtagaddsardl és annak indokairél — jogorvoslati lehetdségek
feltiintetésével - 8 napon beliil az intézmény levélben, vagy — amennyiben az igény
elektronikus tuton érkezett, ill. az igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve —
elektronikusan tdjékoztatést kiild az igénylonek.

9.) Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy teljesitésre
nyitva all6 (ill. a meghosszabbitott) hatiridd eredménytelen eltelte esetén, valamint — ha a
koltségtéritést nem fizette meg — a madsolat készitéséért megdallapitott koltségtérités
0sszegének feliilvizsgdlata érdekében a fenntartéhoz fordulhat (Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Megyei Kirendeltsége 3300 Eger, Kossuth 1t 9.)

10.) Az adatigénylé a kozérdekii adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsidg Hat6sdghoz (
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet Fasor 22/C ) is fordulhat.

11.) A tajékoztatdsnak — amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar — az igényld altal kivant
technikai eszkozzel, ill. médon kell eleget tenni.

12.) Az intézmény a kérelmeket az adatokba val6 betekintés lehetové tételével is teljesitheti.

13.) Betekintésre az intézmény helyiségeiben, munkaidében, az igényldvel eldzetesen
egyeztetett idOpontban keriilhet sor. Betekintés esetén az igényld az adatokrol feljegyzést
készithet, masolatot kérhet. Ennek megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

14.) Ha az igényl0 szdbeli tdjékoztatast kér, errdl szintén feljegyzést sziikséges késziteni.

15.) Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal —jogszabdly szerint— nem
megismerhetd adatot tartalmaz, ill. mas személy jogait a megismerés sértené, az igény
teljesitése sordn ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

16.) Maésolat készitésével, ill. azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig térités kérhetd,
melynek 0Osszegét eldre kozolni kell. A koltségtérités pontos Osszegét az intézmény az
adatszolgaltatast megeldzden koteles onkoltségszamitas alapjan meghatdrozni.

17.) Az igényl6tdl egyértelmii adatot sziikséges kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja, vagy modositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formdban és mddon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz koltséget az intézménynek.

18.) Ha az igényelt dokumentum jelentds terjedelmii, a masolat irdnti igényt az intézmény a
koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon belill teljesiti. Errdl az igényl6t az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tdjékoztatja.

19.) Az intézmény a kozzétett adatok megismerését személyazonosité adatok kozléséhez nem
kotheti. Az elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul t6rolni kell.

20.) Az igényl6 adatigényléshez kapcsolédd személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetlegesen felmeriilé koltségek
megfizetését — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek
megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rolni kell.

21.) Az intézmény a szervezetét érintd kozérdekli adat megismerésére irdnyulé kérelemnek az
Infotv. 28-30. §-ok rendelkezései szerint tesz eleget.

22.) A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére
vonatkozé rendelkezéseket sziikséges alkalmazni.



IV. Fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
A belsé adatvédelmi felelos

1.) Az intézményben kezelt személyes adatok védelmére és az intézmény tevékenységére
vonatkozé kozérdekli adatok nyilvdnossdgara vonatkozd torvényi eldirds érvényesitéséért az
igazgato felelOs.

2.) Adatvédelmi felelds — feladatai, hatdskore és feleldssége pontos meghatarozasaval — irdsban
megbizott jogi, kozigazgatdsi, szdmitastechnikai vagy egyéb (lehetdleg felsofoku)
végzettségl kozalkalmazott jelolheto ki.

3.) Az adatvédelmi felelds feladatait a székhelyen a gazdasagi koordindtor, a telephelyeken az
irdnyitdsa alatt dolgoz6 iizemeletetési koordindtor létja el.

4.) A bels6 adatvédelmi felelds tevékenységében:

- Kozremiikodik, ill. segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban,

- Konkrét tigyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben — ésszerli €s elvarhat6
hataridon beliil — segitséget nyujt a szervezeti egységek munkatarsai részére,

- Az igazgaté utasitisdra ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinél az Infotv. és az
adatkezelésre vonatkozé mads jogszabdlyok, valamint a jelen szabdlyzat rendelkezéseinek
betartasat,

- Az igazgaté utasitasdra ellendrzi a szamitogépes programokat, valamint az archivalt adatokat
tartalmaz6 szdmitastechnikai adathordozdk nyilvantartasat €s tarolasat.

- Javaslatot tesz az igazgaté felé, ha az adatbiztonsdg érdekében intézkedés meghozatalat l4tja
sziikségesnek,

- Kivizsgélja és intézi a hozza érkezo bejelentéseket,

- Elkésziti és évente feliilvizsgélja az adatvédelmi szabdlyzatot, jogszabalyvaltozas miatt, vagy
mas fontos okbdl gondoskodik annak moédositasarol, kiegészitésérol,

- Kozérdekli adatok nyilvanossidgaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik ezen adatok
megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,

- Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartisi rendszer kialakitdsat,
modositasat,

- Sziikség esetén az intézmény kozalkalmazottai részére adatvédelmi oktatdst, ismeret-
megujitast tart.

A kozalkalmazott kotelezettségei

1.) A kozalkalmazott a munkakori leirdsdra tekintettel az Infotv. és az intézmény feladat- és
hataskorébe tartoz6 tigyek intézésére irdnyadd jogszabdlyok, valamint jelen Szabdlyzat
adatvédelmi eldirdsait koteles maradéktalanul betartani.



2.) T4jékoztatja a felettesét, vagy az adatvédelmi feleldst a feladatkorében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémardl, esetlegesen dllasfoglaldsrél vagy mds, az adatvédelemmel
kapcsolatos egyéb kérdésrol.

3.) Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltdrt visszdssdgot haladéktalanul
megsziinteti.

Szervezeti egységek vezetdinek kotelezettségei

1.) A székhelyen és a telephelyeken vezetd beosztidsban dolgozd kozalkalmazottak biztositani
kotelesek, hogy az dltaluk vezetett munkatarsak betartsdk az Infotv. és az adatkezelésre
vonatkoz6 mas jogszabalyok, valamint jelen Szabdlyzat rendelkezéseit.

V. Fejezet
KOZALKALMAZOTTAK ADATAINAK VEDELME

1.) E fejezet rendelkezései szerint kell ellatni az alapnyilvdntartds vezetését, tovdbba a
kozalkalmazottak személyi iratainak és adatainak kezelését.

2.) A munkavallaldk, foglalkoztatottak a foglalkoztatdssal kapcsolatos adataik tekintetében egy
tekintet ald esnek a kozalkalmazottakkal, azzal a megjegyzéssel, hogy a 23. § (2) a)-c)
pontjaiban foglalt személyi irataikat a munkaltat6 irdsbeli hozzdjaruldsuk alapjan kezelheti.

Az adatvédelem célja

1.) Rogzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket és biztositékokat, amelyek a helyi
sajatossdgokra figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyok
kialakitdsat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak feleldsségi viszonyival, az
adattovabbitdssal és nyilvdnossdgra hozatallal, valamint az adatbiztonsdggal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre.

Alapfogalmak

1.) Kozalkalmazotti szempontbdl az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszkoz felhaszndldsaval keletkezett — adathordozé, amely a
kozalkalmazotti szolgalati jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, ill. azt
kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.

2.) A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolhatok: személyi iratok, szolgdlati jogviszonnyal
Osszefiiggd egyéb iratok a vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
kivételével, a kozalkalmazottnak a szolgdlati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (addbevallds, fizetési letiltds stb.), a kozalkalmazott sajat kérelmére
kiallitott, vagy onként dtadott egyéb iratai.

3.) A kozalkalmazotthoz tartozé — a vagyonnyilatkozat-tételével Osszefiiggd — iratok a személyi
iratoktol fizikailag elkiilonitetten, 6ndllé iktatds szerint az intézményben egységesen kell
kezelni.



Személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei

1.) A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitas vezethetd, amelyek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott {rdsbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irdsbeli
rendelkezése, birdsdg vagy mas hatdsdg dontése, vagy jogszabdlyi rendelkezése.

2.) A személyi iratokban feltiintetett adatokat elsGsorban a kozalkalmazott, munkavallald
szolgaltatja, mdsodsorban a kozalkalmazott, munkavallal kordbbi munkéltatdja adja at.

3.) A kozalkalmazott, munkavallalé {irdsbeli kérelmére olyan adat is kezelhetd, amelynek
ataddsdra a torvényi eldirds alapjan nem koteles. Ezek az adatok azonban csak az érintett altal
meghatdrozott célra haszndlhatok fel, ill. csak irasbeli hozzdjaruldsaval tovabbithaték mas
szerv részére. Az emlitett adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és az azokban szerepld
személyazonosité adatokat a kozalkalmazott kérésére haladéktalanul torolni kell a
nyilvantartasbol.

4.) Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovabbithatdk, amelyek az
illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatdsat szabdlyozd torvények szerint
nélkiilozhetetlenek az érintett munkatars illetményének szamfejtéséhez, valamint a
tarsadalombiztositdssal, csalddi potlékkal, személyi jovedelemaddval Osszefiiggd feladatok
ellataisdhoz. Az elozéekben meghatdarozottakon kiviili adatok tovébbitdsit az
illetményszamfejtéssel megbizott szerv kezdeményezésére is meg kell tagadni. Az
illetményszamfejtéssel megbizott szerv vezetdje felelos az atadott védelméért, kezelésiik
jogszeriliségéért.

5.) Az intézménynél keletkezett, ill. az intézményhez érkezett vagy leadott személyi iratok
iktatdsa, kezelése személyenként és évenként kiilon fOszdmon, ezen belill egy személyre
vonatkozdan keletkezésiik sorrendjében alszdmokon, a szamitégépes iktatérendszeren beliil,
az ligyiratkezelés szabdlyai szerint torténik.

6.) A személyi iratok iktatdsa és irattdroldsa sordn gondoskodni kell arrél, hogy az iratba
jogosulatlan személy ne tekinthessen be.

7.) A személyi iratok a kozalkalmazottat alkalmazé intézmény tulajdonét képezik. Az iratokba
szerepld személyes adatokra az Infotv. rendelkezései vonatkoznak.

8.) A szolgélati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat — amennyiben a jogviszony nem
jott létre — az érintetteknek, ill. a személyi anyagot a kordbbi munkdltatonak az ezzel
kapcsolatos dontést kovetd nyolc napon beliil vissza kell adni.

9.) A szolgdlati jogviszony létesitésekor a munkaiigyi eléadd Osszedllitja a kozalkalmazott
személyi anyagat, s azt a jogszabdlyokban és e Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kezeli.

10.) Torvény eltérd rendelkezésnek hidnydban, a személyi anyagban a 23.§ (2) bekezdés a)
pontjdban meghatarozott személyzeti iratokon kiviil mds irat nem tarolhato6.

11.) A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben kell Orizni ( személyi anyag). Az
elhelyezett személyi iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni az irat
megnevezEsét, iktatészamat és keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezetni a
valtozast.

12.) A kozalkalmazott személyi anyagat tovabbadni csak akkor lehet, ha a kozalkalmazott
masik kozigazgatasi szervnél létesit szolgdlati jogviszonyt vagy munkaviszonyt és személyi
anyagat az Uj munkaltaté megkéri.

13.) A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a munkaiigyi eldadé az anyagot lezarja
és — a végleges athelyezés miatti jogviszony megsziinés kivételével — a személyi anyagot
irattdrozza.

14.) A személyi anyagot az Irattari Terv alapjan a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell Orizni. A személyi anyag taroldsardl a 27.§ rendelkezik.



15.) A személyi adatot tartalmazo iratot tovabbitani csak zért boritékban lehet. A csomagoldson
fel kell tiintetni, hogy azt csak a cimzett bonthatja fel.

16.) A személyi anyagokat és a személyi iratokat lemezszekrényben, vagy legaldbb biztonsagi
zarral ellatott szekrényben kell Orizni ugy, hogy ahhoz csak a kezelésére jogosultak jussanak
hozza.

17.) A személyi iratok taroldsara szolgdlé helyiségre fokozottan érvényesek a tliz- és
vagyonvédelmi rendszabalyok.

18.) A személyzeti feladatokat ellaté kozalkalmazott szobdjdban az adatfeldolgozds sordn
illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.

19.) A szdmitastechnikai eljards sordn keletkezett munkapélddnyt, ill. rontott vagy egyéb okbodl
feleslegessé vdlt iratokat haladéktalanul meg kell semmisiteni iratmegsemmisitd géppel.

A munkaltatéi alapnyilvantartas vezetésének szabalyai

1.) A munkdltat6i alapnyilvantartist az intézmény kozalkalmazottjairdl a nyilvantarté program (
KIRA ) segitségével, folyamatosan kell vezetni.

2.) A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

3.) A munkaiigyi eldadé haladéktalanul koteles az elektronikus adatlapon dtvezetni a munkéaltat6i
jogkort gyakorlgjdnak intézkedése alapjdn a személyi iraton d4tvezetett és igazolt
adatvaltozdsokat.

4.) A szadmitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott adatainak elso
alkalommal torténd felvételekor, valamint szolgdlati jogviszonydnak megsziinése esetén.

5.) A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére is ki sziikséges nyomtatni
azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

6.) A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbdl a szolgdlat jogviszony megsziinése
esetén torolni kell a kozalkalmazott személyazonositd adatait.

Adatszolgaltatas

1.) A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatokon tdl a nyilvantartott adatokrdl a ( 3)
bekezdésben foglaltak kivételével tdjékoztatds nem adhato.

2.) Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositdsra alkalmatlan moédon
szolgaltathatd adat. A kozszolgélati statisztikai adatszolgéltatds teljesitése a munkaiigyi
eldado feladata.

3.) Az alapnyilvantartasbol személyazonosité adatokat is tartalmazd adatszolgaltatds csak az
alabbi esetekben teljesithetd: torvényben eldirt adatszolgdltatasi kotelezettség esetén,
betekintési joggal rendelkezok részére, és a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasa alapjan.

4.) Az intézmény alapnyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazdsanak hidnydban mas
adatrendszerrel nem kapcsolhato 0ssze.

Betekintési jog gyakorlasa

1.) A kozalkalmazott a személyi anyagaba, az alapnyilvantartidsba, ill. a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat.

2.) Az adatvédelem érdekében biztositani kell, hogy a betekintési jogdval — azonos idOben, egy
helyiségben — csak egy kozalkalmazott éljen. Ennek érdekében a kozalkalmazott e szandékat
eldzetesen koteles bejelenteni a munkaiigyi tigyintézonek.
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3.) A személyi iratokba csak meghatérozott szervek €és személyek jogosultak betekinteni.
4.) A kozalkalmazottat - kérelmére — tdjékoztatni kell a személyi irataiba tortént betekintésrol,
adatszolgdltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

A személyi adatokat kezel6 személyek felel6ssége

1.) A szolgélati jogviszonnyal, munkaviszonnyal 0sszefiiggé adatok kezeléséért az intézményben
az igazgatd, az érintett kozalkalmazott felettese, a munkaiigyi iigyintéz0 és maga a
kozalkalmazott — sajit adatainak kozlése tekintetében — tartozik felelosséggel.

2.) Az igazgaté felel a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e Szabdlyzatban rogzitett
eldirdsok megtartasaért, e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

3.) Az igazgaté e feleldsségi korében koteles gondoskodni:

- az adatvédelmi szabdlyzat kiaddsardl, kiegészitésérdl, modositasarol,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal 0Osszefliggd adatok védelmével
kapcsolatos kovetelmények intézményen beliili érvényesiilésérol,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal Osszefiiggé adatok kezelésére vonatkoz6
szabdlyok érvényesiilésének folyamatos ellendrzésérol,

- az ellendrzés mddszereinek és rendszerének kialakitasardl és miikodtetésérol.

4.) Az igazgat6 sziikség szerint atfogo, ill. eseti ellendrzés keretében gy6zodik meg a szolgdlati
jogviszonnyal, munkaviszonnyal 0Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabalyok megfeleld érvényesiilésérol.

5.) A mindsitést, ill. a teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrdl, hogy a mindsités, ill. teljesitményértékelés folyamatidba bevont harmadik személy (
munkavdllal6i érdekképviseleti szerv) kizdrdlag a jogszeri €s targyilagos mindsitéshez, ill.
teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

6.) A munkaiigyi iigyintéz0 felel0sségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy :

- az adatot a megfeleld személyi, ill. személyzeti iratba az adat keletkezésétdl, illetdleg
valtozasatdl szamitott — legkésdbb 8 napon beliil — ravezessék,

- akozalkalmazott, munkavéllal6 4ltal szolgdltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat
legkésObb 8 napon beliil dtvezessék,

- ha a kozalkalmazott, munkavéllalé egyéb, nem altala szolgdltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjdnal az adathelyesbités, ill.
kijavitas engedélyezését. A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak dontése alapjan haladéktalanul
koteles eljarni.

7.) A kozalkalmazott felelds azért, hogy az dltala a kozigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A szamitégépes védelem
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatokat tartalmazé szamitogépes informacios

rendszer védelme érdekében gondoskodni kell az informdcids rendszerben az adatkezelés
biztonsdgardl, a mitkodtetés rendjérol.
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A kizalkalmazottak vagyonnyilatkozat tételével, dtadisdval, kezelésével kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok

1.) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktol elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni oly
modon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

2.) A vagyonnyilatkozatok kezelésére és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények
érvényesitésére, valamint a meghallgatds rendjére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol szolo 2007.évi CLIIL térvény eldirdsai az iranyadok.

Jelen szabalyzat az igazgatd jovahagyasaval 2017. julius Ol. napjaval 1ép életbe, ezzel
egyidejlileg az el6z0 szabalyzat visszavonasra keriilt

Filizesabony, 2017. junius 20. o
\od o Tl (B0

S‘

Tatai Edma /g% Ili

igazgato Fa v ;
.
N~
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Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény
3390 Fiizesabony, Tabor ut 52.
Tel.:06/36/344-555 Fax: 06/344-680 e-mail:titkarsag@heves-aranyhid.hu

1.sz. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

személyes adatok kezeléséhez, sokszorositasahoz, tovabbitashoz

AU IOt (név)

(sZULhely €5 1d0) ..ouiiiniiii e ( anyja neve)) az
informdcids onrendlekzési jogrdl és az informécidszabadsigrol sz616 2011.évi CXII. torvény
5§ (1) bekezdés a) pontja alapjan nyilatkozom, hogy hozzdjarulok az altalam rendelkezésre
bocsatott okiratban foglalt személyes dataim kezeléséhez és ahhoz, hogy az okiratokrdl papir
alapu vagy elektronikus madsolat késziiljon, tovabbd a kérelem mellékleteként megorzésre

keriiljon.

munkavallal6
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Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény
3390 Fiizesabony, Tabor ut 52.
Tel.:06/36/344-555 Fax: 06/344-680 e-mail:titkarsag@heves-aranyhid.hu

2.sz melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adatok megismerésére

A kozérdekili adat konkrét megjelolése:

Az adattovabbitast igényld éltal kért moéd: papir, adathordoz6 CD, DVD, pen-drive, e-mail
megjeldlése:

Nyilatkozat:

Alulirott igényld nyilatkozom , hogy a masolatkészitéssel és adat-eldallitassal kapcsolatban
felmeriil6 koltségeket az intézmény altal kiéllitott szdmla ellenében megfizetem

Adataim/ Szamlazasi cimem:

Kt oo s

igénylo aldirdsa

14



