biztonsdgi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus Uton rogzitett adatokat, ha
céljukat  betoltotték —  tovdbbi felhaszndldsuk  megakaddlyozdsa  érdekében -
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

13. § Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatdanak fliggelékét képezd
Irattdri Terv hatdrozza meg. A munkatdrsnak kellé gondosdggal, pontosan kell meghataroznia
az irattarozdsra kerulé anyagok selejtezési idejét megjelolo irattari tételszamot.

Az adatkezelés jogalapja

14. § (1) A személyes adatok kezelése kizdrdlag akkor és annyiban jogszerl, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljestil:

a) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezeléds olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kulonosen, ha az érintett gyermek.

(2) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljardsban Ugyekben az eljaras
lefolytatdsdhoz (igyintézéshez szilkséges személyes adatok tekintetében, az érintett
kérelmére indult mas Ggyben az dltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzdjaruldsat vélelmezni kell.

(3) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat ki kell kérni, kivéve, ha
hozzajaruldsat, kilonleges adatdt irdsbeli beadvédnyban maga az érintett kozolte. Kiilonleges
adat kezelhetd az Infotv. 5. § (2) bekezdésében meghatarozott esetekben is.

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata

15. § (1) Az Intézmény folyamatosan vizsgdlja, hogy az adatnyilvantartasban felvett
valamennyi személyes adatkezeléssel érintett dokumentdcio, és az abban szereplé adatok
kezelésére a GDPR és'a belsd szabalyzat szerint kerilt-e sor, az adatkezelések megfeleld
jogalapja fenndll-e, az egyes adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.
(2) Minden egyes adatkezelés kapcsan meg kell allapftani az adatkezelés jogalapjat és azt,
hogy az adott adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamasztd dokumentacio rendelkezésre
all-e.
(3) Az egyes adatkezelések jogalapja és a szlikséges dokumentacidk:

a) az érintett hozzdjdruldsa esetén: az érintett vagy térvényes képviseldjének legaldbb

teljes bizonyfté erejii maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
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b)

d)

e)

f)

(4)

akaratanak énkéntes és hatdrozott kinyilvanftdsit, amely megfeleld tajékoztatdson (az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezeld szervezet neve, cime és az
adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes kérli vagy egyes miiveletekre
kiterjedd — kezeléséhez,
az érintettel kétott vagy megkotendd szerzédés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés
esetén: az érintettel kotott szerzédés — szerzédéskétésre vonatkozd nyilatkozat
adatkezelore vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés
esetén: az adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevd jogszabdlyi rendelkezés pontos
megnevezeése,
az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés esetén: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e,
melyben meghatdrozasra kerl:
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében
feltétlenll sziilkséges-e személyes adat kezelése,
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazdsdval
személyes adatok kezelése nélkil megvaldsithatd a tervezett cél,
dc) ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatdrozdsa,
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek,
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerlien biztositjik a
masik fél érdeke alapjdn torténd adatkezelést,
kozérdekll vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekll, vagy az adatkezelére ruhdzott koézhatalmi jogositvanyt meghatdrozé
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az e jogositvanybdl
meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége,
az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges (kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kuldondsen, ha az érintett gyermek) sziikséges adatkezelés
esetén: részletesen rogziteni kell az adatkezelés céljat, az érdekmérlegelési teszt
eredményét, valamint az érintettek tajékoztatdsat. Ez magdban foglalja a megvaldsitandé
jogos érdek és az érintett jogainak kiegyenstlyozdsdt, egy sziikségességi-aranyossdgi
tesztet.
A hozzajaruldson alapulé adatkezelés dokumentaldsa érdekében az Intézménynek

minden hozzdjarulason alapulé adatkezelés esetében vizsgdlni kell, hogy a jogalapot
aldtamasztd dokumentdcié rendelkezésre all-e, és

a)

az adott adat kezeléséhez a hozzdjarulds volt-e a megfeleld jogalap,

b) a hozzdjarulas megfeleld formdtumban tértént-e meg,

c)

16.

a hozzajarulds megaddsa elétt az érintett megfeleld tdjékoztatdséra sor keriilt-e.

§ Kalonleges adatok kezelésével jard lgyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is

megkilonboztetett gondossdggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges
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adatok kizardlag jogszabdlyi felhatalmazds alapjan, illetve az érintett irdsbeli hozzdjarulasaval
kezelhetdek.

Adattovabbitds

17. § (1) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozé adatkezelések akkor
kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy jogszabaly azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljeslilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszaghdl — az adathordozotdl vagy az adatatvitel
maodjatél fiiggetleniil — harmadik orszdgban évé adatkezeld, vagy adatfeldolgozd részére
akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestilnek.

(2) Az adattovdbbitdst a 2. sz. fliggelék szerinti adattartalomra kiterjedéen regisztralni
(napldzni) kell (adattovdbbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithatd legyen,
milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitdsra vagy
kiszolgaltatdsra (pl. valasz megkeresésre).

(3) A nyilvidntartdst az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Az Infotv. értelmében az
adattovabbitdsrél vezetett nyilvantartdst — eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban —kell
megorizni.

(4) Amennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbirdldsdhoz sziikséges informacidkat az igénylé a felkérést kovetéen sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(5) Az adattovabbitds megtagaddsardl — annak indokolasaval egyltt — irasban kell értesiteni
az igénylot.

(6) Az érintettet az adattovdbbitdsra vonatkozd torvényi felhatalmazas hidnyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében frasban — a kérelmére indult tgyben, hogy
hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben lgye elintézéséhez mas szerv
megkeresése szlikséges.

(7) Amennyiben nem jarul hozzd az adatai mds szerv részére torténd tovabbitasahoz, az
érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesftheto.

5. Az adatok védelme érdekében tett technikai intézkedések

18. § Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mdas adathordozét (a tovabbiakban egytt:
irat) az Intézménybdl kivinni- csak indokolt esetben, az intézményvezetd frasos engedélyével
lehet. Az Intézmény munkatdrsa a ndala lév6 iratokat koteles elzért helyen tartani és
gondoskodni arrél, hogy az éltal kezelt, ndla lévé irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy
semmistiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomdsara ne jusson.

19. § Azokat az irodakat, helyiségeket, ahol szamitogép, munkadllomds lzemel, lUgy kell
haszndlni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tlzrendészeti és informatikai biztonsagi
kovetelményeknek. A munkatdrs koteles a szdmitégépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozdkat Ggy kezelni, térolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Koteles tovdbbd a munkaidd végeztével a munkadllomast — a folyamatosan
bekapcsolva és online tartandé munkadllomdsok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezarni.

20. § Az adatokat tartalmazé iratok elektronikus Uton, illetve az abban foglalt adatok
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telefonon, és egyéb elektronikus Uton csak kelld koriltekintéssel és kizdrélag az Intézmény
technikai eszkdzeinek igénybevételével tovabbithatdk, kiilsé adathordozd haszndlata nem
megengedett.

21. § Az Intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat-, és adattdroldsra hasznalt
berendezéseket fokozott gondossdggal kotelesek drizni. A munkatérs koteles a szamitégépét
és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat Ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg, koteles tovédbbéd a munkaidd végeztével a
szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezdrni. A munkatdrsak dltal haszndlt
szamitdgépeket jelszéval kell elldtni, a belépéshez sziikséges jelszét csak az adott
munkaallomds hasznaldja, ill. az informatikus ismerheti.

22. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzdaférési jogosultsdgot az
intézményvezetdnek személyre széléan meg kell hatdroznia és az iddszer!i &llapotnak
megfelelden a rendszer Gzemeltetésére kijelslt személynek nyilvan kell tartania.

23. § Az ugyiratokba iktatando iratok munkapéldanyait, illetéleg rontott vagy egyéb okbdl
feleslegessé valt példanyait haladéktalanul, helyredllithatatlanul meg kell semmisfteni.

Az érintettrél késziilt fénykép-, és vided felvétel

24.§ (1) Személyes adat kezelésének mindsil az érintettrél készitett fotd, videofelvétel abban
az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata.
Személyes adatkezelésnek mindsul a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznaldsra nem keril. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alapulhat. A hozzajarulds
beszerzéséért az intézményvezetd, a telephelyvezetd, a tdmogatott lakhatds szakmai vezetdje
a felelds.

(2) Amennyiben felvétel nem az érintettél szdrmazik, az csak akkor kezelhetd, ha a felvétel
kozldje az Intézmény rendelkezésére bocsdtja az érintett felhaszndldsi célra vonatkozd
hozzajarulasat.

(3) A felvétel kozzétételéhez rendelkezni kell az érintettnek a kozzétételre vald
hozzajaruldsaval is. A hozzajdrulast a felvételek elkészitése elétt kell beszerezni.

(4) A rendezvényeken valé felvételkészités sordn, a rendezvényeken résztvevéket elézetesen
— a meghivon vagy a rendezvényen vald tdjékoztatd tdbla elhelyezésével — a felvétel
készitésérol és annak felhasznaldsardl tajékoztatni kell. Téjékoztatds esetén, a rendezvényen
résztvevok részérél megadottnak kell tekinteni a hozzdjaruldst a felvétel készitéséhez, a
kozzétételhez.

(5) Az intézmény terlletén fénykép-, hang- és videdfelvétel készitése csak elézetes irdsbeli
engedély birtokaban engedélyezett. Az erre vonatkozé frasbeli engedély megadasdra az
intézményvezetd jogosult.

25. § Az Intézmény az altala kezelt adatokrdl a 3. sz. fliggelék szerint a nyilvantartas leird
adataival adatleltart vezet. Az adatleltar leirdé adatait a 3. sz. fliggelék szerint az Intézmény

kozérdekbol nyilvanos adatként koteles kdzzétenni.

26. § Az adatvédelemmel Osszefliggd szamitégépes adatkezelés szabdlyairdl, igy kiiléndsen
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az archivalds, mentés, torlés rendjérdl, tovabbd az egyes programok és belsd tarhelyek
tekintetében a hozzdférési és a betekintési jogosultsdagokrdl és az ehhez kapcsolodd

LM

Ggyintézdi jelszavakrél az intézményvezeto rendelkezik.
6. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitas

27. § (1) Az Intézmény munkatdrsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak
szervezését az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatokat
a huménpolitikai feladatokat elldté munkatars latja el. Az oktatasi Utemtervet az adatvédelmi
tisztviseld allitja 6ssze. Azon munkatdrsak, akik személyes adatkezelést végeznek, valamint a
szervezeti egységek vezetdi minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevdék mentesilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

(2) Az Uj belépé munkavallaldkat munkaba dalldsukat koévetd legrovidebb idon belll, de

legfeljebb 15 napon belil adatvédelmi oktatdsban kell részesiteni
7. A munkatdrsi adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok

28. § (1) A kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
20/A § (1) bekezdése alapjdn kdzalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd.
(2) A kozalkalmazotti jogviszonyt étesfteni kivand személlyel szembeni kévetelményeket és
kizdré okokat a Kjt. 20 — 20/A. §-ai tartalmazzdk, melyek hatdsagi bizonyftvannyal torténd
igazoldsara az Intézmény, mint munkaltatd jogosult felszélitani az érintettet.
(3) A (2) bekezdédsben foglaltak alapjan megismert személyes adatokat az Intézmény a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésérél meghozott dontés idépontjaig vagy — kdzalkalmazotti
jogviszony létesitése esetén — a kozalkalmazotti jogviszony megszilinéséig (megsziintetéséig)
kezeli.
(4) A pélydzati felhivdsban az Intézmény megjeloli tobbek kozott a palydzat részeként
benyujtandd iratokat, igazoldsokat is, a palyazathoz a palyazd ezen tulmenden csatolja
a) a munkaltatd vezetésére kifrt pdlydzat esetén a munkaltatd vezetésére, fejlesztésére
vonatkozd programjat,
b) arrdl szélé nyilatkozatat, hogy a pdlydzati anyagdban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljardssal 6sszefliggésben szlikséges kezeléséhez hozzajarul,
c) a kilon jogszabdlyban vagy a pdlydzatban eléirt tovabbi kovetelmények igazoldsara
vonatkozo okiratokat.
(5) A benyljtott palydzat tartalma — torvény eltér6 rendelkezése hidnyaban — csak a palyazo
beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.
(6) A Kjt. 20/A. § (7) bekezdésében foglaltak alapjan sikertelen pdlyazat esetén a palyazo
részére a pdlydzati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a palydzé az altala benyujtott,
személyes adatokat tartalmazdé adathordozét a palydzat elbirdldsi hatdridejétél szamfitott
kilencven napon beliil nem veszi dt, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait torolni
kell.

Kozalkalmazotti nyilvantartas
29. § (1) A Kjt. 83/B. § (1) bekezdése szerint a munkaltaté a Kjt. 5. sz. mellékleteben
meghatdrozott adatkorre kiterjedé nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: koézalkalmazotti
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alapnyilvantartas). Az 5. szaml mellékletoen nem szerepld korben — tdrvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvdntartani nem lehet.
(2) A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds adatai kozil a munkdltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabbd a besoroldsédra vonatkozd adat kézérdekl, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvanossdgra lehet hozni.
(3) A kézalkalmazotti alapnyilvantartdshdl statisztikai célra csak személyazonositdsra
alkalmatlan mddon szolgaltathatd adat.
(4) A munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvdntartdsba az érintett jogosult
betekinteni. Az érintetten kivil az alapnyilvdntartdsba betekinteni és abbdl adatot 4tvenni a
rdjuk vonatkozd jogszabdlyban meghatérozott feladataik elldtisa céljdbdl a kovetkezdk
jogosultak:
a) a kozalkalmazott felettese (kozvetlen felettese és az intézményvezetd),
b) a mindsitést végzo vezetd beosztdst munkavallald,
c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szerv,
e) munkatgyi, polgari jogi, kdzigazgatdsi per kapcsan a birdsdg,
f) a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljdrasban a birdsdg, az ligyészség és a nyomozd
hatosdg,
g) a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat elldtdé munkatirs a
feladatkorén beliil,
h) az addhatdsdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

30. § Az Intezménnyel nem kézalkalmazotti jogviszonyban 4llé munkatarsak személyes adata
csak akkor kezelhet6, ha az adat kezelése nélkil a munkavégzésre irdnyuld jogviszony
létesitése, fenntartdsa, megszlinése, megsziintetése nem lenne lehetséges. A munkéltaténak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozdsdban igazolni tudja az adatkezelés céljdt, és azt, hogy az adatkezelds a cél
eléréséhez szilkséges. A munkaltaté koteles a kért adatok korét elbre oly médon
meghatarozni, hogy az adatok kizdrdlag a munkajogviszony létesitéséhez, fenntartdséhoz,
megszlnéséhez, megsziintetéséhez kapcsolddjanak.

31. § (1) Amennyiben a munkatdrsak személyes adatainak kezelésére nem a munkaltatdi
jogok gyakorlasaval Osszefliggésben keriil sor, abban az esetben a munkatdrsak
hozzajarulasat kell kérni a személyes adataik kezeléséhez.

(2) A munkatdrsak adatkezelési hozzdjdruldsdanak onkéntesnek, elézetes és érthetd irdsbeli
tdjékoztatason alapuldnak, valamint kiilsé befolydstél mentesnek kell lennie.

(3) Adott lgy intézéséhez sziikséges hozzdjdruldson alapulé adatkezeléshez a szabdlyzat 6.
sz. fliggelékében megjeldlt adattartalommal a munkatérs irdsbeli hozzdjaruldsat kell kérni.

(4) Az ligyintézés soran azokat a személyes vagy kiilénleges adatokat szabad felvenni és
kezelni, amelyek az gy szempontjabdl feltétlenll sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége és jogalapja igazolhatd. A felvett adatokat az adatkezeldsi cél elérése érdekében
szabad felhasznalni, azok mds eljdrdsokkal és adatokkal — térvény eltérd rendelkezdse
hianyaban — nem kapcsolhaték dssze.

(5) Az adatkezelés soran ligyelni kell a személyes adatok pontossdgdra, teljességére és
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