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I. BEVEZETO

A Nograd Varmegyei Szent Lazar Korhaz miikddése sordn elengedhetetleniil sziikséges a
dolgozok és a szerz6dott partnerek adatainak kezelése, védelme, ami nagy koriiltekintést
igényel. A szabalyzat az Intézet valamennyi dolgozdja — fiiggetlenill a fennalld
pgviszonyatol — és szerz6dott partnere adatainak védelmére, a térvényes és biztonsagos
gdatkezelésre vonatkozé részletes eljarasi rendet hatarozza meg.

s o

-

\ szabalyzat jogszabalyi hatterét az Infotv. és a GDPR, valamint a kapcsolodé egyéb
pgszabalyok biztositjék.

Az dllamhdztartasrél szol6 2011, évi CXCV. torvény 10. § (1) bekezdésében
reghatérozott jogkdrben az alabbi szabalyzatot adom ki:

—.

II. ASZABALYZAT CELJA

o S

szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az Intézetben dolgozdk és a szerzédott partnerek
ataira vonatkoz6 biztonsdgos adatkezelést, az adatvédelemi Jjogszabdlyban rogzitett
vetelmények érvényesiilését, szabalyozza az adatvédelem ala tartozéd dokumentumok
kpzelésének rendjét, megakadalyozza a jogtalan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat,
Jggosulatlan nyilvanossagra hozatalat. Meghatérozza a szabalyokat annak érdekében, hogy
adatkezelSk betartsdk az Intézet mitkédése szempontjébol fontos és bizalmas, valamint a
tgrmészetes személyek adatainak kezelésére vonatkozéd Jjogszabdlyi rendelkezéseket.

IIl. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3]1. Altalanos rendelkezések

Al adatkezelés elvei

. Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, a kozérdekii adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez.

. Személyes adat kizérélag meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés célidnak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

*| Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a
cél megvaldsuldsahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

. Egy adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi személyes adat min0ségét, amig
kapcsolata az érintettel helyredllithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapesolat,
ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyredllitashoz szilkségesek.

Hatélybalépés datuma: 2023.09.15. Oldal: 3/38




1/A/4. ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

Nograd Varmegyel Szent Lizdr Korhaz
ALAPITVA; N0

> Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontosséagit, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

1 Mindenkinek joga van tudni, hogy ki, hol, mikor, milyen célra haszndlja a személyes
adatait,

9 A szerz0d6 feleknek a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a
Johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen kell eljarni, tovébba kélcsdndsen
egylitt kell mikddni, és nem lehet olyan magatartast tantsitani, amely a masik fél
jogat, jogos érdekét sérti. A Johiszemiiség és tisztesség kdvetelményét sérti az is,
akinek joggyakorldsa szemben 4ll olyan kordbbi magatartasaval, amelyben a masik
fél okkal bizhatott.

* A szabilyzatban foglaltakat az elektronikus és papiralapi adatkezelésre és
adatfeldolgozasra egyarant alkalmazni kell,

®| A szabilyzat el6irdsait kell alkalmazni a meghalt személyre vonatkozé adatok
kezelése esetén is.

312. A szabilyzat hatdlya

3L.1. Teriileti hatalya

Al szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed a Koérhdz teriiletén miik6dé valamennyi
adatkezeléssel érintett szervezeti egységre, osztélyra, részlegre.

3.2.2. Targyi hatalya

Alszabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézet mikodésével kapcsolatban minden olyan
artkezelésre ¢s adatfeldolgozasra, ami a dolgozok és az Intézet szerzédéses partnereinek
adataival all 8sszefliggésben.

Igy kilsnssen:
. a munkaviszonyban 4ll6 személyek adataira,

* | a gyogyité tevékenység végzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek,
gazdasagi tarsasagok adataira,

* | aszerzGdéses jogviszonyban (beszallito, szolgéltat6) all6 partnerek adataira,
* | akozbeszerzések, projektek soran kezelt adatokra,

* | atanuléi szerz0dés keretében dolgozokra,

* | azIntézettel jogviszonyba keriilni szandékozokra (pélyazok, ajanlattevok)

3.243. Személyi hatdlya
A gzabélyzat személyi hatélya kiterjed:
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b aszabalyzat targyi hatalya ald tartozé adatokat kezeld kozalkalmazottakra,

’ munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 adatokat kezels személyekre,
illetve mindazokra, akik ezekhez az adatokhoz hozzéjutnak.

azokra a természetes személyekre, Jogi személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit
az adatkezelés érinti,

Lad
o

Jelen szabélyzatban hasznalt fogalmak értelmezését a vonatkozé jogszabélyok
tartalmazzdk, részletezik.

IV. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETI RENDSZERE

1. A foigazgatd

1z Intézet adatkezelésének egyszemélyi felelds vezetbje. Az adatvédelemre vonatkozé
rvényi kotelezettségét a kijelslt intézeti adatvédelmi tisztségvisel6 és a szervezeti
Rységekben kdzremiikdo adatvédelmi feleldsékon keresztiil gyakorolja

(o~ S

o Kijeloli az intézeti adatvédelmi tisztségvisel6t, ellendrzi és évente beszamoltatja
munkajardl.

*| Az intézeti adatvédelmi tisztségviselén keresztiil feligyeli az adatvédelmi feladatok
ellatasat,

*| Kijeloli a szervezeti egységek adatvédelmi feleldseit.

*| Az intézeti adatvédelmi tisztségviseld dltal jelzett, illetve a mas forrdsbol tudoméséra
jutott hidnyossagok, szabalytalansagok kivizsgalasara intézkedik.

*| Kiadja az Adatbiztonsagi Szabdlyzatot.
* | Biztositja az adatvédelemhez sziikséges anyagi forrasokat.

4.p. Az intézeti adatvédelmi felels (adatvédelmi tisztségviseld)

AZ intézeti adatvédelmi felelds kijelolésére az Infotv. 24.§ (1) bekezdése, illetve a GDPR
37 cikkben foglaltak figyelembevételével torténhet.

4.2.1. Az adatvédelmi tisztségviseld kijelslése
* | Az adatkezel és az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztségvisel6t jeldl ki minden olyan
esetben, amikor:

a)| az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egy¢b, kozfeladatot ellaté szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkéritkben eljaro bir6sagokat;

b)| az adatkezel$ vagy az adatfeldolgoz6 f6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hat6koriiknél ¢és/vagy céljaikndl fogva az
érintettek  rendszeres és  szisztematikus, nagymértékli megfigyelését teszik
szilkségessé;
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) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo 6 tevekenységei a személyes adatok GDPR 9.
cikk szerinti kiilonleges kategoridinak (pl.egészségiigyi adatok) nagy szamban térténd
kezelését foglaljak magukban,

Y Az adatvédelmi tisztségvisel6t szakmai ratermettség és kiilsndsen az adatvédelmi jog
¢s gyakorlat szakértdi szintii ismerete, valamint a GDPR 39. cikkben emlitett feladatok
ellétdsédra val6 alkalmassag alapjan kell kijelslni.

9 Az adatvédelmi tisztségviselé6 az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd alkalmazottja
lehet, vagy szolgaltatési szerzédés keretében lathatja el a feladatait.

* Adatvédelmi feladatat a féigazgaté irényitisa és ellendrzése mellett a munkakdri
leirdsa szerint latja el.

*| Az Intézet kdzzéteszi az adatvédelmi tisztségviselé nevét és elérhetdségét és azokat a
feliigyeleti hatésaggal is kozli

4{2.2. Az adatvédelmi tisztségviseld Jogallasa

*| Az adatkezel$ és az adatfeldolgozé biztositja, hogy az adatvédelmi tisztségviseld a
személyes adatok védelmével kapcsolatos Gsszes iigybe megfelelé mdédon és idében
bekapcsolédjon.

*| Az adatkezel és az adatfeldolgozé timogatja az adatvédelmi tisztségvisel6t a GDPR
39. cikkben emlitett feladatai ellatasiban azaltal, hogy biztositja szdmara azokat az
forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtésdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez valé hozziféréshez, valamint az adatvédelmi tisztségviseld
szakért6i szintii ismereteinek fenntartdsihoz sziikségesek.

* | Az adatkezel$ és az adatfeldolgozé biztositja, hogy az adatvédelmi tisztségviseld a
feladatai ellatasdval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatkezelé
vagy az adatfeldolgozé6 az adatvédelmi tisztségviselot feladatai  ellatasaval
Osszeflggésben nem bocséthatja el és szankciéval nem stjthatja. Az adatvédelmi
tisztségviselé kozvetlenill az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 legfelsé vezetésének
tartozik felelosséggel.

* | Az ¢rintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapesolodé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztségvisel6hoz
fordulhatnak.

® | Az adatvédelmi tisztségviselt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy
tagallami jogban meghatédrozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.

* | Az adatvédelmi tisztségvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozo biztositja, hogy e feladatokbél ne fakadjon Osszeférhetetlenség,

4.2.B. Az adatvédelmi tisztségvisel® feladatai
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[ Az adatvédelmi tisztségviseld legaldbb a kovetkez6 feladatokat ellatja:
)

tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezels vagy az adatfeldolgozé, tovabbé az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egy€éb uniés vagy
tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovébba az adatkezelé vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok
védelmével kapcsolatos belss szabélyainak valo megfelelést, ideértve a feladatksrsk
kijel6lését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossdg-novelését és
képzését, valamint a kapesolodé auditokat is;

¢} kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egyiittmiiksdik a feligyeleti hatosaggal;

e] az adatkezeléssel Osszefliggé tigyekben - ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett
elézetes konzultaciét is - kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatésag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultdciot folytat vele.

*| Azadatvédelmi tisztségviselt feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatékérére, koriillményére és
céljdra is tekintettel végzi,

® | Tovébbi feladatai:
a)| Ellatja a foigazgaté altal hatéskérébe rendelt feladatokat.
b) | Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsardl és betartatasarol.

¢) | Folyamatosan kapcsolatot tart az egység adatvédelmi felelésokkel, segitséget nyijt a
munkajukhoz.

d) | Ellenérzi az egység adatvédelmi feleldssk tevékenységét.
e) | Ellenérzi az adatkezelok és adatfeldolgozok adatkezeléssel Osszefiiggé tevékenységét.

f) |Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, a bels adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok, valamint az adatvédelemmel Osszefliggd  belso
szabélyzatokban foglaltak betartdsat.

g) |Felelés azon intézkedések megtételéért, hogy a kezelt adatokhoz, nyilvéntartasokhoz
sem a munkaidében, sem azon tul illetéktelen személy (jogosultsdggal nem rendelkezé
kolléga sem) ne férhessen hozz.

h) |Gondoskodik az adatkezeléssel foglalkozb személyek adatvédelmi ismereteinek
pktatdsarol,

i) Javaslatokat tesz az adatvédelem helyi szintii szabélyozasira, konkrét feladatok
llatasara,
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] Javaslatot tesz a foigazgatonak a kételezé nyilvantartasi idot kdvetéen a nyilvantartott
adatok tovabbi tarolasérél vagy megsemmisitésérél.

k) Javaslatot tesz a foigazgatonak az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletére
kifejlesztett 0j eszkdzok, technolégidk alkalmazasara.

) Koézremiikodik, illetoleg segitséget nyidjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

m) Kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
intézkedik annak megsziintetésére. Szilkség szerint javaslattal ¢l a foigazgatd felé a
felelosségre vonas targyéban,

1) Az érintett kérelmére - egyeztetve az Intézet jogi képviseléjével — a kezelt adatairél
tajékoztatast ad.

q) Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol nyilvéntartast vezet.

H) Kozremiikddik az adatvédelmi hat6sagi ellen6rzésben, illetve mas adatvédelemmel
kapcsolatos hivatalos eljarésban.

q) Figyelemmel kiséri az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyi valtozasokat és az alapjan
elkésziti a szabdlyzat szitkséges mddositasait.

r) Felelds az éltala elrendelt intézkedések jogszeriiségéért, szakszeriiségéért.

s) Rendszeresen ellendrzi az adatkezel6k éltal vezetett Adattovabbitasi Nyilvéantartast. és
annak az adatkezel6ktol kapott 1 példanyét sorszam szerint leflizve tarolja.

t] Eves beszamol6t készit a foigazgatd részére januar 31-ig az el6zé évben végzett
munkdjarol, tapasztalatair6l és javaslattétellel él a sziikséges valtoztatasokra.

u) Az intézeti adatvédelmi tisztségviseld koteles az Intézet informatikai halézatan és az
Intézet honlapjan kozzétenni elérhetdségét (e-mail, telefonszam).

413, Egység adatvédelmi feleldsok

a) Szervezeti egységenként a foigazgaté nevezi ki az egység adatvédelmi felelosoket és
feladataikat a munkakdri leirdsukban rogziti.

b) Hataskoriik a felligyeletiik ald tartozo szervezeti egység teljes adatvédelmére kiterjed,
amely sordn a szervezeti egység dokumentacioba betekinthetnek.

¢] Ellendrzik az adattovabbitasi nyilvantartast.
d] Segitik az (j adatvédelmi eljarasok bevezetését és ellenérzik azok megval6sulésat.
e) Belépo uj dolgozdval ismertetik az adatvédelmi el6irasokat.
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£) Rendszeresen ellenérzik gy adatkezeléssel, adatvédelemme| kapcsolatos
munk.afolyamatok jogszen’iségét, Szakszeriiségét, gy adatvédelemmel] és
.adatbxztonséggal kapcsolatos eléirasok (pl. az iratok tarolaséra vonatkoz6, az

h] Kotelesek haladéktalany] dokumentéltan Jelenteni gz intézeti adatvédelmi
tisztségviselének az ellendrzésiik sordn feltart hiényosségokat, szabé]ytalanségokat,
adatvesztést, sériilést, megsemmisiilést, illetye minden olyan tényt, kériilményt, amj a
jogszabaly, illetve a belso adatvédelemme] kapcsolatos szabalyzatokban foglaltak
végrehajtasat veszélyezteti. Ezen tényekrdl firasbel; feljegyzést, szilkség esetén
Jegyzokonyvet kell felvenni, amiben tételesen fel kel] sorolni, hogy hol, mikor, milyen
adatok és milyen médon kérosodtak.

kapott ismereteket atadjak munkatarsainak.

J) | Kételesek a belss adatvédelmi ellendrzés vagy egyéb azzal Osszefliggé vizsgalat sordn
Szerzett informacidkat bizalmasan kezelni, a szervezeti egység, illetve a munkakéri
leirdsaban szereplé felettesen- és az intézeti adatvédelmi tisztségviselén kivii] -
figazgatéi utasitgs kivételével - kiilsd félnek ezeket dtadni tilos,

4.4.|Az adatkezelék

a) |Betartigk a birtokukba keriilt adatok, nyilvéntartasok kezelésére, téarolasdra és
megorzésére vonatkozé Jjogszabalyokban, bels szabalyzatokban foglaltakat.

b) [|Felelések azért, hogy az Aaltaluk kezelt adatokhoz, nyilvéntartasokhoz sem a
unkaidében, sem azon tgl illetéktelen személy ne férhessen hozza. (Jogosultsaggal
em rendelkez6 kolléga sem)

¢©) Az adatkezeléssel kapcsolatosan  észlelt hidnyosségot, szabdlytalansagot
aladéktalanul kotelesek az egység adatvédelmi feleldsnek Jelenteni, aki intézkedik

ak megsziintetéséro,
d) Betartjdk az tizleti titokra, védett ismeretre vonatkozé eléirasokat,
e) VYezetik a Jjogszabalyban el6irt adattovabbitdsi nyilvantartast,

f) Otelesek a szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni,
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V. AZ ADATKEZELO

A\ jelen szabalyzatban adatkezelének mindsiil az Intézet, mint jogi személyiséggel
endelkezd kozfeladatot ellaté szervezet. A szervezet feladatdnak ellatasa soran
datkezel6nek minésiil mindaz az Intézet nevében eljaro természetes személy fiiggetleniil a
enndllé jogviszonyatol, aki a munkakdrébol, feladatkérébol vagy szerzb6déses
Otelezettségébol eredden az Intézet mikddésével kapcsolatosan személyi, gazdasagi
datokat kezel, feldolgoz, tovabbit, vagy ezek birtokaba jut,

z adatkezelés jogszeriiségét az Infotv. 22. § (2) bekezdése alapjan az adatkezel$ kételes
Bizonyitani, ezért az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok teljesitését (pl. az érintett
I:‘ékoztatését, nyilvantartdsok vezetését, az adatvédelem ellendrzését, adattovabbités,

attdrlés, stb.) mindig olyan médon kell dokumentélni, hogy vitds esetben az eljards
pgszerlisége bizonyitd erejii legyen, igy az Intézetnek az adatkezelésbdl eredéen késébbi
pghétranya ne szdrmazhasson.

1. Adatkezelésre jogosultak: munkakéri feladati kapesén adatok feldolgozasara jogosult
személy.

2. Az adatkezeld feladatai
2.1. Altalénos feladatai

5

5

Az adatkezel6 alapvetd, dltalanos feladata a rendelkezésére 4ll6 adatok jogszabélyoknak és
bplsd szabalyzatoknak megfelelé kezelése, ami az adat keletkezésétdl annak
egsemmisitéséig terjedd teljes folyamatot magéban foglalja. (Adatkezelés: az alkalmazott
eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett béarmely miiveletek Osszessége, igy kiilondsen
falvétele, gyiijtése, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatésa, felhasznaldsa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
olasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovébbi felhasznaldsanak
gakadalyozasa.)

5.p.2. Az adatfelvétel
Az érintettel tortént kapesolat felvételekor torténik meg a szilkséges adatok felvétele.

Az adatfelvétel térténhet:

o e e

a)| mechanikus dton (kézi régzitéssel)

- | adategyeztetd lap,

- | szerzbdés,

- | kiilén nyilatkozat,

- | egyéb nyomtatvany felhasznalsaval,
b) elektronikus médon,

¢) az a) és b) kombinécidjaval
Hatalybalépés datuma: 2023.09.15. Oldal: 10/38
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p.2.3. Elézetes tdjékoztatasi kotelezettség

b Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzéjérulason alapul vagy kotelezo.

» Az (rintettet az adatkezelés megkezdése elbtt egyértelmlien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy killbndsen:

az adatkezelés céljarél és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosultak személyérol,
az adatkezelés id6tartamarol,

1 arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld az Infotv. 6. § (5) bekezdésében
felsorolt célbél kezeli,

4 arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

\ tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
ajékoztatds, helyesbités, torlés, tiltakozds) és jogorvoslati lehetoségeire is, beleértve a
fDPR 12, cikkben megfogalmazottakat is. (az adatvédelmi hatésdg és a bir6sig
génybevétele)

il o W S

=

Otelezé adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtdrténhet az Infotv. 20.§ (2) bekezdés
perinti informaciokat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre valé utalds nyilvanossagra
hpzatalaval is az Intézet honlapjén

2.4. Altalanos tajékoztatasi kotelezettség

z érintett kérelmére az adatkezelé - dokumentalt formaban - tajékoztatast ad az érintett
tala kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz6 éltal

wl

B> W

az ¢érintett dltala kezelt, illetve az dltala vagy rendelkezése szerint megbizott
adatfeldolgozo éltal feldolgozott adatairél, azok forrasarél,

- | az adatkezelés céljarol,

- | jogalapjarél,

- | idbtartamarél,

= | azadatfeldolgozé nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggod tevékenységérol,

= | az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és az elharitdsara megtett
intézkedésekrol,

= | az érintett személyes adatainak tovébbitdsa esetén — az adattovébbitds jogalapjarol és
cimzettjérol.

* [ A helyesbitésrél, a zéroldsrol, a megjelslésrél és a torlésrél az érintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljra

Hatélybalépés datuma: 2023.09.15. Oldal: 11/38
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tovébbitott4k. Az értesitég mell6ézh

. ; etd, ha ez az adatkezelés cg); 1 :
érintett jogos érdekét e ot lJara valg tekintette] az

P A munkaviszonybél Szdrmazé kdtelezettségek teljesitése céljabol a munkiltat6 a

munkavillalg Személyes adatajr _ 4z adatszolgaltats céljanak megjelsléséve),
torvényben meghatdrozottak szerint — adatfeldolgozg (pl. Magyar Allamkincstér)
Szémdra atadhatja, Errg] 5 munkavallalét elézetesen tdjékoztatni kel].

szolgélnak,
5.p.5. Adathelyesbijtés

HL a személyes adat g valésagnak nem felel meg, és a valosagnak megfelels személyes

5.36. Adattorlés

* | Aszemélyes adatot t6r6lni kell [Infotv. 17. §(2)]

a) | ha kezelése Jogellenes,

b) | az érintett kéri, (a kotelezs adatkezeléssel érintett adatok kivételével)

¢) |az adat hidnyos vagy téves — ¢s ez az 4llapot Jogszerlien nem orvosolhat6 —, feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki,

d) |az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok térolasanak torvényben meghatérozott
hatérideje lejart,

e) lazta birésig vagy a Hatdsag elrendelte,

* Az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontjaban meghatarozott ese‘tben a torlési
kotelezettség nem vonatkozik amam o 4 o A0




5.32.

3.3

5.3

? Azadatkezels az érinte

$. Az adatkezelésre Jjogosultak
3.1, Az adatkezelésr

Négrad Vlrmq,vl Szent Ldzar Kérhdz

ALAPIYVA, ww
Az adatkeze]g megijelsli

mélyes adatot, ha gz éri i
Ntossagdt, de g, vitatott Személyes adat helytclensége vagy
apithaté meg egyértelmiien,

p.2.9. A tajékoztatds megtagaddsa

it tdjékoztatss

a 19. §-ban meghatérozott esetekb

en - adatkezelési korldtoz4s fennalldsa esetén -
tagadhatja meg,

jogorvoslat, tovabba a Hatéss

kdtelezettségei

e jogosultak a vonatkozd jogszabélyokban, az adatvédelemre
vonatkoz6 belsg szabélyzatokban foglaltaknak me

szerint, illetve a kapott fela

feladatok ellatdsars]. Sziikség  szerint egyeztetnek az intézeti adatvédelmi
tisztségviselvel. Gondoskodnak  szervezeti egységiiket érint6 adatvédelemmel
kapcsolatosan eléirt nyilvantartasok vezetésérs| és ezeknek - sziikség szerint - az
intézeti adatvédelmi tisztségviseld részére torténd megkiildésérol.

8. Az adatkezelok kotelesek az évenként szervezett adatvédelmi oktatdson részt venni,
4. Az adatkezelok a napi munkéjuk

sordn kotelesek betartani a 7.3 pontban lefrt
AdatbiZtonsdo: klvatalos oo 1. o o o 3
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- személyi adatokat, bizalmas informéciét sem széban, sem frasban, sem elektronikus
formdban az adatkezeld nem oszthat meg arra illetéktelen személlyel, az
adatkezelésben jogosultsaggal nem rendelkez6 munkatarssal sem.

5.3.5. Az adatkezelSk kotelesek betartani a szabdlyzatban foglaltakat. Annak be nem
tartdsa, nem megfelelé végrehajtésa, illetve az abbél eredéen bekdvetkezett esemény a
sulyossagatol fliggben munkajogi, szabalysértési, polgdri peres- vagy biintetéeljarast
vonhat maga utén!

5.3.6. Nyilvéantartas vezetési kotelezettség

* Az adatkezelés minden fontosabb mozzanatat dokumentalni szitkséges, hogy hitelt
érdemlben bizonyithaté és nyomon kdvethetd legyen az adatkezelés folyamata és
jogszerlisége, mivel a bizonyitasi teher az Intézetet érinti.

P Az adatkezel6 - ha belsé adatvédelmi feleldssel rendelkezik, az intézeti adatvédelmi
tisztségviseld Wtjan - adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése,
valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol nyilvantartést vezet,

P Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

- azérintett személyes adatok korét,

- azadatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

- azadatvédelmi incidens idépontjat,

- koriilményeit,

- hatasait,

- ¢s az elhdritdsdra megtett intézkedéseket,

- valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat,

4 Az adatkezel6 az adattovabbitds jogszerliségének ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatdsa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet,

A nyilvéntartas az alabbi adatokat tartalmazza:

- az dltala kezelt személyes adatok tovabbit4sanak id6pontjat,

- az adattovébbitds jogalapjat és cimzettjét,

- atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

- valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
Egyéb adatok lehetnek:

- az adatszolgéltatdst kérd szerv (szervezeti egység) vagy személy adatai,
elérhetésége,

- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
Hatélybalépés datuma: 2023.09.15. Oldal: 14/38
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- az adatkérés célja, rendeltetése,

- azérintettek kore,

- akért adatok kore,

- azadatszolgéltatést teljesitd szervezeti egység megnevezése,

- azadattovébbitds modja, (mechanikus, elektronikus, vegyes)

- az adatkérés idépontja,

- az adattovabbitas idépontja,

- az adattovabbitast engedélyezb neve, aldirasa,

- adatkezel neve, aldirésa,

- azintézeti adatvédelmi tisztségviseld aldirasa, atvétel datuma. (amikor megkapta)

Az adattovabbitdsi nyilvantartds 2 példanyban készill, aminek 1. példanyat az adatkezelés
elyén sorszdm szerint lefiizve kell 6rizni, a 2. példanyét a kitltését kivetd napon az
tézeti adatvédelmi tisztségviselohtz kell tovabbitani. A nyilvantartast az Iratkezelési
zabalyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

3.7. Megorzési kitelezettség

Az Infotv.15.§ (la) és a (2) bekezdés szerinti adatok nyilvantartasban valé
megbrzésére iranyulé - és ennek alapjan a tdjékoztatasi - kitelezettség idotartamét az
adatkezelést el6iré jogszabaly korlatozhatja. E korlatozds kérében személyes adatok
esetében 5 évnél, killonleges adatok esetében pedig 20 évnél révidebb idétartam nem
allapithat6 meg.

9 Meglrzési kotelezettség idotartaméra az Iratkezelési Szabalyzat 5.sz. mellékletében
foglaltak iranyaddk fiiggetleniil az adathordoz6 tipusatél.

.3.8. Titoktartasi kitelezettség

Y

®  Minden szervezetben vannak olyan adatok, informaciok, amiket védeni kell a
Jjogosulatlanul megismerékkel, felhaszndlokkal szemben. Az Intézetet, mint
adatkezel6t is kéti az érintettekkel szembeni titoktartasi kételezettség az altala kezelt
adatokra vonatkozdan, ezért kiemelt figyelmet fordit az adatvédelem teriiletén a
személyi tényezOk mellett a mechanikai, elektronikai és informatikai védelemre is.

*| Az Intézetben adatkezelést végz0 kozalkalmazottak és az egyéb munkavégzésre
irdnyul6 jogviszonyban dolgozok - fiiggetlenill a jogviszonyuktél - a szerzédésik
aldfrasaval kotelezettséget vallalnak arra, hogy a munkajuk sordn tudomésukra jutott
valamennyi személyes adatot, bizalmas adatot, valamint az Intézetre, illetve
miikddésére vonatkozo alapvetd fontossdgii védett ismeretet, informéciét megérzik.
Ezen tilmenden sem kozélhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatot, amely a

munkakorik betdltésével kapesolatosan jutott a tudomasukra, és amelynek kozlése az
Hatdlybalépés datuma: 2023.09.15, Oldal: 15/38
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.Intézetne, a szerzédott partnereire vg
Jarma, Egzen titoktart4s; kdtelezettség aj
korldtozgs ¢s kiilon anyagi ellenszolgéltatds

Azok, akik a Mmunkaiigyj, gazdas4gi informatikaj re

n.endelkeznek kiilén titoktart4sj nyilatkozattételre is kotelezettek a hozzéiférési kod
kiaddsa els1t.

szamitott 10 éy lehet)

Az adatkezels mentesill a titoktart4si kotelezettség alél, ha

a) a kezelt adat tovébbitasira az érintett, illetve tbrvényes képviselbje irasban
hozzéjérult, az abban foglalt korlatozasokon beliil,

b) azadatok tovabbitasa a térvény elbirdsai szerint kotelezo,

P. Hatdridé betart4si kételezettség

Ha az adatkezeld az érintett helyesbités, zérolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovets 25 napon belill irdsban vagy az érintett
hozzajarulasaval elektronikus uton kézli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
kérelem elutasftasanak ténybeli és jogi indokait, A helyesbités, torlés vagy zarolas
rnti kérelem elutasitdsa esetén az adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birésagi

tOQOWos]at tovdhhL o IYeél ol L - ™
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adatot kordbban
érvényesitése érdek

tovabbitotta, ¢ akik kotelesek intézkednj a tiltak
¢ben,

0zdsi jog

. Adatszolgéltatés a NATH részére, Az elutasitott kérelmekrs] o, adatkezels
Adatvédelmj ¢s Infonnéciészabadség Hatés4g
31-ig értesiti.

a Nemzeti
ot évente a targyévet kévets €V janudr

p4. Az adatkezel feleléssége

Ha az adatkezels az érintett adatainak Jjogellenes kezelésével vagy az adat

; biztonség
kbvetelményemek megszegésével masnak kért okoz, koteles azt megtériteni,

Az érintette] Szemben az adatkezel§ fele] az adatfeldolgozé 4lta] okozott kdrért és az
adatkezels kotel S

megfizetni az érintettnek  az adatfeldolgozé 4tal okozott
személyiségi Jogsértés esetén jaré sérelemdijat is. Az adatkezel6 mentesii] az okozott

kérért valo felelsség és a sérelemdij megfizetésének ktStelezettsége alél, ha bizonyitja,

hogy a kért vagy az érintett személyiségi jogdnak sérelmét az adatkezelés korén kiviil
esé elharithatatlan ok idézte eld,

b}

54.1. A személyiségi jogok megsértésének kévetkezményei

o Akit személyiségi jogaban megsértenek, a jogsértés ténye alapjan — az eléviilés; idén
belill - az eset koriilményeihez képest kvetelheti:

) ajogsértés megtorténtének birésagi megallapitasat,
) ajogsértés abbahagyasat és a Jogsértd eltiltdsat a tovabbi Jjogsértéstol,

azt, hogy a jogsértd adjon megfelels elégtételt, és ennek biztositson sajét
koltségén megfelels nyilvanossagot,

a sérelmes helvzet meascattoussst . 2o o .
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€) azt, hogy a jogsértd vagy jogutodja a jogsértéssel elért vagyoni elényt engedje 4t
Javéra a jogalap nélkiili gazdagodas szabalyai szerint.

P Sérelemdij

Akit személyiségi jogdban megsértenek, sérelemdijat kovetelhet az 6t ért nem vagyoni
pérelemért.

b Kartéritési felelosség

Aki személyiségi jogainak megsértésébdl eredéen kart szenved, a jogellenesen okozott
Karokért valo felelosség szabalyai szerint kovetelheti a Ptk.-ban foglaltak szerint a
pgsértotdl kardnak megtéritését.

34.2. Felel6sség mas személy éltal okozott karért
® Felel6sség az alkalmazott és a Jogi személy tagja kérokozasaért

o

o/ Ha az alkalmazott a foglalkoztataséra iranyulé jogviszony4val Osszefliggésben
harmadik személynek kart okoz, a kdrosulttal szemben a munkaltaté a felelés. Ha a
Jogi személy tagja tagsagi viszonydval Osszefliggésben harmadik személynek kéart
okoz, a karosulttal szemben a Jogi személy a felelés. Az alkalmazott és a tag
egyetemlegesen felel a munkéltatéval, illetve a jogi személlyel, ha a kart szandékosan
okozta

* | Felel6sség a vezetd tisztségviseld karokozasaért

* | Ha a jogi személy vezets tisztségviselje e Jjogviszonyéval Osszefliggésben harmadik
személynek kart okoz, a kdrosulttal szemben a vezeto tisztségviseld a jogi személlyel
egyetemlegesen felel.

* | Felel6sség a megbizott kdrokozasaért

* | Haa megbizott e minéségében harmadik személynek kért okoz, a kdrosulttal szemben
a megbizé és a megbizott egyetemlegesen felelés. Mentesiil a megbizé a felelosség
alol, ha bizonyitja, hogy 6t a megbizott megvalasztdsdban, utasitdsokkal valé
ellatdsdban és feliigyeletében felr6hatosdg nem terheli. Allandé jellegli megbizisi
viszony esetén a kérosult kdrigényét az alkalmazott karokozaséért vald felel6sség
szabalyai szerint is érvényesitheti.

* | Felelosség mas szerzédés kotelezettjének kédrokozasaért

* |Maés szerzédés jogosultja felel6sséggel tartozik a vele szerzodési viszonyban 4116
kotelezett éltal a szerzédés teljesitése kérében harmadik személynek okozott karért
mindaddig, amig a kérosult szdméra ismeretlen kirokoz6 személyét meg nem nevezi,

A személyes adattal torténd visszaélés, a kézérdekii adattal visszaélés, a magantitok, illetve
a levéltitok megsértése a Biintetd Térvénykonyvrél sz616 2012. évi C. torvény (Btk.)
219.§, 220.§, 223.8, 224.§-a alapjan biintetends cselekménynek minésiil,

Hatdlybalépés ddtuma: 2023.09.15. Oldal: 18/38
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VI. AZ ERINTETT

[Erintett mindaz a természetes személy, jogi személyiséggel rendelkez6 gazdasigi tarsaség,
szervezet, aki, vagy amely az Intézettel - a mikodésével, fejlesztésével kapcsolatosan -
szerzodéses jogviszonyban 4ll, illetve szerzbdéses jogviszonyba kivan keriilni, ezért az
ehhez sziikséges adatait az Intézet, mint adatkezel$ - rendelkezésére bocsétotta,

b.1. Az érintett jogai

t Az érintett a tdjékoztatas, helyesbités, torlés, zrolas, tiltakozas, adathordozhatésig
iranti  kérelmét az illetékes Ugyintéz6hdz, vagy az intézeti adatvédelmi
tisztségvisel6héz nyujthatja be,

9 Mindenkinek joga van ahhoz, hogy torvény ¢és masok Jogainak korlatai kézott
személyiségét szabadon ¢rvényesithesse, és hogy abban 6t senki ne gétolja. Az emberi
méltésdgot és az abbol fakadé személyiségi jogokat mindenki kételes tiszteletben
tartani. A személyiségi jogok e torvény védelme alatt allnak, Nem sért személyiségi
jogot az a magatartas, amelyhez az érintett hozzajarult.

* A munkavillal6tél csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogdt nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziinése szempontjabol lényeges. A munkavallaléval szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir
eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabélyban meghatérozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

* | A munkéltaté koteles a munkavéllalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérol. A
munkaltaté a munkavillaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatdrozott esetben vagy a munkavéllalo hozzdjaruldsaval
kozolhet.

* | A tdrvény korldtozhatja az érintettnek az Infotv. 14-18. §-ban meghatérozott jogait az
allam kiilsé és belsd biztonsdga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megelzése vagy iildozése, a biintetés-végrehajtas biztonsédga
érdekében, tovabba allami vagy 6nkorményzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbél, az
Eurépai Unié jelentés gazdaségi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok
gyakorlasaval 6sszefiiggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kételezettségszegések megelbzése és feltdrdsa céljabol — beleértve minden esetben az
ellendrzést és a feliigyeletet is ~ tovabbd az érintett vagy masok Jogainak védelme
érdekében.

6.1]1. Nevesitett személyiségi jogok

6.1.0.1. A jelen szabalyzatban a személyiségi jogok sérelmét Jelenti killsnésen a
magéantitokhoz és a személyes adatok védelméhez valo Jog megsértése, a képméshoz
¢s a hangfelvételhez valg jog megsértése.
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6.1.1.2,

A k6zéleti szerepl Személyis

A kéziigyek Szabad vitatgs biztosité alapjogok gyakorlsa g kozéleti szerepl$

Személyiségi Jogainak védelmét sziikséges ég ardnyos mértékben, az emberi méltésag
sérelme né|kqj korlétozhatja.

€gi joganak védelme

6.1.13: A becstilethe &g J6 himévhe, valé jog

as Személy tarsadalm; megitélésének

3 kifejezésmédjéban indokolatlany] bénté
véleménynyilvém’tés. A j6 hirnéy megsértését jelenti killénssen, ha valaki mas Személyre

Yonatkozé és e Személyt sértg, valétlan tényt alljt vagy hiresztel, vVagy valés tényt hamis

1.1.4, A magéntitokhoy valé jog

magantitok védelme kiterjed killsngsen g levéltitok, a hivatasbelj titok €s az iizleti titok
almdra, A magdntitok megsértését jelenti killsnosen 2 magdntitok Jogosulatlan
gszerzése ¢és felhasznélésa, nyilvénosségra hozatala vagy illetéktelen személlyel valo

s L A képmishoz és a hangfelvételhe valé jog
Kdpmas vagy hangfelvéte] elkészitéséhez s felhasznaldsahoz az érintett személy

cél elérésével aranyos. A személyiségi jog korlatozasanak moédjarol, feltételeirs] és
véarhaté tartamarg] a munkavallalét (€rintettet) elézetesen tajékoztatni kell,

* A munkavillals (érintett) a személyiségi jogdrdl altaldnos Jelleggel elé're nez? mondhat
€. A munkavillals (érintett) személyiségi jogarol rendelkezé Jognyilatkozatot
frvényesen csak irdsban tehet.

6.1.3, Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos Jjogai
6.1.3{1. Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél:

a) tfjékoztatasat személyes adatai kezelésérsl az Infotv.15.§ ( 1) bekezdés szerinti
lommal,

b) stemélyes adatainak helyesbitését. valamint
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Az érintett tiltakozhat a személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarélag az adatkezeldre vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve kotelezs adatkezelés
esetén,

b) ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovébbitdsa kozvetlen lizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljéra torténik,

¢) tdrvényben meghatérozott egyéb esetben.
6.1.3.3. Jogorvoslati lehetoség

* A munkavéllalé (érintett) és a munkiltaté személyiségi jogainak védelmére, ha
térvény eltéréen nem rendelkezik, a Ptk, 2:42-2:54.§-4t kell alkalmazni azzal, hogy a
Ptk. 2:52. § (2) és (3) bekezdése, valamint 2:53.§-a alkalmazdsakor az Mt. kartéritési
felelosségre vonatkozé szabélyai az iranyadok.

P Azérintett a jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulhat, és az Infotv., valamint a
Ptk. alapjén érvényesitheti jogait.

> Ha az érintett az adatkezelének az Infotv.21.§ (2) bekezdés alapjan benyjtott
tiltakozasi kérelmére meghozott dontésével nem ért egyet, illetve ha az adatkezelé a
benytjtastél szamitott 15 napos hatéridot elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétél,
illetve a hataridé utolsé napjatél szémitott 30 napon beliil — a 22. §-ban meghatérozott
médon birésdghoz fordulhat.

9 Ha az adatétvevé jogénak érvényesitéséhez szilkséges adatokat az érintett tiltakozéasa
miatt nem kapja meg, az Infotv.21.§ (3) bekezdés (a szabalyzat V/5.2.9. pontja 4.bek.)
alapjan torténd értesités kozlésétsl szamitott 15 napon beliil, az adatokhoz valé
hozzajutés érdekében — a 22. §-ban meghatarozott médon — birésaghoz fordulhat az
adatkezel6 ellen. Az adatkezeld az érintettet is perbe hivhatja.

*| Ha az adatkezel$ az Infotv.21.§ (3) bekezdés (a szabdlyzat V/5.2.9. pontja 4.bek.)
szerinti értesitést elmulasztja, az adatatvevé felviligositast kérhet az adatitadas
meghitsuldsdval kapcsolatos koriilményekrél az adatkezel6t6l, amely felvilagositast
az adatkezeld az adatitvevé erre irdnyulé kérelmének kézbesitését kovetd 8 napon
beliil kételes megadni. Felvilagositas kérése esetén az adatdtvevé a felvilagositas
megadasatol, de legkésébb az arra nyitva allé hatéridétél szamitott 15 napon beliil
fordulhat birésaghoz az adatkezels ellen. Az adatkezel6 az érintettet is perbe hivhatja.

* | Az érintett a jogainak megsértése esetén, valamint a 2], §-ban meghatarozott
esetekben az adatdtvevd az adatkezeld ellen birésédghoz fordulhat, A birésag az tigyben
soron kiviil jar el.

6{1.3.4. Hatésagi Jogérvényesités

Hatélybalépés datuma: 2023.09.15. Oldal: 21/38




ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT #

Nograd Viarmegyel Szent Lazar Korhiz
ALAPETVAL 190

o Az érintett személyes adatai védelméhez valé joga megsértése esetén a NAIH
fordulhat, és kérheti annak vizsgélatat. (ugyfelszolgalat@naih.hu)

[ A NAIH feladata a személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdekii és a
kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez valé jog érvényesiilésének ellendrzése
és elosegitése.

[ A Hat6séag a feladatktrében:

a) bejelentés alapjan vizsgalatot folytat,

b) hivatalbdl adatvédelmi hatdsagi eljarast folytathat,

c¢) hivatalbdl titokfeliigyeleti hatdsagi eljarast folytathat,

d) a kozérdekli adatokkal és a kozérdekbdl nyilvanos adatokkal kapcsolatos
jogsértéssel sszefliggésben birdésaghoz fordulhat,

e) amas altal inditott perbe beavatkozhat,
f) adatvédelmi nyilvéantartast vezet.
¢és hatOsagi eljaras keretében az adatkezelore birsagot szabhat ki.

6.2, Az érintett kitelezettségei
6.2.1. Az érintett magatartasa

A munkavallalo6 a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

P A munkavallalé munkaidején kivill sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilléndsen a munkakdrének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan
— kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasigi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalé
magatartasa a Mt. 9.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrél
a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

P A munkavillalé véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztetdé médon nem
gyakorolhatja.

P Az Intézet és az érintett kozott létrejott polgari jogviszony estén a Polgéri
Torvénykdnyvben foglaltak iranyadok.

H.2.2. A munkavallalé titoktartasi kbtelezettsége

P A munkavallalé (érintett) koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott iizleti titkot
megoérizni. Ezen tilmenden sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
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munkaltatéra vagy mas személyre hétranyos kévetkezménnyel Jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagéra és a k6zérdekbél nyilvénos adatra
vonatkozd, térvényben meghatarozott adatszolgéltatsi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

9 polgari jogviszonyban is a szerz6dott fél (érintett) is titoktartasra kételes. A titok
fogalmat a Ptk. 2:47.§ (1),(2) bekezdése hatérozza meg,

* A titoktartasi kételezettség megszegdjével szemben az Intézet munkajogi, polgéri jogi,
stlyosabb esetben biintetéeljarast kezdeményezhet.

613. Az érintett felel6ssége

*| Az érintett koteles a Jogviszonnyal kapcsolatos adataiban bedllt valtozasokat
legkésébb 5 munkanapon beliil kéz8ni az adatkezelével. Ennek elmulasztasabol ereds
kdvetkezmények az érintettet terhelik.

* | Felelésség terheli, ha neki felr6haté magatartashol eredden sériil az Intézet
adatvédelmi kételezettségének teljesitése, illetve sériil az Intézet adatvédelemhez valé
joga,

VII. ADATKEZELES

.:ttkezelés: az adat felvételétél, annak felhasznaldsan 4t az adatok megsemmisitéséig
tarfo miveletek Ssszessége. (lasd fogalom-meghatéroza’sok)

A [Kérhazban az adatkezelés vegyes rendszerben elektronikusan (szamitégépen) és
mahualis médszerrel (papiralapon) térténik.

7.1{ Adatkezelés altalanos szabadlyai:
7.101. Az adatkezelés biztonségéért az adatkezeld felelds.

7.1R. Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett - Gnkéntesen, megfelels
tdjékoztatast kovetéden, hatdrozottan, félreérthetetlenii] - hozzéjarul, vagy a kételezé
adatkezelést jogszabaly irja eld.

7.1.3. A hozzijarulast - a késdbbi esetleges félreértések elkeriilése miatt - irasban kell
Ogziteni. Kiilonleges adat kezelése esetén kizdrélag irasban lehet az adatkezeléshez
lLozzéjérulni.

7.1.4. A hozzajarulas csak akkor lesz érvényes, ha az még az adatkezelés megkezdése el6tt
megfelel, részletes tajékoztatdson alapul. [Infotv.20.§] Erre killéndsen tigyelni kell,
mert a tajékoztatds elmaradésa jogellenessé teheti az adatkezelést, és a NAIH eljardsat
s eredményezheti.

7.1.} A személyi okményok fénymésoldsa (személyazonosité igazolvény, lakeimkartya,
I

Al kartya, adokartya, jogositvény, utlevél, vallalkoz6i igazolvény,..) csak az érintett
Ozetes hozzdjarulasdval térténhet,
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Orékdse, illetve kozeli hozzétartozéja is gyakorolhatja, (Jogosultsagit hitelt érdemlSen
bizonyitania kell!)

~

1.8. A jelentkezék adatainak kezelése, Az intézethez beérkezett munkavégzésre
irdnyul$ jelentkezéséket, Onéletrajzokat — fiiggetlentil atts], hogy melyik szervezeti
egység kapja meg — az egység vezetdje elzarva kételes tartani,

71.9. Ajanlattevék adatainak  kezelése, A természetes személytol  vagy jogi

személyiséggel rendelkezé gazdasdgi tarsasagtol, Szervezettol beérkezé (szolgéltatési
véllalkozasi, szallitasi stb, ajénlat esetén) iratok, dokumentumok kezelésére, taroldsara

hozzéjarulasat az adatainak kezeléshez, Ha szerz6déskotés nem Jon létre az ajanlati
kotottség megsziinése (Ptk.6:65.§) utin az adatkezel$ intézkedik az iratok
megsemmisitésérol, ha az érintett ezzel ellentétes irdsbeli nyilatkozatot nem tesz,

7.2} Az adatkezelés jogalapja
7.2{1. Személyes adat kezelhets,
a) ha ahhoz az érintett hozzéjarul

b) 3zt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben —
helyi nkormanyzat rendelete kézérdeken alapulé célbél elrendeli (a tovabbiakban:
kételezd adatkezelés).

7.2.p. Kiildnleges adat kezelhet
Az Infotv. 6. §-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha
a) adatkezeléshez az érintett irasban hozzéjarul,

b) k3. § 3. pont a) alpontjaban foglalt adatok (a faji eredetre, a nemzetiséghez t.anozésra:
politikai  véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mds vilagnézeti
egey6zodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életfe vonatkozé
zemélyes adat) esetében az torvényben kihirdetett nemzetkdzi szer‘zbflés
égrehajtdsahoz szilkséges, vagy azt az Alantdrvénvhen hissactece fn . n s
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dohédnyzasra vonatkozo adat, az erkélcsi bizonyitvény tartalma biinligyi személyes
adatnak minésiil.)

/.2.2.1. Egyes kételezéen kezelt kiilénleges személyi adatok kezelésének jogalapjai:

) Elsé fokt munkakéri orvosi alkalmassagi véleményt igazolé lap adatai.

adatkezel6 a munkavédelemrél sz6l6 1993, évi XCIII. térvény 49.§ (1) bekezdése,
0.§-a és a munkakori, szakmai, illetve személyes higiénés alkalmassag orvosi
izsgélatdrol és véleményezésérdl sz6lé 33/ 1998 (VI.24.) NM rendelet alapjan. A 2012.
vi L. tdrvény (Mt.) 10.§ (1) bekezdés alapjan a munkavallaléval (kdzalkalmazottal)
emben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra
onatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabélyban
theghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szitkséges. (Kiilonleges

H) Az erkdlesi bizonyitvany adatai.

A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének feltétele a biintetlen el6élet, amit igazolni
kell. Tovébba a ,bizalmasnak” szdmité munkakdrékben minden jogviszonyban
kotelezd az erkolcsi bizonyitvany benyjtésa. (Kuldnleges adatként Infotv.3.§ 3. pont
b) pontja jelsli meg.)

¢] A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos adatok.
Al vonatkozd jogszabaly és belsé szabélyozas alapjan torténik.

72.3. Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtdit, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az adatkezelés id6tartamat, valamint az
adatkezel6 személyét az adatkezelést elrendels torvény hatdrozza meg.

7.p.4. Személyes adat kezelheté akkor is, ha az érintett hozzdjarulasinak beszerzése
lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jérna, és a személyes adat kezelése

a)| az adatkezel6re vonatkozé jogi kételezettség teljesitése céljabol szilkséges, vagy

b)| az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog
korldtozaséaval ardnyban 4ll.

7.1.5. Ha az érintett cselekvoképtelensége folytan vagy més elhérithatatlan okb6l nem
képes hozzajéruldsat megadni, akkor a sajat vagy mdas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyegeté kzvetlen veszély elharitéséhoz vagy megelézéséhez szilkséges mértékben a
hozzéjarulas akadélyainak fennallsa alatt az érintett személyes adatai kezelhetoek.

7216. A 16, életévét betsltstt  kiskort érintett  hozzdjaruldsat  tartalmazé
jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviselojének beleegyezése vagy
utélagos jovahagydsa nem sziikséges. [Infotv.6. §(3)] A 14. életévét betdltétt, de a 16.

Négrad Virmegyel Szent Lazdr Kérhiz
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évet még el nem éro kiskord hozzéjarulé nyilatkozatihoz torvényes képvisel6jének
beleegyezésére vagy utblagos jovdhagydsira van szilkség. (pl. kozépfoku
egészségligyi képzésben résztvevs tanulék)

7.2.7. Ha a hozzijarulason alapulé adatkezelés célia az adatkezelvel frasban kotott
szerzGdés végrehajtasa, a szerz6désnek tartalmaznia kell minden olyan informaéciot,
amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabél - e toérvény alapjdn - az
érintettnek ismernie kell, igy kiiléndsen:

a kezelend6 adatok meghatarozasat,

az adatkezelés idotartamat,

a felhaszndlés céljat,

1 azadatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
| adatfeldolgozé igénybevételének tényét.

*| @ szerzbdésnek félreérthetetlen médon tartalmaznia kell, hogy az érintett alafrasaval
hozzéjérul adatainak a szerz6désben meghatdrozottak szerinti kezeléséhez.

2.8. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzédjérulasaval kerdilt sor, az adatkezeld
a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyéban

~J

a] aré vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b] az adatkezeld vagy harmadik személy Jjogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6ds jog korlatozdsaval
aranyban éll tovabbi kiilsn hozzdjérulas nélkil, valamint az érintett hozzdjarulésénak
visszavonasat kivetden is kezelheti.

7.2.9. Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésdgi vagy hat6sagi eljarasban
az eljards lefolytatasahoz szitkséges személyes adatok tekintetében, az érintett
kérelmére indult mas ligyben az dltala megadott személyes adatok tekintetében az
érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

7.4.10. Az érintett hozzéjarulasét megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése sorén
dltala  koz6lt vagy nyilvanossagra hozatalra 4ltala d4tadott személyes adatok
tekintetében.

7.2}11. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzijarulésat nem adta meg.

7.3 Az adatbiztonsag kdvetelménye

7.3{1. Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani,
hogy az e torvény és az adatkezelésre vonatkozé mas szabélyok alkalmazésa sordn
biztositsa az érintettek magénszférajanak védelmét,

7.3.. Az adatkezel§, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni
az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
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intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabélyok érvényre juttatdsahoz szitkségesek.

7.3.3. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell killéndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megviltoztatas, tovdbbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadé hozzéférhetetlenné vélas ellen.

f.3.4. A kiilonbszo nyilvéntartasokban elektronikusan kezelt adatalloméanyok védelme
¢érdekében megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi — kézvetlentil ne legyenek
sszekapesolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

13.5. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé és az
adatfeldolgoz6 tovabbi intézkedésekkel biztositja

4) a jogosulatlan adatbevitel megakadélyozasat;

W) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatétviteli
berendezés segitségével térténd hasznalatanak megakaddlyozasat;

©

) annak ellendrizhetdségét és megéllapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatétviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetségét és megdllapithatésagét, hogy mely személyes adatokat, mikor
¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

¢) a telepitett rendszerek {izemzavar esetén térténd helyredllithat6sagat és
f)| azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés késziiljon,

7.8.6. Az adatkezelének és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagit szolgélé
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tsbb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell
vélasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha
az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezelének.

74. A kezelt adatok kore

* | Az érintett (szerz6d6 fél) az Intézettel kotétt szerzOdésben hozzajarul mindazon adatai
kezeléséhez, amelyek a szerzédésben foglaltak végrehajtasahoz és a kételez
adatszolgaltatas teljesitéséhez szilkségesek. Az adatok megadésa egyben a szerzédés
megkotésének feltétele. Az adatfelvétel torténhet mechanikusan (papiralapon) és
szilkség szerint elektronikus formaban is.

* | A munkavallalétol (kdzalkalmazottél) csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat
kozlése kérhets, amely személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziinése szempontjabol lényeges.
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4 A kezelt adatok kore:

1. Természetes személyek azonosité adatai.

2. A szerzodésben foglaltakhoz kapesolodé személyi és gazdasagi adatok.
3. A kiilonleges személyi adatok.

4. Az 6nként megadott adatok.

5. A szerz6do6 fél (nem természetes személy) azonosito adatai.

6. A kapcsolattartashoz sziikséges adatok.

7. A jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséhez szilkséges adatok.
714.1. Természetes személyazonosité adatok:

név,(csaladi és uténév)

sziiletési név, (csaladi és utdonév)

sziiletési hely, ido,

1

anyja sziiletési neve, (csaladi és utonév)

7N4.2. A szerzodésben foglaltakhoz kapcsol6do egyéb adatok:

-| lakéhely, tartézkodasi hely,

-| személyazonosité igazolvany szama

-| lakcimkértya szama,

-| atlevél szama,

-| jogositvany szama, (érvényes kategoriak, érvényesség ideje)
-| védoboltasok nyilvantartasa,

-| egészségiigyi nyilvantartas adatai (ENKK),

-| szakképzettséget igazolé dokumentumok adatai,

-| bankszdmlaszam,

-| kinevezés és mddositas adatai,

-| jovedelemmel kapcsolatos adatok,

-| Kkitiintetéssel kapcsolatos adatok,

-| lemondas, felmentés, dthelyezés adatai,

-| felelosségre vonassal kapcsolatos adatok, etikai vétség adatai.
714.3. A kiilonleges személyi adatok:

orvosi alkalmasséag igazolésa,
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erkdlesi bizonyitvany adatai,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos adatok. (Az érintett és kdzeli hozzétartozok pl.
hézastars, gyermek személyi, vagyoni adatai)

1.4.4. Onként megadott adatok:

1 sajat gépjarmii forgalmi rendszdma,

telefonszam,

e-mail cim,

}4.5. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony adatai:

véllalkozasi jogviszony és a teljesitésének adatai,

L

megbizasi jogviszony és a teljesitésének adatai,

kézremiik6d6i jogviszony és a teljesitésének adatai,

egyéni vallalkozéi jogviszony és a teljesitésének adatai.

714.6. Az Intézet miikddésével kapesolatos szerzédések adatai:

-| beszillitéi szerzodések és azok teljesitésének adatai, (energia, anyag, eszk6z,)
-| karbantartéi szerzodések és azok tel jesitésének adatai,

-| beruhdzasi szerz6dések és azok teljesitésének adatai,

-| szolgéltatdsi szerzdések és azok teljesitésének adatai (pl. munkavédelmi,
hulladékszéllitasi, ragesaloirtss, stb.)

74.7. A kapcsolattartashoz sziikséges adatok:

= | akapcsolattarté neve, beosztésa,

- | vezetékes és mobil telefonszém, telefax-szam,

- | e-mail cim.

7.4.8. A jogszabdlyi kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok:
- | tarsadalombiztositsi azonosité jel (TAJ),

- | adbazonosité jel,

- | bérbdl (illetmény) t6rténd levondsok jogeime, dsszege,

- | egy¢éb kéztartozasok (amit a munkaltaténak kell levonni és utalni) jogcime és §sszege,
- | a vallalkozas (gazdaségi tarsasag) azonosité adatai,

- | adészam,

- | TEAOR szém,
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-| AFA korbe vagy alanyi adémentességi korbe tartozas,

-| NAV igazolés (0-as ado tartozésrol)

-| aszerzédés keretében nyuijtott teljesités, szolgaltatas értéke, egységara (Ft)
-| ateljesités ideje,

-| akifizetések dsszege,

7/5. Nyilvantartasok fajtdi: az adott szervezeti egységek nyilvéntartésait egyes jogszabalyi
eldirasok, fenntarté éltal eldirt kévetelmények hatirozzék meg. A nyilvantartasok
kialakitdsanal kdvetelmény a minimalis, de sziikségszer(i adattartalom.

6. Adatok megorzése

Az adatok meg6rzésére — az adattarolas formdjatél figgoen - a vonatkoz6 jogszabdlyok, a
jelen szabalyzatban foglaltak, az Iratkezelési Szabdlyzatban és a Szamitogép
Rendszer-hasznalati Szabélyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

~J

7\7. Adatok megismerése
717.1. Az adatok megismerése torténhet:

a) az érintett kérésére,
H) harmadik személy jogainak érvényesitéséhez,
) jogszabalyi kotelezettség teljesitése soran.

~__C

7.2 A személyi anyagokba torténé betekintést minden esetben regisztralni kell olyan
modon, hogy egy esetleges adatvédelmi incidens kapesan a munkaltaté eljaraséanak
jogszerlisége bizonyithato6 legyen.

17.3. Korlatlanul csak a féigazgaté és az intézeti adatvédelmi tisztségviseld kérhet le
adatokat.
1.7.4. Feladataikhoz igazodé mértékben kezelhetnek adatokat az adatkezelok.

1.7.5. Korlatozott (célhoz kotstt) adatszolgaltatds teljesithetd azon szervezeti egységek
vezeti részére, ahol a munkavallalé ténylegesen munkat végez kizar6lag abban az
esetben, ha el6zoleg megjeltlik az adatszolgdltatas indokat.

1.7.6. Az érintett a tajékoztatas iranti kérelmét az illetékes ligyintéz0hoz, vagy az intézeti
adat- védelmi tisztségviseld nydjthatja be.

177. Az intézeti adatvédelmi tisztségviseld a belsd adatvédelmi nyilvéantartasba valo
betekintést valamennyi érintett részére biztositja.
1.8. Adatok dsszekapcsolédsa

1.8.1. Az Intézetnél folyo killonbozé célra iranyulé adatkezelések csak jogszabalyi cél
érdekében, indokolt esetben, csak a sziikséges ideig kapcsolhatok dssze.
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7.9. Adattovabbitas

B Helye szerint:

a) Intézeten beliilre,

b) Intézeten kiviilre.

. Célja szerint:

a) Intézeten beliil a napi feladatok ellatasa érdekében,
b) az érintett kérésére,

¢) akinek jogos érdeke fiizodik az adatok megismeréséhez, (A jogszabalyi korlatok
figyelembevételével.)

d) koételezd adattovabbitas teljesitésére.
e A tovabbithat6 adatok kore szerint:
a) korlatozas nélkiil tovabbithat6 adatok

A személyazonositdsra alkalmatlan adat id6beli és teriileti korlat nélkiil
tovébbithato.

b) korlatozassal tovabbithaté adatok
- az érintett hozzdjéarulasa (korlatozasa) alapjan,
- jogszabaly szerint,

7.9.1. Adattovabbitasra jogosultak: Az Intézeten belilli adattovabbitasra azon
munkavillalok jogosultak, akiknek munkakéri feladatai azt eléirjak.

7.9.2. Adattovabbitas Intézeten beliil
p  Dokumentum csak zart boritékban tovabbithato.

P Az informatikai rendszeren keresztiil, csak olyan médon, hogy a cimzetten kiviil az
adatokhoz illetéktelen (jogosulatlan kolléga sem) ne férhessen hozza.

P Az Intézet szervezeti rendszerén belill a munkavallalok és a felhasznalok személyes
adatai a feladat elvégzéséhez szitkséges mértékben és ideig, csak olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, adhatok at, amely az érintett jogviszonyéval, illetve az
adatainak kezelésével kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

b Az adatkezeld az Intézeten belilli adatok Osszekapcsoldsanak és az adattovabbitds
jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol adattovabbitasi
nyilvéantartéast vezet.

7.9.3. Adattovabbitas Intézeten kiviilre
1.9.3.1. Kérelemre tortént adattovabbitas
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Torténhet:
a) Az érintett kérésére,

b) Akinek jogos érdeke fiizddik az adatok megismeréséhez (A jogszabalyi korlatok
figyelembe vételével.)

* Az Intézeten kiviili szervtsl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyul6
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az
Intézetet, mint adatkezel6t vagy az adatkdzlést jogszabaly irja elé.

® Az ¢rintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, mely szélhat valamely
idotartamra, és a megkereséssel ¢él6 szervek vagy maganszemélyek meghatérozott
korére.

P A  megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos  tényeket,
koriilményeket a tovabbitéssal egy idében az adatkezelé dokumental ja.

/.9.3.2. Kételezd adattovabbitas
7.9.3.2.1. Statisztikai céla adatkezelés

? A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai
célu felhaszndldsra — hozzéjarulésa nélkiil, személyazonositésra alkalmatlan médon —
atadhatok.

4 A kotelez6 adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torvény eltér6en nem
rendelkezik - a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbol egyedi azonositasra
alkalmatlan médon dtveheti és térvényben meghatarozottak szerint kezelheti.

*| A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok — ha torvény
eltérden nem rendelkezik — csak statisztikai célra kezelhet6k. A személyes adatok
statisztikai célra torténé kezelésének részletes szabalyait killon t6rvény hatdrozza meg.

719.3.2.2. Adattovabbitss hatésag megkeresésére

*| Az Intézet elbzetes irasbelj megkeresés alapjan a megkeres6 szerv altal tdrvény
alapjan kezelhetd adatokat atadja a megkeresé szervnek.

* | A megkeresésben az adatkezelés pontos céljat és a kért adatok kérét, a hivatkozott
Jogszabalyokat meg kell jeldlni,

* | Az érintett nyilatkozattételétsl fiiggetlentll kell teljesiteni a biintets tigyekben eljaré
hatésagoktol - rendérség, birdsag, ligyészség, hatdsagtoll érkezd megkereséseket. E
szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezel6 kozvetleniil vagy szolgdlati felettese
utjan koteles tajékoztatni az intézeti adatvédelmi tisztségviselét. Az adatszolgaltatas
csak a foigazgaté és az intézeti adatvédelmi tisztségviseld jovahagydséval teljesithetd.
Az intézeti adatvédelmi tisztségviselé a Nemzetbiztonsagi Szolgalatok adatkérésére
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irdnyul6 megkeresése ellen nem halaszté hatdlyd panasszal fordulhat az illetékes
miniszterhez.

VIII. ADATVEDELEM

8.1. Altaldnos adatvédelmi szabdlyok
* Az adatkezel6k kotelesek betartani a Jelen szabalyzatban, valamint az adatvédelemre
vonatkozé belsd szabélyzatokban foglaltakat,

®  Meg kell akadalyozni a papiralapon és szamitéastechnikai eszkdzokon 1évé adatokhoz
az illetéktelen fizikai hozzaférést, az adatok megismerését (az adatatviteli vonalakon
is), megviltoztatasat, lemasoldsét vagy az adathordoz6 eltavolitasat,

P Meg kell akadalyozni, hogy az adatok tovébbitisa alkalmdval azokat illetékteleniil
megismerjék, lemdsoljak, toréljék, vagy barmilyen médon megviltoztassak.

P Be kell tartani az adatokhoz valé hozzaférési jogosultsdg eldirdsait. Azonosithatova és
visszakereshet6vé kell tenni, hogy kik, mikor, milyen adatokhoz fértek hozza, milyen
adatokat rogzitettek (toltottek fel), toltsttek le, torsltek vagy tovabbitottak és ennek
végrehajtasara ki adott utasitast,

4 Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét az adatkezelének ellendrizni kell.

94 Az adatmegérzés érdekében folyamatosan biztositani kell, hogy az adathordozé az adott
technikai feltételek mellett olvashaté maradjon, vagy olvashaté allapotba keriiljon.

=}

2. Elektronikus adatvédelem

Az elektronikusan kezelt adatdlloményokkal kapcsolatos részletszabalyokrél kiilén
szabiélyzat rendelkezik.

*| A rendszer kézponti elemeinek konfigurdci6jat tartalmazé miiszaki leirds naprakész
véltozatit az Intézet kdzponti iratai kézott kell tarolni. A szamitégépes kdzpont
szoftvereinek (kérhazi informatikai rendszer programnak) naprakész véltozatat
betdlthetd formaban szintén ugyanott kell tarolni. Ennek helyét a foigazgaté hatarozza
meg.

8.2.1. A hozzaférés - védelem
* | Informatikai rendszerekhez csak az Intézet meghatdrozott dolgozéi férhetnek hozza.

* | Ahozzéaférést igénylé dolgozénak titoktartési nyilatkozatot kell tenni.

* | Az adathoz, adatforrasokhoz csak érvényes személyre sz6l6 azonosithatd
Jogosultsaggal - felhaszndléi névvel és jelszéval - lehet hozzaférni. Fzt koteles
alkalmazni minden felhasznal6. Mindenki (munkajogi, polgdri jogi, biintetéjogi)
felelosséggel tartozik a sajat jogosultsgdnak hasznélatdért, Az esetleges visszaélések
elkeriilése érdekében az adatkezels ¢rdeke, hogy egyéni jelszava titkossagat biztositsa.
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A jogosulatlan belépés a rendszer adminisztracios alloméanyainak segitségével
ellenérizhets.

* Csoportos belépési kéd nem képezhets. A jelszavak cseréjér6l rendszeresen
gondoskodni kell. (pl. ahol a jelszot a gépet kezels is médosithatja azon a monitoron 3
havonként automatikusan Jelenjen meg egy felhivas a jelszé megvaltoztataséra, ahol
csak rendszergazdai hozzaférés van, ott a Varmegyei Informatikai Osztélynak kell erre
megoldast talalni) A szamitastechnikai eszk&zok hozzaférési kulesat (jelszb)
szolgalati titokként kell kezelni. A Jelszo illetéktelenek 4ltal tortént hasznélatéért a
Jelsz6 tulajdonosa felelds.

[* A szervezeti egységek vezetdi minden esetben irdsban hatirozzak meg az adatkezelok
szaméra, hogy milyen adatélloményokhoz milyen Jogosultsaggal férhetnek hozza. A
hozziférési igényt az ,Informatikai Rendszerhasznélati Kod Igénylésen™ adjik le a
Vérmegyei Informatikai Osztaly részére, akik bedllitjdk az uj adatkezeld vagy
feldolgozé Jjogosultsagait.

? A Virmegyei Informatikai Osztdly nyilvéntartast vezet a rendszerek hasznalatira
Jogosult személyekrél.

Y A szdmitastechnikai rendszer lizemeltetésérol (programvéltozasrol, javitasrol,
karbantartasrol, stb.) a Vérmegyei Informatikai Osztdly nyilvantartast vezet, amelyet
az informatikai csoportvezetének rendszeresen ellenérizni kell.

o Ha az adatkezelé dolgozé munkahelye vagy munkakdre megvéltozik, errdl az adott
szervezeti egység vezetdje a Vérmegyei Informatikai Osztély haladéktalanul értesiteni
kételes, az esetleges hozzaférési Jjogosultsagok véltozasa miatt.

*| Az adatfeldolgozas sziineteltetése, vagy befejezése utin a felhaszndlé koteles a
programbél kilépni. Ezaltal elkeriilhetd, hogy az adatkezel$ tavozasat més személy
Jogosulatlan hozzaférésre kihaszndlja. Az adatkezel6 a munkahelyéhez visszatérve,
ismételt bejelentkezés utan léphet be a rendszerbe.

o| Ugy kell a kérhazi informatikai rendszert bedllitani, hogy a bejelentkezett, de
meghatérozott idén 4t inaktiv felhaszndlét a program kiléptesse.

* | Tavozo6 dolgozé esetében - Jjogviszonyatél fiiggetleniil - a tavozasi lapjét a Varmegyei
Informatikai Osztaly ellenjegyzi. Ezzel egy id6ben a dolgozé informatikai rendszerhez
val6 jogosultsagait megsziinteti.

8.2.2. Adatmentés

® | Az adatkezel6 a szamitogép merevlemezére a napi munkavégzése soran keletkezett
adatokat folyamatosan lementi.
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* A munkaiigyi és a gazdasagi adatokat tartalmazé szamitégépes informatikaj rendszer
adatainak mentése egy un. backup szamitégépre torténnek. A winchesteren lévé
adatbazis(oka)t egy backup script menti, elére meghatarozott idépontban,

*  Mentésnél tigyelni kell arra, hogy az utolsé mentési allapot ne keriiljén feliilirasra,

* A mentést kévetden meg kell gy6z6dni a mentett adatok  visszaallitdsinak
lehet6ségérdl, azaz a mentés sikerességérsl.

* Minden, az Intézetben hasznélt szoftver frissitése esetén biztonsagi mentés készitése
sziikséges.

* A rendszer mentéséért felelss személy tavolléte esetén a Vérmegyei Informatikaj
Osztalyvezeté kiteles helyettesrél gondoskodni.

8.2.3. Archivalds

P A személyes adatokat tartalmazo, tovabbi felhasznalast mar nem igénylé, véltozatlanul
maradé anyagokat id6tallé adathordozoén kell régziteni.

» Elektronikus adatok a Szamit6gép Rendszerhasznélati Szabalyzatban-, a papiralapu
adatok archivildsa az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint térténik.

§.2.4. Adat visszaallitas
9 Rendszeres id6kozonként ellendrizni kell az archivalt adathordozok olvashatésagat,

*| A biztonsagi masolatok taroldsdra a Varmegyei Informatikai Osztily megfelels
archivumot biztosit,

*| A Kkiiléndsen fontos adatokat tébbszérdsen archivalni és egymadstol elkiildnitett helyen
kell tarolni,

*| Az archivumokat épitészeti (fizikai, biztonsdgi védelem) és szervezési eljarasokkal
(hozzéférés- védelem) is védeni kell.

® | Az archivumban tarolt adatokhoz a foigazgaté vagy az intézeti adatvédelmi
tisztségvisel$ frasba foglalt dontése szerinti személyek, csoportok férhetnek hozz4 a
Vérmegyei Informatikaj Osztaly kdzremiiksdésével,

8.25. Virusvédelem

* | Az Intézet informatikaj hdl6zatanak és szamitogépeinek virusmentesitésérgl a
Vérmegyei Informatikai Osztaly folyamatosan gondoskodni kell,

* |A virusvédelmi rendszer megvilasztdsa és karbantartisa az informatikai vezeté
feladata.
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*  Akiilsé adattarols hasznalatdbé] ereds kérokért, annak haszniléja fele]!
8.2.6. Hél6zati védelem

P Szamitastechnikaj eszkozok felhasznaldsaval meg kell akadélyozni, hogy hélézatokon
keresztiil elérhet szerverekhez illetéktelen személy hozzéférjen,

* A Virmegyei Informatikai Osztaly tagjain kiviil mas személy csak a foigazgats
engedélyével tartézkodhat a szerver helyiségben,

Informatikai Osztaly valamelyik tagja 4ltal feltigyelve végezhet. Az elvégzett
munkafolyamatot Jjegyzékonyvben kell rbgziteni és azt alairdssal hitelesiteni.

*| Gondoskodni kell arrél, hogy adatokat a Javitds és karbantartas sordn se ismerhesse
meg illetéktelen személy,

*| A kérhazi informatikaj rendszerbe nem integralt, hél6zatba kapcsolt rendszerben
torténd elektronikus adatkezelésre ugyanazok az elbirdsok érvényesek, mint a kérhazi
informatikai rendszerre,

8.3. Mechanikai adatvédelem
8.5.1. Altalanos biztonségi kdvetelmények
* | Ahelyiségek védelmét a vagyonvédelmi szabalyzatban leirtak szerint kell biztositani.

* | Az adathordozé eszk&zsk elhelyezésére szolgdlo helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegends biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen behatolds, tiiz vagy természeti
csapas ellen.

* | Azokat a helyiségeket, ahol nem tartézkodik senki a nyilészirékat munkaidé alatt is
zarva kell tartani és a kulcsot a szervezeti egység vezetbje 4ltal meghatarozott helyen
tarolni.

* |A fontos iratokat (pl. gazdélkoddssal kapcsolatos-, bér- és munkaiigyi iratokat,
szerzodéseket és az azokhoz tartoz6 egyéb dokumentumokat biztonsagi zdrral
felszerelt iratszekrényben rendszerezetten kell térolni.
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polcon, nem zarhats fiokban, szekrényben hagyni TILOS! A kulesot a vonatkozé
szabélyzat szerint kell kezelni.

® Azokban a helyiségekben, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban kell szabdlyozni, ellenérizni. gondoskodni kell arrél, hogy a
szamitdstechnikai eszk&zsk biztonsagi megoldasainak dokumentaci6jahoz csak az arra
fel-hatalmazott személyek férjenek hozza.

B.3.2.  Szerverek fizikai védelme
P A szerverek zart klimaberendezéssel felszerelt helyiségben tal4lhatok.

? A gépterem dramellatasa sziinetmentes dramforrdssal van biztositva,
1 A bejdrati ajto biztonsagi zarral van ellstva,

9 A helyiségben tlizvédelmi Jelz6berendezés van telepitve, ami a portaszolgalaton és a
Tuzolt6ségon is riaszt,

* A helyiségbe a Vérmegyei Informatikai Osztly dolgozéi mehetnek be, illetve csak
féigazgaté vagy az informatikai vezets Altal felhatalmazott személy tartézkodhat,
(Szerverszoba kulcsa a Viérmegyei Informatikai Osztély helyiségében taldlhato.)

*| A kéziizemi halézaton torténg karbantartds vagy szerelés esetén killénds gondot kell
forditani a szamitogépes halozat vezetékének ¢pségére. Szikség esetén a szamitogépes
hdlézat vézlatat az €pité- karbantarté csoportnak 4t kell adni. Az elvégzett
munkafolyamatokré] jegyzokonyvet kell késziteni.

® | Béarmilyen nem informatikai karbantartas vagy szerelés a szerverszobaban csak az
informatikai osztalyvezetd engedélyével és  informatikus feliigyelete mellett
végezhetd.

8.3.3. Adattarolok (adathordozék) védelme

* | Az adatok térolasanak eszkize lehet minden olyan adattarols eszkéz vagy modszer,
ami biztositja az adatok védelmét. (pl. papir, CD, DVD, pendrive, SD kértya, stb.)

* | Az adatdllomanyok kezelését agy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésitk esetén is a tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

* |Az adattirolé eszkdzdket - haszndlaton kiviil - biztonsagi zérral ellatott, tarolo
szekrényekben, fiokokban és helyiségekben kell elzérva tartani,

* |Az informatikai eszkézsk védelmét a kiilsn szabalyzatban foglaltak szerint kell
biztositani.

* |A hagyoméanyos médon kezelt adatok biztonsagara az Iratkezelési Szabdlyzat el6irdsai
iranyadok.

8.4, Belso adatvédelmi ellenérzés
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A belsé adatvédelmi ellendrzés célja az adatbiztonsagi szabalyok betartaséra, betartatésdra,
betarthat6ségédra vonatkoz6 informaci6szerzés. Az igy kapott tapasztalatok révén a
hibak, szabalytalansagok feltardsa, a sziikséges intézkedések megtétele annak
érdekében, hogy az Intézeten beliilj adatkezelés a Jjogszabalyi kovetelményeknek
folyamatosan megfelel jen.

8.4.1. Az intézeti adatvédelmi tisztségviseld

Elsdsorban az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos JegyzOkdnyvek és nyilvéantartasok alapjén
llendrzi az adatkezelés rendjének megtartasat és szabélytalansag esetén intézkedik annak
megsziintetésére. Részletes feladatait a 4.2. pont tartalmazza,

B.4.2. Az egység adatvédelmi feleldssk

rez adatvédelemmel kapcsolatos eléirasok (killéndsen jelen szabalyzatba foglaltak)
tartasanak napi szintii ellendrzése.

IX. ZARO RENDELKEZES

91. A munkavillalokhoz és szerzédott partnerekhez  kapcsolédo adatbiztonsagi
téjékoztatokat kiilon féigazgatoi utasitasok tartalmazzak.

A2. Az Adatbiztonségi Szabélyzat 2023.év szeptember hé 15. naptél lép hatdlyba és
ezzel hatdlyat veszti a 2018. év mdjus hé 25. naptél hatélyos, 1021-2/2018.
iktatészamu szabalyzat.

3. Az Adatvédelmi Szabiélyzatot a 62/1997, (XIL.21.) NM rend. 3.§ (3) alapjén 3
évenként felill kell vizsgalni.

O
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