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Tudataban vagyunk annak, hogy a tékéletes adatvédelmet a
gyakorlatban megvaldsitani nem vagyunk képesek, ezért az
Intezmény  adatvédelmi  helyzetének  id6szakonkénti
felmérésere és kiértékelésére alapozva mindent elkdvetiink
annak érdekében, hogy a térvénybe foglaltak érvényesitését
- lehetGségeink hatarain belill - céliranyosan valésitsuk meg.

A szabalyozasban olyan megolddsokra és (igyrendi
folyamatokra téreksziink, melyek el6zetes helyzetfelmérésre,
elemzésre, az érintettekkel valé megel6zé konzultaciora,
valamint korlatos forrasaink figyelembe vételére alapozottak.
Nem teheték azonban engedmények a Torvény éltal
meghatarozott kbvetelmények megvalésitaséban.

Az Intézmény vezetése és minden munkatarsa vallja azt az
elvet, hogy a szakmai szolgaltatasok magas szinvonala csak
a dokumentacié j6 minBségével egyiitt érheté el ezért
mindségfejlesztési térekvéseinkben is szem el6tt tartjuk a
dokumentacio és adatkezelés korrektségét és fontossagat.
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1 A SZABALYZAT CELJA

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és
Gyermekjoléti Intézmény (tovabbiakban MESZEGYI) szervezeti egysegeiben vezetett,
szemelyes adatokat is tartalmazé nyilvantartdsok mikédésének a torvényes rendjét,
valamint  biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényestilését, megakadalyozza az illetéktelen hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat, megsemmistilését és jogosulatlan nyilvanosséagra hozatalat.

Meghatarozza a MESZEGY! informatikai biztonsagat.

2 AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

= Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 széamdu altalanos adatvédelmi
rendelete (General Data Protection Regulation; a tovabbiakban: GDPR),

*  Magyarorszag Alaptérvénye

= 1992, évi LXVI térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

= 1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogéllésardl (Kjt);

= 1993. evilll. térvény a szociélis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl (Sztv);

= 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrdl

® 1997. evi XLVII. térvény az egészségiigyi és a hozzéjuk kapcsolodd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl (Eiiav)

= 1997. evi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol (Gyvt)

= 2011. évi CXIl. t6érvény az informéciés &nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

= 2012 evi C. térvény a Biintets Térvénykonyvrél (Btk);

= 2012 evil. térvény a Munka Tdorvénykényvérd! (MT);

= 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrd! (Ptk);

* 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyljté szocidlis
intézmeények szakmai feladatairol és mikédésiik feltételeird!

* 15/1998 (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujté gvermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataird! és
miikodésiik feltételeirdl

= 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertéz6 betegségek és a jarvanyok megelézése
erdekében sziikséges jarvanydqgyi intézkedésekrél

= 18/2006. (XI1.27.) IHM rendelet a k6zzétételi listakon szereplé adatok kézzétételéhez
szlikséges kbzzéteteli mintakrol

v 235/1997. (XI1.17.) sz. Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
Szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok, a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

= 2567/2000. (Xil. 26.) Kormanyrendelet a kzalkalmazottak jogallésardl sz6lé 1992. évi
XXXIII.  térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl

= 306/2005. (XIi. 25.) Korméanyrendelet a kbzérdek(i adatok elektronikus kozzétételére,
az egyseges kézadatkeresd rendszerre, valamint a kbzponti jeqyzék adattartalméra,
az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol
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415/2015. (Xll. 23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrél

76/2004. (VIII.19.) ESZCSM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan
agazati (egeszségigyi, szakmai) adatok kdérének meghatarozaséra, gydjtésére,
feldolgozasara vonatkozoé részletes szabalyokrél

8/2000. (VIll. 4.) SZCSM rendelet a miikédési nyilvantartés részletes szabélyait a
személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikGdési nyilvantartasardl

25/2017. (X. 18) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezé szocidlis
szolgaltatast nydjté személyek vezetéképzésérd!

9/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkepzésérdl és a szocialis szakvizsgaro!

3 HATALYA

A Szabalyzat kiterjed

- a MESZEGYI azon szervezeti egységeire, ahol személyes adatot és egészséglgyi
adatot kezelnek;

- minden személyre, aki személyes adatot és egészségligyi adatot kezel:

- a 2. pontban meghatarozott térvények és egyéb jogszabalyok altal személyesnek és
egészséglgyinek minésitett adatokra;

- mindazon kils6 szolgaltatéra, amely vagy aki a MESZEGY! illetékességi kdrébe tartozo
egeszseéglgyi és személyes adatot kezel vagy azzal kapcsolatba kertil.

4 FOGALMAK ERTELMEZESE

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége:;

Adatfeldolgozas: az adatfeldolgozas soran az adatkezeld (azaz a MESZEGYI)
megbizasaban eljaré valamely szerv (pl. szolgaltaté) az adatkezel6 (MESZEGYI)
személyes adatait kezeli. Az adatfeldolgozé az adatokat a MESZEGY| utasitasai
alapjan kezeli. Az adatok felett tovabbra is a MESZEGY!| rendelkezik. Az
adatfeldolgozas feltételezi, hogy a felek a jogszabalyban eldirt minimalis tartalommal
irasbeli adatfeldolgozasi szerzédést kotottek.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabdl — beleértve a
jogszabalyi rendelkezések alapjan toérténé megbizast is — a személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kételezéen
kdzzeteendd kdzérdekl adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett;

Adathordozé: minden olyan anyag vagy eszkdz, amely adatok lejegyzésére,
tarolasara és visszaolvasasara alkalmas.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésik
korlatozasa céljabal.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon veégzett barmely mivelet vagy mlveletek Gsszessége, igy a
gyujtés, régzites, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvéltoztatas,
lekérdezes, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
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modon térténé hozzaférhetévé tétel Utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités. Az adatok mindennapi kezelése sorén
kalon-kulén ellendrizni kell, hogy a konkrét adatkezelés — a jelen szabalyzat
rendelkezéseire is tekintettel — megengedett-e.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, aki a személyes adatok
kezelésenek céljait s eszkdzeit onalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza.

Adatk6zl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kbzz¢ az adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;
Adatmegjel6lés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkllénboztetése
céljabol;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd
hozzaférhetéve tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tdbbé nem lehetséges

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabadl;

Beteg: az egészséglgyi ellatast igenybe vevd vagy abban részesiilé személy (1997.
Evi CLIV Térvény az egészségiigyrél, 3.§. A) pont)

Binligyi személyes adat: a blntetSeljaras sordn vagy azt megelézéen a
blncselekmennyel vagy a bintet6eljaradssal Osszefiggésben, a bintetéeljaras
lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
bintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a bintetett el6életre vonatkozé személyes adat:

Egészséglgyi dokumentacié: az egészséglgyi ellatds soran a betegellatod
tudomasara jutott egészséglgyi és személyazonosito adatokat tartalmazé feljegyzés,
nyilvantartas vagy barmilyen mas moédon rogzitett adat, fiiggetlenil annak
hordozojatdl vagy formajatol.

Egészségligyi dolgozé: az orvos, fogorvos, gydgyszerész, az egyéb felséfoku illetve
kozepfokl egeszseglgyi szakképesitéssel rendelkezé személy, tovabba az
egeszseglgyi tevékenységben koézrem(kodd egészséglgyi szakképesitéssel nem
rendelkez6 személy.

Egészségiigyi ellaté halozat: egészséglgyi ellatast nyujtd, valamint szakmai
fellgyeletét, ellendrzését vegzd szervezet és természetes személy.

Erintett: valamennyi azonositott vagy azonosithaté természetes személy, akinek a
személyes adatait intézménylnk nevében a munkatarsak kezelik. Akkor tekintheté
egy személy azonosithatonak, ha pl. egyes adatok Gsszekapcsoldsaval az adott
személy beazonositasara valaki képes lenne. Erintettnek mindstinek példaul a
MESZEGYI Uzleti partnereinek kepvisel6i, vagy az alkalmazottak is; utébbi fogalom
magaban foglalja az allashirdetésre palyazokat, vagy a gyakornokokat stb.

GDPR: az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (Altalanos
Adatvedelmi Rendelet).

Gyodgykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészség megdrzésére, a
megbetegedesek megelbzése, korai felismerése, megallapitdsa, gyoégyitasa, a
megbetegedes kovetkeztében kialakult allapotromlds szinten tartasa vagy javitasa
céljabol az érintett kozvetlen vizsgdlatara, kezelésére, dapolasara, orvosi
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rehabilitacidjara, illetve mindezek érdekében az érintett vizsgalati anyagainak
feldolgozésara iranyul, ideértve a gydgyszerek, gydgyaszati segédeszkdzok
gyobgyfurdéellatasok kiszolgalasat, a mentést és betegszallitast, valamint a szilészeti
ellatast is.

Harmadik fél: harmadik félnek minésil az adatkezelésért felelds szerven kivil
mindenki, aki nem azonos az érintettel. Nem mindsiilnek harmadik félnek az
adatfeldolgozok (vallalkozok), akik jogszabaly szerint az adatkezeldhéz tartoznak,
valamint azok a személyek, akik az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd kdzvetlen
feleléssegi korén belll jogosultak az adatok kezelésére. Harmadik félnek minésuinek
rendszerint mas vallalatok.

Honlap: www.meszegyi.hu

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja
a ra vonatkozé személyes adatok — teljes korii vagy egyes muveletekre kiterjedd —
kezeléséhez;

Infotv.: az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélo
2011. évi CXII. torvény.

Jeldlt: akinek szandéka van a MESZEGYI-vel jogviszonyt létesiteni. A Jeldlt egyben
erintettnek is minésal.

Kozeli hozzatartozé: a hazastars, az egyenes agbeli rokon, az érokbe fogadott, a
mostoha és nevelt gyermek, az 6rokbe fogadd, a mostoha- és nevel6sziild, valamint
a testvér és az élettars.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ala nem tartozdé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;

Kézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozé vagy kézfeladatanak ellatasaval
Osszeflggesben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének
modjatodl, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kllondsen a hataskérre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményessegére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzédésekre
vonatkozd adat;

Kiilonleges kategoriaba tartozé személyes adatok: minden olyan személyes adat,
amely az egészseégi allapotra (pl. orvosi diagnézis, szemiveges személyrél készitett
kép), a faji vagy etnikai szarmazasra (pl. allampolgarsag, bdrszin), a vallasi vagy
vilagnezeti meggybzédésre utal, valamint a biometrikus adatok (pl. ujjlenyomat), a
genetikai adatok, a politikai véleményre, a szakszervezeti tagsagra, a szexualis életre
vagy a szexualis beadllitottsagra utalé személyes adatok.

Munkatarsak: a MESZEGY| azon alkalmazotti, megbizottai és mindazon, a
MESZEGYI-vel mas jogviszonyban all6 személyek, akik a MESZEGYI-nél végzett
tevékenységlk soran a MESZEGY| személyes adatokat tartalmazé adatbézisaihoz
hozzaféréssel rendelkeznek, vagy barmely egyéb okbdl kifolydlag a MESZEGYI-nél
kifejtett tevekenységuikkel kapcsolatban személyes adatok birtokaba jutnak.

NAIH: a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdésag, amely a
MESZEGY! tekintetében a GDPR szerinti érintett fellgyeleti hatésagnak minésul.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele;
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= Orvosi titok: a gyogykezelés soran az adatkezel6 tudomasara jutott egészséglgyi
és szemelyazonosité adat, tovabba a szikséges vagy folyamatban Iévs, illetve
befejezett gyogykezelésre vonatkozd, valamint a gydgykezeléssel kapcsolatban
megismert egyéb adat.

= Sirgds sziikség: az egészségi dllapotban hirtelen bekdvetkezett olyan valtozas,
amelynek koOvetkeztében azonnali egészséglgyi ellatas hianyaban az érintett
kozvetlen életveszelybe kerline, illetve sulyos vagy maradandé egészségkarosodast
szenvedne.

= Személyazonosité adat: a csaladi és utonév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely
és id6, az anya lednykori csaladi és utoneve, a lakéhely, a tartézkodasi hely, a
tarsadalombiztositasi azonosité jel (tovabbiakban: taj szam) egyiittesen vagy ezek
kozill barmelyik, amennyiben alkalmas az érintett azonositasara.

* Szemeélyes adatok: az érintettre vonatkozd barmely informécio. A személyes adatok
vonatkozhatnak személyes korulményekre (pl. név, cim, csaladi allapot, gyerekek,
hobbik, bizonyitvanyok, foglalkozés) vagy targyi kértilményekre (pl. bevétel, vagyon,
tulajdon, auté, biztositasok, e-mailek irasa, bankszamlaszam).

= Tiltakozas: az Erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

= Vizsgalat: az a tevékenység, amelynek célia a beteg egészségi allapotanak
felmérése, egészségének megbrzése, a betegségek, illetve kockazatuk felderitése, a
konkrét betegség(ek) meghatarozasa, prognézisuk, valtozasuk megallapitasa, a
gyogykezelés eredményességének, valamint a haldl bekovetkeztének és a halal
okanak megallapitasa (az egészségigyrél szolé 1997. Evi CLIV. Térvény 3.§ k)
bekezdése).

5 A MESZEGYI ADATKEZELESI FILOZOFIAJA

A MESZEGYI| minden ellatottrél dokumentaciét hoz létre és vezet. Kilondsen fontosnak
tartjuk, hogy személyes adatokat csak torvényes cél eléréséhez sziikséges esetekben és
meértékben, a vonatkozo6 adatvédelmi jogszabalyi eléirasokat figyelembe véve kezeljiink.

5.1 Adatvédelem, mint alkotmanyos jog

A személyekkel kapcsolatos adatok ellendrizhetetlen felhasznalasa, kezelése komoly
kockazatot jelent, ezért alkotmanyos kérdéssé valt az adatvédelem.

Magyarorszag az Alaptorvényének masodik részében szabdlyozza és régziti az olyan
egyertelm( jogokat, melyek tobbek kozétt a személyes adatok védelméhez kapcsolédnak.
Az Alaptorveny értelmében az ellatottak sérthetetlen és elidegenithetetlen alapvetd jogait
tiszteletben kell tartani.

Tovabba az adatok kezelése kézben kilonds figyelmet kell forditani arra, hogy:

e Mindenkinek joga van ahhoz, hogy magan- és csaladi életét, otthonat,
kapcsolattartasat és j6 hirnevét tiszteletben tartsak.

Az Alaptorvény a magénélet sérthetetlenségének jogat is jelentésen kibéviti a korabbi

Alkotmany szabalyaihoz képest. Igy bar a magéntitok kifejezést az Alaptsrvény nem

hasznalja, helyette veédi a magan- és csaladi életet, alkotmanyos szinten megjelenik az

otthon és a kapcsolattartas fogalma, és bekeriil a szabalyozasha a kézérdek(i adatok

vedelme is, amelyet a jogi szabalyozas eddig is a személyes adatok védelmével egyiitt
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kezelt. Szintén itt deklaralja az Alaptorvény azt js, hogy az adatok védelmére kiilén
hatosagot allit fel.

¢ Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a kozérdek(i adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez.

Az adatvedelem szabalyrendszere a harmadik generacids jogok kézé tartozo jog, amely a
technika €s modern allami funkciok bévilésével, valamint az &allami nyilvéntartasok
rendszerenek egyre szélesebb koriivé valdsanak készonhetéen keriilt alkotméanyos védelem
ala. A személyes adatok veédelmével kapcsolatos kévetelményeket az Alkotmanybiréség mér
igen korai déntéseiben kidolgozta. gy megéllapitotta, hogy azt nemcsak hagyoményos
vedelmi jogként értelmezi, hanem annak aktiv oldalét is figyelembe véve, informacios
6nrendelkezési jogként kezeli. Személyes adatot felvenni és felhasznaini tehat altaléban
csakis az érintett beleegyezésével szabad;, mindenki szémara kévethetévé és
ellenérizhetévé kell tenni az adatfeldolgozés egész dtjat, vagyis mindenkinek joga van tudni,
ki, hol, mikor, milyen célra hasznélja fel az & személyes adatat Kivételesen térvény
elrendelheti személyes adat kitelezd kiszolgéltatasat, és elbirhatja a felhasznalés médjat is.
A kozérdekii adatokhoz vald jog - Az informaciészabadséag
Mig az Alaptérvény a személyes adatot védi, addig a kdzérdek(i adatok esetében a
hozzaférest és terjesztést kivanja biztositani, amely a kéziigyekben, kézéletben térténd
reszvétel elbfeltetele. Mindezt az Alkotmanybirésag is megerdsitette, amikor kimondta, hogy
a kozérdekii informaciokhoz valo szabad hozzéférés Ilehetévé teszi a vaélasztott
nepképviseleti testiiletek, a végrehajté hatalom, a kézigazgatéds jogszeriiségének és
hatékonysaganak ellendrzését, serkenti azok demokratikus mikédését.

Az adatvedelem legfontosabb alapelveit t6bb hatarozatdban az Alkotmanybirdsag hatarozta
meg:
- mindenki maga rendelkezik személyes adatainak feltarasarédl és felhasznalasarol,

vagyis a személyes adatok vedelméhez val6 jogot — annak aktiv és passziv oldalat is
figyelembe véve — informacids onrendelkezési jogként értelmezi:

~ célhozkotottség elve, ami egyben az un. ,készletre gyljtés” tilalmat is jelenti —
vagyis személyes adatot feldolgozni csak pontosan meghatarozott és jogszer(i célra
szabad;

- a személyi szam - mint korlatlanul felhasznalhatd, altalanos és egységes
szemelyazonosité kéd — alkotmanyellenes;

- szemelyes adatot felvenni és felhasznalni altalaban csak az érintett hozzajarulasaval
szabad,;

- mindenkinek joga van tudni, hogy ki, hol, mikor és milyen célra hasznalja fel az &
személyes adatat;

- torvény kivételesen elGirhatja azonban a személyes adat kotelezd
klszolgaltatasat valamint meghatarozhatja annak madjat (pl.: valasztdjog, Gywt,

anyakonyv)'

Az Alaptorveny, Alkotmanybirdsagi hatarozatokon tul a Bulntetd Torvénykényv és a Polgari
Toérvenykonyv is rendelkezik a személyes adatok védelmérél, kozlésérdl és a titoktartasrol.

A Blntetd Torvénykényvrél szolo 2012. évi C. térvény szerint:
(Btk 2208§) Személyes adattal visszaélést kdvet el aki:

! Adatvédelmi kérdések a gyermekvédelemben — Dr. Purda Zsuzsanna, Veszprém, 2010. 10.12.- eldadés
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e Aki a személyes adatok védelmérél vagy kezelésérél szolé torvényi rendelkezések
megszegesével haszonszerzési célbdl vagy jelentés érdeksérelmet okozva
jogosulatlanul vagy a céltol eltéréen személyes adatot kezel, vagy az adatok
biztonsagat szolgald intézkedést elmulasztja.

e A torveny szankciondlta vétség miatt egy évig terjedd szabadsagvesztéssel
blntetendé.

e Buntetendé az is, aki a személyes adatok védelmérél vagy kezelésérdl szold torvenyi
rendelkezések megszegésével az  érintett  tajékoztatasara vonatkozo
kételezettsegenek nem tesz eleget, és ezzel mas vagy masok érdekeit jelentésen
serti.

(Btk 2218§) Kézérdekl adattal visszaélést kdvet el aki:

o Aki a kozérdek( adatok nyilvanossagardl sz6lé6 torvényi rendelkezések
megszegéseével kbzérdek( adatot az adatigényl6 eldl eltitkol, vagy azt kévetden, hogy
a birdsag joger6sen a koézérdekli adat kozlésére kotelezte, tajékoztatasi
Kotelezettségének nem tesz eleget, kézérdek( adatot hozzaférhetetlenné tesz vagy
meghamisit, illetve hamis vagy hamisitott kézérdek(i adatot hozzaférhetévé vagy
kbzzé tesz,

o A tdrvény szankcibja ezen vétség két évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

A Polgari Térvénykonyvrol szélé 2013. évi V. térvény a személyiségi jogok kiilonss
megsértésének mindsiti a személyes adatok védelmének megsértését.

5.2 Adatvédelmi alapelvek érvényesiilése a gyakorlatban

A GDPR és az Infotv., valamint a NAIH gyakorlata meghatérozott alapelvek betartasat
kivanja meg az adatkezel&tdl, amelyek az alabbiak:

Jogszeriiség: A személyes adatok kezelése csak abban az esetben megengedett, ha a
GDPR-ban foglalt alabbi indokok (jogalapok) valamelyike fennall:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbél
tértend kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teliesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az
egyik fel, vagy az a szerz6dés megkétését megelézéen az érintett kérésére torténd
lepések megtételéhez szlikséges;

c) az adatkezeles az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teliesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossaqu
erdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés koézérdekl vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan erdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
szemelyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kilondsen, ha az érintett gyermek.
Jogos érdeken alapulé adatkezelés megkezdését megelézéen érdekmérlegelési
tesztet kell végezni. Az érdekmérlegelési tesztek elvégzése a belsé adatvédelmi
felelés feladata. A bels¢ adatvédelmi felelést segiti az érintett terlilet vezetdje.

Biztositani kell, hogy a fenti jogalapok valamelyike az adatkezelés telies idStartama alatt
fennalljon. Amennyiben a jogalap mar nem all fenn, mert példaul az érintett visszavonta a
hozzajarulasat, és az adatok kezelésére nincs mas jogalap, gy az adatok tovabbi kezelése
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jogellenes, ezért az adatokat torolni kell valamennyi nyilvantartasunkbdl, ideértve az adatok
papir alapua, vagy elektronikus tarolasat.

A MESZEGYI mlik6dése soran jellemzéen a fenti a), b) ¢) és f) jogalapok ervényestilnek.
Példak:
* a)eset: amennyiben egy, az intézményiinkhéz palyazsd Jeldlt ehhez kiilén hozzajarul,

Ugy oneletrajzat sikertelen jelentkezést kévetéen a MESZEGY!| adatbazisaban tovabb
taroljuk és felhasznaljuk tovabbi allasajanlatok megtétele céljabal.

e b) eset: munkaszerz6desek, maganszemélyekkel kotétt szerzédések teljesitéséhez
szilkseges adatkezelés (pl. munkabérek atutalasa, ehhez sziikséges
bankszamlaadatok rogzitése, tarolasa).

e ) eset: a MESZEGYI alkalmazottainak adatait a MESZEGYI-re vonatkozd jogi
kételezettségek teljesitése érdekében tovabbitjuk az adohatésagnak (pl. a biztositasi
jogviszony bejelentésekor)

o d) eset kivételesen érvényesil, pl. amikor az alkalmazottak baleseti
kapcsolattartéinak adatait taroljuk.

o f) eset: lzleti partnereink kapcsolattartdinak adatait (név, beosztas, munkaltatd, e-
mailcim) jogos érdekiink alapjan kezeljik, hiszen nem kériink be az érintettd! kilén
hozzajarulast (ezért az a) eset nem jon szdba), és magat az Uzleti szerzédést sem a
kapcsolattartoval kétjlik meg (ezért a b) eset sem jon szoba). Jogos érdekiink abban
all, hogy az Uzleti szerzédéseik teljesitése soran biztositott legyen a mindennapi,
akadalymentes és gyorsan megvalésithaté kommunikacio.

Célhoz kotottség: A személyes adatok kezelése csak abbdl a célbdl lehetséges, amely
miatt az adatok gyUjtésére sor keriilt. Mar az adatok gy(jtése soran meg kell hatarozni és
dokumentalni kell, hogy az adatokat késdbb milyen célokra hasznaljuk fel. Amennyiben az
adatkezelés eredeti célja teljesllt, Ugy az adatokat tordlni kell, kivéve, ha az eredeti céltél
elter6 cel erdekében térténd adatkezeléshez barmely jogalappal rendelkezink (pl. ]
hozzajarulast kertlink, vagy intézményiink jogos érdeke indokolja az adatkezelést).

Az adatok konkrét cél nélkili, készletre” térténé taroldsa nem jogszerli. Ha egy adatrol
vagy adatbazisrdl nem tudjuk, hogy azok milyen célbdl keriiltek gyiijtésre, vagy mi a
tarolas vagy felhasznalas konkrét célja, akkor ezen adatok kezelése minden bizonnyal
jogellenes, ezért az ilyen adatkezelést észlel6 munkatars kételes a belsé adatvédelmi
feleléssel egyeztetni a sziikséges intézkedések meghatarozasa érdekében.

Példa: tovabbi megkeresések céljgbdl nem szabad felhasznalni az egy konkrét
allashirdetésre beérkezett 6néletrajzokat, ha a tovabbi megkeresésekhez a jeldlt nem jarult
kilon hozza.

Adattakarékossag és korlatozott tarolhatéosag: A lehett legkevesebb személyes adatot
szabad kezelni és a szlkségtelen vagy szilkségtelenné vald adatokat a lehetd
leggyorsabban térolni kell. Ebbél adédéan minden adatgytijtés soran tgyelni kell arra, hogy
csak az adatkezelés meghatarozott célja érdekében ténylegesen sziikséges adatokat kérjiik
el az érintettektol.

Példa: az alkalmazottak adatainak kezelése korében, a baleseti kapcsolattartéra vonatkozo
adatok tekintetében, ha az alkalmazott mobiltelefonszamot adott meg (tehat tipikusan egy
szemelyhez tartozik az adott telefonszam), akkor elegendé maganak a mobiltelefonszamnak
a rogzitése, tovabbi személyes adatokra (pl. név és lakcim megadasa) nincs sziikség.

Szintén az adattakarékossaggal van osszefliggésben, hogy az adatokat lehetéség szerint
nevtelenul vagy alnevesitve kell kezelni. Névtelen felhasznalasrol akkor beszélhetiink, ha az
adatok alapjan semmilyen kovetkeztetés nem vonhatd le az érintettel kapcsolatban. Az
anonimizalas elénye, hogy a személyes vonatkozas hianyaban a GDPR mar nem
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alkalmazandé. Alnevesitésrél akkor beszé&llink, ha az informaciét az érintettel dsszekotd
tovabbi informaciok csak korlatozottan hozzaférheték, és igy az informacié cimzettje nem
tudja, hogy az informacié kire vonatkozik. Az alnevesités esetén a GDPR alkalmazando, de
nagyon eldnyds megoldasnak tekintheté az egyének védeime szempontjabdl.

Példa:

Bizonyos, a sajat alkalmazottainkkal kapcsolatban szolgaltatasokat végzd kulsd
partnereknek elegendd lehet csak az alkalmazott térzsszamat, vagy mas azonositészamat
tovabbitani, a legtdbb esetben ezen szolgaltatoknak nincs szikségikk arra, hogy a
alkalmazott nevét (és egyéb adatait) is ismerjék.

Atlathatésag: A GDPR értelmében a szemelyes adatok kezelésének maddja az érintett
szamara atlathaté kell, hogy legyen. A személyes adatok gy(ijtése sordn az érintettet oly
modon kell tajékoztatni a személyes adatainak tervezett kezelésérél, hogy az szamara
nyomon kdvethetd legyen. Az adatgydjtés idépontjaban ezért az érintettet tajékoztatni kell a
GDPR-ban meghatarozott kérllményekrél (pl. kezelt adatok kére, adatkezelés célja,
jogalapja stb.)

Abban az esetben, ha az adatokat nem kozvetleniil az érintettdl szereztiik megq, az
érintettet tajékoztatni kell az adatok eredetérdl is. Hozzajarulas esetén az érintettet
tajekoztatni kell a hozzajarulasa o©nkéntes jellegérdl, a pontos tartalmardl, valamint
visszavonasi jogardl.

Pontossag és naprakészség: Biztositani kell, hogy a személyes adatok mindig helyesek,
telies korliek és naprakészek legyenek. Az érintetteket rendszeresen (pl. fél évente) fel
kell keresni (pl. telefonon, e-mail vagy rendszeriizenetben) adataik eqyeztetése
céljabél. A pontatlan adatokat haladéktalanul térdini vagy helyesbiteni kell.

Integritas és bizalmas jelleg: A MESZEGY! 4ltal kezelt személyes adatokat a megfelelé
technikai és szervezési intézkedések alkalmazasaval minden idében védeni kell, killénésen
az elvesztesukkel, jogosulatlan hozzaféréssel vagy jogosulatian médositasokkal szemben.

A kiil6nb6z6 adatbazisokban eltéré jogalap mellett és célbdl elektronikusan kezelt
adatallomanyokat az érintett hozzajaruldsa hianyaban tilos eqgyméassal 6sszekapcsolni.

Kllénleges adat meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez
az érintett irasban hozzajarul.
Kételezd adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit,

az adatok megismerhet8ségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld
személyét az adatkezelést elrendeld térvény, illetve 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg.

5.3 Hozzjjarulas

5.3.1 Hozzajarulassal szemben tamasztott kévetelmények

Abban az esetben, ha a személyes adatok kezelése hozzajarulason alapul, az alabbi
kovetelményeket kell figyelembe venni. Amennyiben a lenti kovetelmények nem teljesiinek,
ugy érvényes hozzajarulas nem all rendelkezésre és az adatok kezelése jogellenes.

Onkéntesség: dnkéntesseégtél nem beszélhetiink akkor, ha

o szerz6dés megkotését valamilyen eltéré céll hozzéjarulas megadasatdl tesszik
fuggove,

o a MESZEGYI és a hozzajarulast adé személy kozott nincs egyensdly (ezért a
hozzajarulas, mint jogalap a munkavégzésre iranyulé jogviszonyban pl. csak
kKivételes esetben johet szdba),

e kulénbozd adatkezelési folyamatokhoz az érintett nem adott killén hozzajarulast.
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Specifikus/bizonyos esetre vonatkozik: A hozzajarulas csak konkrét esetekre vonatkozhat
é€s az adatkezelés minden céljat kulon kell ismertetni. A kilénb6ézé céll adatkezeléseket
kulon-kilon és adott esetben kiulon hozzajaruld nyilatkozatokkal kell lefedni; altalanos
hozzajarulas nem adhato6.

Visszavonhaté: Az érintett személy a hozzajarulasat barmikor visszavonhatia. A
visszavonasnak ugyanolyan kénnyen kell torténnie, mint a hozzajarulas megadasanak. A
hozzajarulas megadasakor fel kell hivni az érintett figyelmét az 6t megilleté visszavonas
jogara. A mindenkor fennallé visszavonasi jogra tehat mar a hozzajarulas megadasa elétt
nyomatékosan fel kell hivni a figyelmet. A visszavonas beérkezésének idépontjatol kezdve a
személyes adatok felhasznaldsa mar nem megengedett. Az adatkezelés tovabbi feltételeit
(pl., hogy hozzajarulds hianyaban fennall-e valamilyen eltéré jogalap, adott esetben jogos
érdek az adatkezelésre), minden esetben gondosan meg kell vizsgalni.

Tajékoztatas alapjan: Az érintettnek tisztaban kell lennie azzal, hogy mihez jarul hozza. Az
érintettet ezért a hozzajarulds megadasa elétt tajékoztatni kell. Ez a tajékoztatas egyben
meghatarozza az adatkezelés kereteit is: a hozzajaruldas nem terjed ki azokra az
adatkezelési folyamatokra, amelyekrél az érintett nem kapott tajékoztatdst. A
megfogalmazasnak vildgosnak, kénnyen érthetének és pontosnak kell lennie. Ebbdl a célbdl
rendelkezésre éallnak a kilonbdzé tipust tajékoztatok. A www.meszegyi.hu honlap
tartalmazza a honlap igénybevételével kapcsolatos adatvédelmi tajékoztatot, amelyet
minden munkatars koételes megismerni és betartani. A tovabbi tipikus adatkezelésekre
(pl. allashirdetésre palyazéknak adando tajékoztatas, szerzédések mellékleteiként
alkalmazando6 adatvédelmi tajékoztatds a kapcsolattartok adatainak kezelésérél stb.)
vonatkozé adatvédelmi tajékoztatds az adatvédelmi _ felelésnél  elérhetd,
felhasznalasardl minden esetben egyeztetni kell a belsé adatvédelmi feleléssel.

Félreérthetetlen jelleg: A hozzajarulas megadasahoz ,egyértelm(i megerésité cselekedet’
szikseges. llyennek mindsil, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran
bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet (,opt-in”). A hallgatélagos elfogadas, az elére
bejeldlt négyzet (default pipa, ,opt-out” lehetéség) nem mindsiil hozzajarulasnak,
ezért, az ilyen modon beszerzett ,hozzajarulas™ alapjan folytatott adatkezelés jogellenes
lesz. Ez utobbira kuldndsen az internetes adatfelvételi lrlapok létrehozasanal kell tgyelni,
(pl. hirlevélre valé feliratkozas lehetdsége esetén ne legyen automatikusan bejelélve a

hozzajarulast megado jelélénégyzet.)

5.3.2 Hozzajarulasok dokumentacidja és igazolasa

Hozzajarulason alapulé adatkezelés esetében a hozzajarulast kétség esetén a
MESZEGYI-nek kell bizonyitania, ezért a hozzajarulast akként kell beszerezni, hogy
annak ténye hitelt érdemiden bizonyithaté legyen.

Az  elektronikusan, online médon  megadott hozzajarulasok utélagos
dokumentéalhatosagardl gondoskodni kell. Ebbdl a célbdl a megadott hozzajarulasokat
naplozni kell. Amennyiben a hozzajarulasat valamely regisztracié soran adja meg az érintett,
ugy a hozzajarulast adé személy biztonsdgos azonositdsahoz a kettés visszaigazolasi
eljarast (,double opt in", megerdsitd e-mail kuldése) kell alkalmazni. A megerésité e-mailben
nem szabad személyes adatot kézolni.

Az e-mailben adott hozzajarulasokat mindig a megfelel nyilvantartasban kell elmenteni, pl.
a jeldltnyilvantarté rendszerben az erre a célra rendszeresitett helyre kell felmenteni a
visszaigazol6 e-mailt, vagy irasban adott hozzajarulast.

Az irasbeli hozzajarulasokat papirformatumban vagy digitalizalva kell archivalni, és azok
tarolasara fenti, e-mailes hozzajarulasnal leirtak iranyadok.

A hozzajarulas visszavonasat a hozzdjarulds megadasaval egyezé maddon kell
dokumentalni. Biztositani kell, hogy a visszavonas beérkezését kovetben az érintett
adatainak kezelésére és tarolasara csak a megengedett mértékben keriiljon sor (tehat csak
akkor, ha az adatkezelésnek van a hozzajarulason kivil mas jogalapja is).
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5.3.3 Hozzajarulas visszavonhatdésaga

Az érintett a hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén jogosult a hozzajarulasat barmikor
visszavonni, amely azonban nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Errdl
minden esetben tajékoztatni kell az érintettet (az Urlapok ezt tartalmazzak, ugyanakkor, ha a
tajekoztatas szoban hangzik el, igy a megadott tdjékoztatdsban ennek is el kell hangoznia).

5.3.4 Eredeti hozzajarulasnal megadott céltol eltéré felhasznalas

Hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén, ha a MESZEGY| az adatokat az eredetitdl eltérd
— szintén hozzajarulason alapulé — célra kivanja felhasznalni, errél az érintettet tajékoztatja,
és ehhez az érintett eldzetes, kifejezett hozzajarulasat megszerzi, illetéleg lehetdséget
biztosit szamara, hogy a felhasznalast megtiltsa. Az érintett hozzajarulasanak hianyaban
az eredeti adatfelvételtdl eltérd célbol személyes adat nem kezelhetd.

5.3.5 Kiskoruakra vonatkozo6 adatkezelések

A 16. életévét be nem toltétt kiskort érintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvenyes képviseljének beleegyezése vagy utdlagos jévahagyasa
szikseges.

5.3.6 Hozzajarulas kétségessége

Amennyiben kétséges, hogy az érintett a hozzajarulasat az adatkezeléshez megadta-e, ugy
lehetoseg szerint az érintettel személyesen tisztazni kell, hogy hozzajaruldsat az
adatkezeléshez megadta-e. Amennyiben ez nem lehetséges, vagy a hozzajarulas tovabbra
is ketséges, ugy azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg, ezért —
mas jogalap hianyaban — az adatokat torolni kell, egyuttal tajékoztatni kell a belsé
adatvédelmi feleldst. Jogi jellegl, vagy értelmezésbeli kérdés esetén a belsé adatvédelmi
feleléshoz kell fordulni.

Ha az érintett cselekvéképtelensége folytan vagy mas elharithatatian okbdl nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez szilkséges mértékben a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett szemeélyes adatai kezelhetéek.

A korlatozottan cselekvéképes érintett hozzajarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez tdrvényes kepviselbjének, illetve gondnokanak beleegyezése vagy
utolagos jévahagyasa nem szlikséges.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében az érintett hozzajaruldsat
vélelmezni kell.

Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala
kozolt vagy nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Kulénleges adat meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez
az erintett irasban hozzajarul.

Kotelezb adatkezeles esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit,
az adatok megismerhetosegét, az adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezeld
szemelyét az adatkezelést elrendeld térvény, illetve dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.
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5.4 Tajékoztatas
5.4.1 Tajékoztatassal szemben tamasztott kévetelmények

Habar a MESZEGY] altal alkalmazott sablon tajékoztatok tartalmazzak a kételezé elemeket
es megfelelnek a vellk szemben tajékoztatott kovetelményeknek, lehetnek olyan esetek,
amikor egyedi tajékoztatot kell megszovegezni, vagy a tajékoztatast széban kell megadni.
Ebbol a célbdl fontos, hogy a munkatarsak tisztaban legyenek az adatvédelmi tajékoztatas
alapveté kovetelményeivel.

5.4.2 A tajékoztatast tomor, atlathato, értheté és kénnyen hozzaférhetd formaban kell
megfogalmazni.

5.4.3 Mit kell tartalmaznia a tajékoztatasnak a GDPR szerint?
e Az adatkezel6 és képviseldje neve és elérhetésége.
¢ Havan, az adatvédelmi tisztvisel® elérhetéségei.
o Az adatkezelés célja és jogalapja.
° Erdekmérlegelésen alapulo jogalap esetén a jogos érdekek megnevezése.

* Adattovabbitas esetén a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai,
harmadik orszagba torténé adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak.

o Adatok tarolasanak idbtartama, vagy (ha konkrét idétartam meghatarozasa nem
lehetseges) az idétartam meghatarozasanak szempontjai.

o Az érintett jogai (ideértve a hozzaféréshez, helyesbitéshez, toriéshez, korlatozashoz,
tiltakozashoz, adathordozhatdésaghoz vald jogot, tovabba a hozzajarulas
visszavonasahoz valé jogot, amely nem érinti a visszavonas elétti adatkezelés
jogszerUisegét, valamint panasz benyujtasanak joga a hatésaghoz).

e Annak ténye, ha a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul, vagy szerzédés kotésének eléfeltétele, valamint tajékoztatas
arrél, hogy az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen
lehetséges kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

e Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos informacio (az alkalmazott
logikara és arra vonatkoz6 informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéseggel, és az érintettre nézve milyen varhato kévetkezményekkel bir).

o Ha az adatokat nem az érintettektél szerezték meg, akkor a tajékoztatasban
szerepelnie kell az adatok forrasanak, valamint annak is, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e.

5.4.4 Mikor kell megtenni a tajékoztatast?

¢ Ha az érintettdl szarmazik az adat: az adatfelvételkor

* Ha nem az érintettdl szarmazik az adat: a tajékoztatast a megszerzéstsl szamitott
esszerl hataridén bell, legfeljebb egy honapon belil

° Amennyiben az adatkezelés kapcsolattartasi célt, ugy az elsé kapcsolatfelvétel
alkalmaval

e Ha az adatkezeld a személyes adatokon az eredeti céltél eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, ezt megelézéen (] tajékoztatast kell adnia az
érintetteknek

5.4.5 Mikor mell6zheté a tajékoztatas?

e Ha az érintett mar rendelkezik az informaciokkal (a bizonyitds a MESZEGYI

felel6éssége)
e Ha nem az érintettdl szarmaznak az adatok és
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— a tajekoztatds megtétele lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést
igényelne, vagy

— jogszabaly altal elrendelt adatkezelés esetén, vagy ha jogszabaly altal el6irt szakmai
vagy egyeb titoktartasi kotelezettség alapjan a személyes adatoknak bizalmasnak kell
maradnia

5.4.6 A MESZEGYI altal alkalmazott tajékoztatas mintak

Kilénbozd tajékoztatd mintak allnak a MESZEGY! rendelkezésére a kiilénbozé tipusu
adatkezelesek vonatkozasaban, melyek az alabbiak:
e Alkalmazottak részére

e JovBbeni allaspalyazok részére
e E-mail sablonok hasznalata a toborzas soran

¢ www.meszegyi.hu honlapon koézzétett adatvédelmi tajékoztats, amely a
weblapon el6fordulé adatkezelésekre vonatkozik.

e Az egyes igazgatésagok adatkezeléseivel kapcsolatos tajékoztatd

Atajékoztatok felhasznalasarol minden esetben egyeztetni kell az adatvédelmi tisztviselével.

5.5 Adattovabbitas

Adatok harmadik felek részére torténé tovabbitasa csak abban az esetben megengedett, ha
a tovabbitashoz megfeleld jogalap all rendelkezésre.

Adattovabbitas szempontjabdl az alabbi eseteket kell megkilonboztetni:
a) adattovabbitas harmadik felek részére
b) adattovabbitas harmadik orszagokba
c) adattovabbitas adatfeldolgozas keretein beldl
d) az adatok atadasa intézményen belll
5.5.1 Adattovabbitas harmadik felek részére

Adattovabbitasnak mindsul az adatok tovabbadasa valamely harmadik fél részére. Mar az
adatok harmadik fél szamara to6rténé puszta rendelkezésre bocsatisa is
adattovabbitasnak mindsiil. Formalisan nem torténik adattovabbitas abban az esetben,
ha az adatokat nem harmadik fél részére, hanem az érintett, vagy a MESZEGYI-n bellili
személyek részere adjak tovabb.

Az adattovabbitdshoz, mint minden adatkezelési miivelethez, megfelelé jogalap
sziikséges.

Azt, hogy az adatok tovabbitasanak jogalapja ténylegesen fennall-e, minden egyes
esetben ellendrizni kell.

Az adattovabbitas tipikus esetei intézménylinknél:

= Adattovabbitas lehetséges, ha azt valamely jogszabaly irja el (pl. biztositottak
adatainak bejelentése a NAV-hoz, munkabaleseti jegyzékonyv tovabbitasa az
illetékes munkavédelmi hatésag részére)

= Egyeb esetekben a harmadik felek részére torténé adattovabbitashoz az
igazgatosag elézetes engedélye szlikséges. Az adatvédelmi tisztviselét — és az
igazgatot, ha az engedely beszerzése barmely ok miatt nem volt lehetséges —
az adattovabbitasrdl minden esetben értesiteni kell, lehetdleg az
adattovabbitast megeldzden.
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5.5.2 Adattovabbitas harmadik orszagokba

Harmadik orszagnak min&sul az Eurépai Unid, ill. az Eurdpai Gazdasagi Térség teriiletén
kivil elhelyezkedd valamennyi orszag. Abban az esetben, ha az Eurdpai Bizottsag az adott
harmadik orszag adatvédelmi szintjét megfelelének értékelte (pl. Andorra, Argentina,
Kanada, Ferber-szigetek, Guernsey, Izrael, Man, Jersey, Uj-Zéland, Svajc és Uruguay), a
szoban forgé orszag ,biztonsagos” harmadik orszagnak mindsul. (Ugyanakkor fontos, hogy
ez esetben is be kell tartani az adattovabbitds altalanos szabalyait.) Egyéb esetben az adott
orszag ,nem biztonsagos harmadik orszagnak” tekintendd és az adatoknak az ilyen
orszagokban székhellyel rendelkezd vallalatok részére térténd tovabbitasa csak a tovabbi
szigoru eldirasok betartasa (pl. bizonyos szerzédéses kikotések) mellett lehetséges.

Mivel az ilyen jellegli adattovabbitas kulonds kockazatokkal jar, és a MESZEGYI! alapvetden
nem jogosult a nem biztonsdgos harmadik orszagokba térténé adattovabbitasra, a
nem biztonsagos harmadik orszagokba térténé adattovabbitas elétt a belsé adatvédelmi
felelés bevonasa szlikséges.

A GDPR 45. cikke értelmében személyes adatok harmadik orszagba térténd tovabbitasara
akkor kerllhet sor, ha a Bizottsdg megallapitotta, hogy a harmadik orszag, a harmadik
orszag valamely terllete, vagy egy vagy tébb meghatarozott dgazata megfelelé védelmi
szintet biztosit. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kilon engedély.

llyen Bizottsagi hatarozat hidnyaban akkor tovabbithatok személyes adatok harmadik
orszagba, ha (csak a relevans esetkérdket idézzuk): a felek kozott a Bizottsag altal
elfogadott altalanos adatvédelmi kikoteéseket tartalmazo szerzédés van hatalyban; a cimzett
a GDPR szerinti magatartasi kédex vagy jovahagyott tanusitasi mechanizmus hatalya alatt
mikadik, és kikényszerithetd kotelezettségvallalast tesz arra nézve, hogy alkalmazza a
megfeleld — ideértve az érintettek jogaira vonatkozé — garanciakat.

5.5.3 Adattovabbitas adatfeldolgozas keretein beliil

Abban az esetben, ha a MESZEGY!| valamely harmadik fél részére személyes adatok
tarolasaval, kezelésével, stb. kapcsolatos megbizast ad, az adatfeldolgozd a MESZEGYI
utasitasai szerint koteles eljarni, rendszerint adatvédelmi értelemben vett adatfeldolgozas

torténik.
Példak:
= adatok tarolasa mas tulajdonaban allé szerveren,

* mas cég altal végzett informatikai jellegli szolgaltatas, tamogatas,

Ebben az esetben a MESZEGY!I felel az adatfeldolgozd tevékenységéért, az érintettel és a
NAIH-hal szemben is, még akkor is, ha az adatfeldolgozénak felréhatd okbdl kdvetkezett be

az adatvédelmi incidens.

Bar ebben az esetben a tovabbitast nem kell jogszabdllyal vagy hozzajarulassal
megalapozni, a MESZEGY| az adatfeldolgozdval kételes adatfeldolgozasi szerzédést
kotni. Az adatfeldolgozasi szerzédes kizardlag irasban érvényes, és rendelkeznie kell
bizonyos tartalmi elemekkel, amelyeket a GDPR ir elé.

Abban az esetben, ha egy adott tevékenyséq kapcsan adatfeldolgozasi szerz6dés nem
all rendelkezésre, vagy a munkatars nem biztos abban, hogy adott esetben
adatfeldolgozas torténik-e, koteles felvenni a kapcsolatot a belsé adatvédelmi

feleléssel vagy az vezetéssel.

Az adott szerz6dések masolatat minden esetben a belsd adatvédelmi feleldés rendelkezésére
kell bocsatani. A fennalld adatfeldolgozasi szerz6dések modositasait minden esetben
egyeztetni kell az adatvédelmi feleléssel.

Adatfeldolgozé igénybevétele csak a MESZEGYI| vezetésének engedélyével, az
adatvédelmi tisztvisel6 egyidejii tajékoztatdsa mellett lehetséges. Kizardlag olyan
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adatfeldolgozdkat lehet igénybe venni, amelyek megfelelé garancidkat nyljtanak az
adatkezelés GDPR koévetelményeinek vald megfelelését és az érintettek jogainak védelmét
biztositd, megfelelé technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara. Adatfeldolgozo
igénybevétele esetén is tekintettel kell lenni a harmadik orszagba térténd adattovabbitas
soran megkdvetelt tdbbletgaranciakra.

A belsé adatvedelmi felelds nyilvantartast vezet az adatfeldolgozoi jogviszonyokrol és ezzel
kapcsolatban aldirt szerzédésekrél.

5.5.4 Az adatok atadasa intézményen beliil

Bar nem mindsul adattovabbitasnak, minden esetben figyelemmel kell lenni arra, hogy a
személyes adatok valamely munkatars dltal a MESZEGY! alkalmazasban allé masik
munkatars részére torténd atadasa vagy mas maédon térténd megismerhetdvé tétele is csak
abban az esetben lehetséges, ha a masik munkatars, a MESZEGYI| nevében ellatott
feladatabol adododan, jogosult az adatokba valé betekintésre, azok kezelésére (és
értelemszerlien: a jelen szabalyzat hatdlya ala tartozik).

MESZEGYI-n beldl is biztositani kell, hogy a hozzaférés csak az arra jogosult személyek
szamara legyen lehetséges. Ez megfelelé jogosultsagi koncepcidk segitségével
biztosithatd, amelyekben meg kell hatarozni, hogy

* mely adatokhoz/adatbazisokhoz

= ki (rendszerint itt az alkalmazott munkakorének leirasa)

= milyen modon (olvasas, iras, torlés)

= milyen célbol (pl. elszamolas, kiértékelések készitése) férhet hozza.

A jogosultsagi koncepcié meghatarozasa és folyamatos karbantartisa a belsé
adatvédelmi felelés és az igazgato feleléssége.

5.5.5 Adattovabbitasi nyilvantartas

A MESZEGYI minden egyedi és rendszeres adattovabbitasrél adattovabbitési nyilvantartast
vezet.

6 Felelosségi korok

Az Intézmény adatvedelmi felelése az intézmeény igazgatdja, aki felel a biztonsagi feltételek
elrendeléséért es biztositasaért. Ezen tevékenységének ellatdsaban a gazdasagi igazgatd
es a szakterlleti igazgatéhelyettesek munkdjara tamaszkodik, rajtuk keresztil érvényesiti
rendelkezeseit. Az adatvédelmi feleldés munkajat az intézményben két f& adatvédelmi
munkatars segiti.

6.1 Az intézményi adatvédelmi felelGs részletes felel6sségi- és hatiaskére

- Iranyitia es ellendrzi a MESZEGYI szervezeti egységeiben vezetett, személyes
adatokat is tartalmazé nyilvantartasok adatbiztonsagi és adatvédelmi szempontokat
kielégitd miikodését.

- Felelds az Adatvédelmi Szabalyzat elkészitéséért és a jogszabalyi kévetelményeknek
megfeleld folyamatos aktualizalasaért.

- Intézkedik az intezmeny adatvédelmi feltételeinek folyamatos biztositasa érdekében.
A konkrét operativ feladatokat irasban adja at a feladat elvégzésére alkalmas
munkatars részére.

- Az Adatvédelmi Szabalyzatban foglalt kévetelmények betartasaért

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény



Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat 19

e a bolcsbdei ellatas terliletén a bolcsddei igazgatdhelyettest,

e a gazdasagi-mUszaki ellatas terlletén a gazdasagi igazgatot

e csaladsegités es gyermekjoléti ellatas terlletén a csalddsegitd és
gyermekjoléti szakfeladatokért felel6s igazgatdhelyettest

e a szocidlis ellatasok terlletén a szocidlis ellatasokért felelés szakmai
igazgatohelyettest

e a munkavallalokkal kapcsolatos adatok vonatkozasaban a humanpolitikai
csoportvezetét teszi feleldssé,

rajtuk keresztll érvényesiti a kielégité mikodés érdekében hozott utasitasokat és
ellenérzi az Intézmény adatbiztonsagi, adatvédelmi szempontbdl megfeleld
tevékenységét.

- Az adatbiztonsagi és adatvédelmi feladatok megfelel6 végzése érdekében biztositja a
vezetdk, illetve az adatkezel6k oktatasat, kilonos tekintettel a human tényezék
fontossagara az adatvédelemben.

- Az intézeti Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozott és az adatvédelemmel
kapcsolatos dokumentumok kezelésének, naprakészen tartasanak felel6sségét az
altalanos igazgatohelyettesre ruhazza at.

- Felelés az egyes szakterlletek adatvédelmi felel6sei munkajanak iranyitasaért és
tamogatasaért, valamint operativ ellenérzéséért.

6.2 Az egyes teriiletek vezetSinek adatvédelmi feladatai és hatiaskére
Felelések a fellgyeletik ala tartozé szakmai szolgéltatason belil
- az adatvédelmi kdvetelményeknek a dolgozokkal valé megismertetéséért:
- a MESZEGYI Adatvédelmi Szabalyzataban foglaltak betartasaért és betartatasaért;

- az adatvedelmi rendszerrel kapcsolatos és a Szabdlyzatban eldirt nyilvantartasok
elkészitéseéert, az adatvedelmi rendszer mukddésével kapcsolatos

adatszolgaltatasert;

- az adatvédelmi rendszer megbizhatd milkoédésének a felugyelt szervezeti
egységeken bellli ellendrzéséért;

- a szakteruletikon esetlegesen szikségessé vald specidlis adatvédelmi szabalyozas
elkésziteséért és karbantartasaért.

6.3 Adatvédelmi tisztviseld

A MESZEGYI| adtavédelmi tisztvisel6t jeldlt ki, aki a GDPR eléirasainak megfeleléen
koordinalja az adatvédelmi kérdeseket a MESZEGYI-nél.

A MESZEGY!| adatvédelmi tisztvisel6jének elérhetdéségei: Dr. Csillag Eszter -
eszier@powersec.hu, https://www.miskolc.hu/adatvedelmi-egyuttmukodes
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7  Altalanos szabalyok

7.1 Személyes adatok kezelése tudomanyos kutatas soran

1. Tudomanyos kutatas céljara felvett személyes adat csak tudomanyos kutatas céljara
hasznalhato fel.

2. A tudomanyos kutatast vegzd szerv vagy személy személyes adatot csak akkor
hozhat nyilvanossagra, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy az a torténelmi
esemenyekrol folytatott kutatasok eredményeinek bemutatasahoz szilkséges.

7.2 Személyes adatok felhasznalasa statisztikai célra

1. A kotelezd adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha térvény eltéréen
nem rendelkezik - a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbol egyedi
azonositasra alkalmatlan médon atveheti és térvényben meghatarozottak szerint
kezelheti.

2. A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény
eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok
statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabalyait kulon térvény hatrozza
meg.

7.3 Az érintettek jogai és érvényesitésiik

1. Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél

— tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,

— személyes adatainak helyesbitését, valamint

— személyes adatainak - a kotelezd adatkezelés kivételével - torlését vagy

zarolasat.

Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén -
az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valdsagnak megfeleld személyes
adat az adatkezel6 rendelkezésére all, a szemeélyes adatot az adatkezel& helyesbiti.

A személyes adatot térolni kell, ha

— kezelése jogellenes;

— az érintett keri;

— az hianyos vagy téves - &s ez az allapot jogszerlen nem orvosolhat6 - feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki;

- az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok taroldsanak toérvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

— azt a birésag vagy a Hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmere vonatkozd jogszabaly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

Torles helyett az adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a térlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardélag addig kezelhetd, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.
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7.4 Az érintett el6zetes tajékoztatasanak kévetelménye

Az erintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezd.

Az erintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmlien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kilénésen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, arrél, ha az érintett személyes
adatait az adatkezeld kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

7.5 Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére
vonatkozo jogi kételezettseg teljesitéséhez vagy az adatkezel, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez szlkséges, kivéve koételezd
adatkezeles eseten;

- ha a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kozvelemeny-kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik; valamint

— torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az adatkezelb az érintett adatat nem térélheti, ha az adatkezelést térvény rendelte el. Az
adat azonban nem tovabbithatd az adatatvevd részére, ha az adatkezel$ egyetértett a
tiltakozassal, vagy a birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

7.6  Adathordozhatésaghoz valé jog

Ha az érintett az adatait hozzajarulasa alapjan vagy a MESZEGYI-vel fennallé szerzédéses
jogviszonya keretein belll a MESZEGYI rendelkezésére bocsatotta, a MESZEGY!| koteles
ezeket az adatokat kérés esetén széles korben hasznalt formatumban a rendelkezésére
bocsatani vagy — ha az technikai szempontbél lehetséges — az altala megjeldlt harmadik fél

részére tovabbitani.
7.7 Visszavonashoz valo jog

Amennyiben az érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatban hozzajaruldsat
adta, ugy azt a jévére nézve barmikor visszavonhatja, de ez nem érinti a hozzajarulas
visszavonasa el6tt tortént adatkezelés jogszerliségét. Ha az adatokra mas 6sszefliggésben
szlkség van (pl. jogszabalybol fakado archivalasi kotelezettségek), akkor az adatokat csak
az adott célra lehet felhasznalni és az elérhetéségiket minden egyéb felhasznalas
vonatkozasaban korlatozni kell.

7.8 Panasz benyuljtasahoz valé jog

Az érintett barmikor jogosult kdzvetlendl intézménylnkhoz fordulni esetleges panaszaval.
Ezen tulmenden jogosult a NAIH-nal panaszt benyujtani és a birésaghoz fordulni.

7.6 Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi elSirasai, az adatbiztonsag
kovetelménye
Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy

az ide vonatkozd torvények és az adatkezelésre vonatkozo mas szabalyok alkalmazasa
soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

Miskolci Egyesitett Szociélis, Egészségugyi és Gyermekjoléti intézmény



Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabélyzat 22

Az adatkezel, illetve tevékenysegi kérében az adatfeldolgozd kételes gondoskodni az
adatok biztonsagardl, koteles tovdbbd megtenni azokat a technikai és szervezési
intezkedeseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény, valamint az
egyeb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdasahoz szilkségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kulénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
veletlen megsemmisilés és sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl
fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kilénbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok -
kiveve ha azt torvény lehetéve teszi - kdzvetlendl ne legyenek ésszekapcsolhatdk és az
érintetthez rendelhetdk.

A szemelyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az adatkezelé és az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja

- ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat:

- annak ellendrizhetéségét és megallapithatéosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

- annak ellendrizhetGségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

- atelepitett rendszerek Uzemzavar esetén torténé helyreallithatdsagat és

- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrdl jelentés késziiljon.

Az adatkezel6nek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. TObb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell vélasztani, amely a
személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezeldnek.

Az adatkezelési rendszer biztonsagat a személyi feltételek oldalardl az intézményi
adatvédelmi felelGsi rendszer, eszkéz oldalrél az adatkezelés és adatvédelem targyi
feltételei, szervezési oldalrdl pedig az adatkezelés és adatvédelem intézményi szint(i
szabdlyozasa hivatott biztositani.

Az adatokat lehetdleg keletkezésiikkor, megfelelé minéségli adathordozoéra kell régziteni.
Az adatok olvashatosagaért az azokat felvevd, illetve leird, (régzitd) személy felel.

Az egészseglgyi adatokat az ellatas idétartama alatt, az ellatast kovetd 30 illetve 50 évig, a
Torveny altal eléirt modon, rendezett, visszakereshetd formaban, zarhatd és biztonsagos
korilmenyek kdzott, illetve megfeleld fellgyelet mellett kell tarolni.

Az adatok visszakereshetGségét olyan megoldassal kell biztositani, hogy az az ellatashoz
szUkseéges optimalis idon belll, illetve egyéni igény esetén az igénylé szempontjabol
meltanyos hataridével megvaldsithatd legyen.

A dokumentumokat a véletlen megsemmisuléstdl, illetve szandékos karokozastdl,
eltulajdonitastol ovni kell, illetve ilyen események bekdvetkezésének megelézésére mindent
el kell kovetni.

A megsemmisilt, eltulajdonitott, vagy eltlint dokumentumok reprodukalhatésagat — a
lehetéségek figyelembe vételével - biztositani kell.

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjdléti Intézmény



Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat 23

Az adatok, dokumentumok elrendelt megdrzési idején tuli megsemmisitését az
Intézménynek a Megyei Levéltarral egyeztetett mddon és altala engedélyezett dokumentaciod
korre, biztonsagos megoldassal kell megvalésitania.

Az adatok kezelésének és veédelmének a Torvény és jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerinti érvényesulését megfeleld ellenérzési rendszerrel kell tamogatni.

7.7 Az adatkezelési rendszer kérnyezetének védelme

A papir alapu dokumentaciot (szocialis, gyermekjoléti dokumentumok) eléfordulasi helyeiken
el kell zarni az illetéktelen hozzaférés elleni védelem érdekében.

A dokumentumok allando, vagy ideiglenes tarolési helyein a helyiségeket lehetéség szerint
biztonsagi zarral kell ellatni. Biztositani kell, hogy a nem zarhatd, vagy nem felligyelt
helyiségekben személyes adatot tartalmazéd dokumentacié ne kertljon tarolasra.

Nagyobb mennyiségl dokumentaciés anyag tarolasi helyein a t(izvédelmi el6irasok
betartasa, esetleges vizkar (pl. csétérés) miatti dokumentum megsemmistlés megelézése
és 0vo rendszabalyok foganatositasa kotelezé (pl. padldszint feletti, magasitott tarolas).

Betérées megeldzesére a becsllt veszélyeztetettséget és az esetleges kar kritikussaganak
fokat figyelembe vevd védelmi, illetve riasztasi beruhazast kell megvalositani.

7.8 Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megelbzésére, a kévetkezmények
felszamolasara tervezett intézkedések

Alapelv a kar megel6zése, az adatok, dokumentumok hasznalhaté allapotban vald
megdrzese. Ennek érdekében a feltételek optimalis biztositdsa és a Szabalyzatban foglaltak
betartasa, betartatasa, ellenérzése egyarant fontos.

A dokumentumokban esett kar esetén a teljes, vagy részleges potlas érdekében az
Intézménynek mindent el kell kdvetnie, felhasznalva barmely fellelhetd és hasznalhatéd

dokumentaciét.

Nagyobb mennyiségl karosodott, megsemmisult vagy eltlint dokumentum visszaallitasara
és annak mértékére vonatkoz¢d javaslatot — a lehetéségek felmérésével, indoklasaval és
mérlegelésével — felsé vezetdi értekezleten szilkséges megvitatni. A dontés joga és
feleldssége az igazgatée, aki ezt irasban rogziti, illetve elrendeli a dokumentumok
helyreallitasat.

A visszaallitott dokumentumo(ka)t feltliind ,,Poétolt, helyreallitott dokumentum” jeldléssel
kell ellatni - és darabszamtdl fuggéen — az adatkezelének feljegyzés-listat kell készitenie.
Amennyiben a helyreallitott dokumentumok zart sorozatot képeznek, a feljegyzésben
elegendé a sorozat elsd és utolsd dokumentumanak azonosité adatait feltintetni. A
helyreallitott ~dokumentumok listajat az Intézmény irattardban kell ~megbrizni
,ADATVEDELEM’ jelzéssel. A feliegyzést a lista legkésébbi dokumentumanak kibocsatasi
datumatdl szamitott 30 évig kell megébrizni.

Amennyiben a visszaallitas ésszerl koriimények kozott, illetve realis raforditdssal nem
valésithatd meg, az igazgatd erre vonatkozo irasos dontéséhez csatolni kell az informatikus
altal készitett, a megsemmisult dokumentumokat feltiintetd listat.

A lista tartalmara és archivalasara vonatkozd kovetelmények az el6zd bekezdésben
leirtakkal megegyeznek.
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7.9 Az adatok eltulajdonitasa, illetve az illetéktelen hozzaférés elleni védekezés
szabalyai

Eltulajdonitas ellen az aldbbi alapelvek betartasa, illetve ezek eldsegitése az Intézmény
minden munkatarsanak és az Intézmennyel szerzédeses kapcsolatban &llé érdekelt feleknek

is kotelessege.

- A biztonsagos dokumentacio tarolds és az archivalas targyi feltételeit az Intézmény
vezetésének - az informaciovesztés becsult bekévetkezési valoszinliségét és kihatasat,
az informacio értéket, valamint az informacié védelmére fordithaté forrasokat mérlegelve
- biztositania kell.

- Az ellatassal kapcsolatos dokumentaciot zarhatd, vagy az ellaté személyzet altal
folyamatosan feligyelt helyen kell tartani.

- Az adatkezelés befejezését kdvetden, vagy ideiglenes megszakitas miatti eltavozaskor a
kényes adatokat biztonsagos helyre téve kell évni az illetéktelen eltulajdonitastal, illetve
illetéktelen hozzaféréstdl (,Tiszta irdasztal elve”).

- A gondozott mas intézményben, vagy egységben térténd vizsgalata, ellatisa, illetve
konzilium soran a dokumentumot személyesen a vizsgalatért felelés, vagy az atvételt
intézd egészséglgyi személyzetnek kell atadni.

- Ellatott/gondozott gyermekre, tanuléra vonatkozé személyes dokumentumot csak a
szUlbnek, illetve az altala megjeldlt vagy illetékes személyeknek (hozzatartozo, térvényes
képviseld, hivatalos személy) lehet atadni vagy levélben eljuttatni. Az atadast-atvételt
dokumentalni szukseges.

- A szakmai ellatassal kapcsolatos dokumentaciok, adatok eltulajdonitasa esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni és a felsé vezetést (igazgatd, igazgatd helyettesek)
haladéktalanul tajékoztatni kell az eseményrél, a jegyzékényv egy példanyanak
eljuttatasa mellett.

- Amennyiben adateltulajdonitas esetén blincselekmény gyanuja merdl fel, az észleld
intezkedik a nyomok sértetlenségének biztositasarél és a rendbrségi bejelentés

megtételérdl.

7.10 Adatvédelmi incidensek
7.10.1 Tajékoztatasi kotelezettség

Valamennyi munkatars koteles a felettesét és a belsé adatvédelmi felelst haladéktalanul
tajékoztatni abban az esetben, ha a tevékenysége soran adatvédelmi jogszabalysértést vagy
adatvédelmi incidenst tapasztalt.

Adatvédelmi incidens esetén a MESZEGYI| a GDPR szerint alapvetéen koteles a NAIH-ot
haladéktalanul, legkésébb 72 6ran belll értesiteni (ez aldl kivétel, ha az incidens nem jar
kockazattal az érintettek jogaira nézve). Ezen tulmenéen a MESZEGY!I, ha az adatvédelmi
incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, koteles az érintettet tajékoztatni az adatvédelmi incidensrél (a
tovabbiakban: ,adatvédelmi incidens”).

7.10.2 Adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens all fenn akkor, ha az adatbiztonsag megsértése a tovabbitott, tarolt
vagy egyeb modon kezelt személyes adatok megsemmisilését, elvesztését, mddosulasat,
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat vagy jogosulatian elérését eredményezi. Jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalrdl beszélhetink pl. akkor, ha az adatok nyilvanossagra keriltek gy,
hogy az érintettek a nyilvanossagra hozatalhoz nem jarultak hozza, és azt jogszabaly sem
teszi lehetévé. Mar az is adatvédelmi incidenst jelent, ha az ilyen jellegli esemény
bekovetkezése bizonyos valészinliséggel feltételezhetd.
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Adatvédelmi incidensrél beszélhetiink pl. az alabbi esetekben:

adatvesztés (pl. laptop vagy mas adathordozé elvesztése vagy eltulajdonitasa, ha az
azon talalhato adatok nem vagy nem megfeleléen titkositottak);

videokamera, fényképezdgép, pendrive elvesztése, ill. eltulajdonitasa;

adatokat tartalmazd, nem titkositott lista véletlen elektronikus elklldése arra
jogosulatlan munkatars részére;

hackertamadasok;

adatok nyilvanossagra hozatala az interneten, technikai hiba kovetkeztében.

7.10.3 Adatvédelmi incidens esetén kovetendé eljarasrend

Az Adatvédelmi incidensre adott helyes és megfeleld idében térténd reakcio érdekében
az alabbi eljarasrendet kell kdvetni.

7.10.4 Incidens bejelentése MESZEGYI-n beliil

Amennyiben a munkatars megallapitasa vagy véleménye szerint adatvédelmi incidens
tortént vagy torténhetett, gy errél koteles a felettesét haladéktalanul (de legkésdbb 12
oran belll) tajékoztatni. A felettes, amennyiben megitélése szerint adatvédelmi
incidens tértent, kbteles az Ggyvezetest és a belsé adatvédelmi felelst haladéktalanul,
legkésdbb a tudomasszerzéstdl szamitott 12 oran belll tajékoztatni az aldbbi e-mail
cimen.

A bejelentésben az alabbi informacidkra kell kitérni:

° Hogyan, miért és milyen médon kerdlt sor az adatvédelmi incidensre?

° Milyen adattipusok, ill. hany fajl és személy érintett?

° Ki az adatvédelmi tisztviseld és mik az elérhetdségei?

o Milyen kovetkezményekkel jarhat az adatvédelmi incidens?

° Mikor allapitottak meg az adatvédelmi incidens tényét a vallalaton bel(il?

e Milyen intezkedéseket tett a vallalat az adatvédelmi incidens felfedését kévetden
annak megszlntetésére vagy mérséklésére?

° Az érintettek tajékoztatasa mar megtortént? Hogyan és milyen tartalommal keriilt
sor a tajékoztatasra?

° Bejelentették az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi felligyeleti hatdésagnal
vagy mar bevontak a hatésagot az Ugybe?

7.10.5 Incidens okainak kivizsgalasa

Az incidens megszintetéseét, kdvetkezményeinek elharitasat és az okainak
kKivizsgalasat haladéktalanul meg kell kezdeni.

A belsd adatvédelmi felelds haladéktalanul tdjékoztatia a vezetést a bejelentésrdl,
amennyiben az mindezidaig nem tortént volna meg.

Az adatvédelmi felelés ezt kdvetéen megvizsgalja a tényallast, és a vezetés részére
ertékelést, ill. javaslatot nyujt be. Sziikség esetén a jogi vezetd vagy a MESZEGY!I jogi
tanacsaddja bevonhaté.

Az adatvédelmi felelés ezen tulmenden a bejelentést tevd személy egyittmikodésével
kitolti (kiegésziti), veglegesiti és a vezetés rendelkezésére bocsatja az ,Adatvédelmi
incidensrél szolo jegyzékdnyv és bejelentés” elnevezésl nyomtatvanyt.

A konkrét helyzetben sziikséges teendbkkel kapcsolatos déntést a vezetés hozza meg
az adatvédelmi tisztvisel6vel tértént egyeztetést kovetden, a bejelentés megtételét
kovetd 36 oran beldl.
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7.10.6 Incidensek nyilvantartasa

Minden incidensrél — flggetlendl attél, hogy az az adatkezelés mely szegmensét és
milyen mértékben érintette — nyilvantartd lapot kell felvenni. A MESZEGY| az
adatvedelmi incidens-nyilvantartasi kotelezettségét a nyilvantartasi lap felvételével
teljesiti; e nyilvantartast a bels6 adatvédelmi felelds vezeti és kezeli.

7.10.7 Incidens bejelentése a NAIH-nak

Az incidenst indokolatlan késedelem nélkil, de legkésébb a MESZEGYI! Aaltali
tudomasszerzéstél szamitott 72 oran belil a MESZEGYI bejelenti a NAIH-nak.
Tudomasszerzésnek az szamit, amikor barmely munkatars az incidens el6szér
észlelte.

A bejelentésben ismertetni, illetve kdzdlni kell legalabb:

a) az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategériait €s hozzavetbleges szamat;

b) az adatvédelmi felelés vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevet és elérhetéségeit;

c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlsithetd kbvetkezményeket;

d) a MESZEGY!I altal az incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az incidensbdl eredé esetleges hatranyos
kovetkezmenyek enyhitését célzd intézkedéseket,

e) késedelmes bejelentés esetén a késedelem igazolasara szolgald indokokat.

Mellézhetd6 a NAIH felé iranyuld bejelentés, ha az adatvédelmi incidens
valészinlsithetben nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nezve. E kérben a belsé adatvédelmi felelés allasfoglalasa iranyadd. Ez
a pont nem érinti az incidens kivizsgalasanak és nyilvantartasanak kotelezettséget.

Ha a fenti szerinti bejelentésben valamely informacidkat nem lehetséges egyidejlileg
k6zélni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkil késtbb részletekben is
kozolhetok.

7.10.8 Erintettek értesitése

Ha az incidens — az adatvedelmi felelésnek a vezetéssel egyeztetett allasfoglalasa
szerint — valdszinlsithetéen magas kockazattal jar, a MESZEGYI haladéktalanul
értesiti az érintettet az incidensrél, amely tajékoztatast az adatvédelmi felelés allit
Ossze a vezetéssel tOrténd egyeztetést kovetden, és amely tajékoztatasban

kézérthetben és vilagosan

a) ismertetni kell az incidens jellegét,

b) kdzolni kell az emlitett informacidkat és intézkedéseket.
Az incidensrdl az érintettet nem kell tajekoztatni, ha

a) a MESZEGYI megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmazta, kuléndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott szemeélyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat, vagy

b) a MESZEGYI az incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsdgaira jelentett — a magas
kockazat a tovabbiakban valoszinlsithet6en nem valésul meg, vagy
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c) a tajékoztatas aranytalan ertfeszitést tenne szilkségessé.

A fenti ¢) pont szerinti esetben az érintetteket nyilvanosan kézzétett informéaciok utjan
kell téjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositia az
érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

7.10.9 Tovabbi rendelkezések

7.1

7.12

713

» Incidens eszlelése eseten tilos azt harmadik személyeknek vagy a jelen pontban
meghatarozottakon kivili mas munkatarsnak kommunikalni.

o Tekintettel arra, hogy a GDPR 33. cikkében foglaltak megsértése jelentds
pénzbirsag kiszabasat és a MESZEGY| megitélésének sulyos karosodasat
vonhatja maga utan, ezért a MESZEGY| vezetésének feladata annak eldontése,
hogy az adott helyzetben hogyan jarjanak el, ill. hogy az eseményt a
nyilvanosséag iranydba kommunikaljak-e, és ha igen, milyen médon.

e Az adatvédelmi incidensek érzékenysége késedelem nélklli szervezeten belilli
bejelentési folyamatot kovetel meg.

o A munkatarsak koételesek a bejelentésében a lehetd legpontosabban ismertetni a
torténteket.

Hatésagi megkeresések, ellendrzések

A kézigazgatasi és az igazsagszolgaltatasi szervek azon felhatalmazott tisztviseldi
részére, akiknek a munkavégzése soran az adatokhoz, kilénésen a személyes
adatokhoz valé hozzaférésre jogszabalyban rogzitett feladatuk elldtdsa érdekében
szikseguk van, a hozzaférést biztositani kell. Minden ehhez szlkséges intézkedést a
vezetes és a belsd adatvédelmi felelés koordinal és fellgyel.

Ezért, amennyiben szemeélyes adatok atadasat is magaban foglalé hatosagi
megkeresés érkezik, haladéktalanul értesiteni kell a vezetést és a bels¢ adatvédelmi
felelost.

A NAIH altal végzett ellenérzések

NAIH altal, a MESZEGYI-t érintd ellendrzésekrdl torténd tudomasszerzés esetén
haladéktalanul értesiteni kell a vezetést és a belsé adatvédelmi feleldst.

A GDPR rendelkezései szerint a NAIH, mint felugyeleti hatéosag koteles a GDPR és
mas adatveédelmi jogszabalyok betartasat ellendrizni és fellgyelni. Ezek alapjan a
NAIH alapvetéen jogosult a felugyelete ala tartozé vallalatok ingatlanjaiba és
Uzlethelyiségeibe munka- és nyitvatartasi idében belépni, ott vizsgalatokat és
megfigyelést végezni, és ennek soran a vallalati dokumentumokba, valamint a tarolt
személyes adatokba es az adatkezeld programokba betekinteni. Nem sziikségszerd,
hogy a NAIH a helyszini vizsgalatat elézetesen bejelentse.

A MESZEGYI-nek el kell fogadnia a NAIH intézkedéseit és gondoskodnia kell arrdl,
hogy azok a helyiségek, amelyekben az adatkezelés torténik (pl. az alkalmazottak
irodai, archivum), valamint a szikséges jelszavak és a relevans dokumentumok
el6készitésre keruljenek és a NAIH képviselinek rendelkezésére alljanak. Ezen
tulmenden kérés esetén a NAIH rendelkezésére kell bocsatani a feladatai
elvégzéséhez szikséges informacidkat is.
Képzés

A MESZEGY!| az adatkezelési miveletekkel jellemz&en érintett terlileten foglalkoztatott
munkatarsait a mindenkor érvényes jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseire
vonatkozé rendszeres (legalabb évente eqy) képzésben részesiti. A képzések évente

legaldbb egyszer kerlinek megtartasra. A munkatarsak képzését a képzés
tartalmanak, datumanak és az oktatd nevenek feltiintetésével dokumentalni kell.
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7.14 Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

7.15

8

8.1

A GDPR értelmében a szervezetnél el kell késziteni és vezetni kell az Un. adatkezelési
tevekenysegek nyilvantartasat. Ez vonatkozik a MESZEGY! altal végzett adatkezelési
es adatfeldolgozasi miveletekre is.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a NAIH altal végzett ellenérzés soran
az aktudlisan vegzett adatkezelési tevékenységek attekintéseként a hatdsag
rendelkezésére kell bocsatani.

Ennek érdekében biztositani kell, hogy a nyilvantartas mindig naprakész legyen.
A nyilvantartas vezetése és karbantartasa a bels6 adatvédelmi felelés feladata.

Uj eljards vagy Uj adatkezelés esetén a nyilvantartast az eljaras vagy adatkezelés
bevezetese elbtt el kell késziteni.

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Bizonyos esetekben a MESZEGYI-nek Ugynevezett adatvédelmi hatasvizsgalatot kell
keszitenie, pl. abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett szdmara magas
kockazattal jarhat. Magas kockézat meriilhet fel a alkalmazottak teljesitményének és
magatartasanak automatizalt ellendrzése esetén.

Azt, hogy adatvédelmi hatasvizsgalatot kell-e késziteni, tébbek kdzott a vezetés és a
bels6 adatvédelmi felelés hatarozza meg. Ok hatarozzak meg azt is, hogy egyedi
esetben kit kell bevonni a folyamatba, ill. ki mikoédik kézre tamogatdként a
hatasvizsgalat végrehajtasaban.

Hozzaférés az ellatast igénybe vevék személyes és kiilénleges adataihoz,
dokumentacidjahoz

Teljes hozzaférési jogosultsdggal rendelkezbk

Az ellataseért felelGs szakszemélyzet az ellatas folyamatosséaga érdekében teljes hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik.

8.2

Betekintési jogosultsagok

Az intézmény részérdl a személyes és kilonleges adatokat tartalmazo dokumentumokba
az alabbi funkciokat ellatok tekinthetnek be szakmai ellenérzés, panasz, reklamacié
kivizsgalasa vagy meghatérozott céli adatfeldolgozas érdekében:

- szocialis, csaladsegités és gyermekjoléti ellatasok esetében a telephely vezetdk,
szakmai igazgatohelyettesek

- bolcsédékben a boélcsédevezetdk, a bdlcsddei igazgatohelyettes és a bélcséde orvos,
valamint a teljesitménymerésben résztvevé szakmai tanacsado,

- a kozalkalmazotti adatok kezeléséért felelés humanpolitikai csoportvezetd, gazdasagi
igazgatd

- a személyzeti, munkalgyi feladatokat ellatd csoport e feladattal megbizott munkatarsai
feladatkorikon bell,

- a belso ellen6r es a belsé audit soran az erre kijelélt belsé auditorok, feladatkdriikdn
belil,

- barhol és barmikor az igazgato.

A munkavallalénak a rea vonatkozé6 adatokba betekintési joga van.
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A Kkildnb6zé jogszabalyok altal meghatarozott feladatok ellatasa érdekében, a feladatot
ellatd meghatarozott szervezetek, személyek (hatésagi ellenbrzést végz6 szakszemélyzet) a
helyszinen vagy az adat tovabbitas soran tekinthetnek be a dokumentacidba.

Az adatfeldolgozast végzé informatikus az adatvédelmi jogszabalyok, jelen Adatvédelmi
Szabalyzat és a szerzddésébe foglalt titoktartdsi megallapodas betartdsaval kezelhet
személyes és egészségligyi adatot.

Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi doéntést nem hozhat, a tudomasara jutott
szemelyes adatokat kizarolag az adatkezelé rendelkezései szerint dolgozhatja fel. Sajat
céliara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel®
rendelkezései szerint kételes tarolni és megérizni.

8.2.1 Az elektronikus adatkezelés szabalyai

A hagyomanyos, papiralapi dokumentacids rendszerben az adatkezelé azonositasat nem
ertelmezzik. A napi feladatvégzéssel kapcsolatban az intézmény mikodése soran kialakult
gyakorlat az irdnyado.

Az elektronikus adatkezelésben érintett munkakoroket a Fuggelék tartalmazza. Az
adatkezeldk azonositdsénak rendjét, a szamitastechnikai eszkdzdk biztonsagos
Uzemeltetésére vonatkoz6 szabalyokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

8.2.2 Titoktartas

A kozalkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan személyes és kiilénleges
adatra vonatkozdan, amely a munkavégzéssel kapcsolatban a tudomésukra jutott. Az
ellatast igénybe vevék személyes adatai, a csaladok, gyermekek életkériiményeit érinté
adatok szolgalati titoknak min&siinek.

A titoktartdas nem terjed ki a szocidlis és egészségligyi szakképesitéssel rendelkezd
munkavallalok egymas kozotti szakmai megbeszéléseire, amelyeken a gyermekek/tanulék
testi, értelmi eés erzelmi fejlédésével, gondozasaval, nevelésével, fejlesztésével ésszefliggd
kérdesekkel foglalkoznak.

Az egeészsegugyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény 138. § (1) bekezdése szerint: ,Az
egeszséglgyi dolgozodt, valamint az egészségligyi szolgéaltatéval munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 mas személyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos,
valamint az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasa soran tudomasara jutott adat és egyéb tény
vonatkozasaban, idGbeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terhel, fliggetleniil attol,
hogy az adatokat kozvetleniil a betegtél, vizsgalata vagy gyogykezelése soran, illetve
kézvetetten az egészségligyi dokumentaciobdl vagy barmely mas modon ismerte meg.”

(2) ,A titoktartasi kbtelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl a beteg felmentést
adott vagy jogszabaly az adat szolgéltatédsanak kételezettségét irja els.”

9 Személyes és kulonleges adatok kezelésének részletes szabalyai
9.1 Munkavallalok adatainak kezelése

A munkavallalétdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitéltése kérhetd, illetve
vele szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amely személyiségi jogait
nem serti, €s a munkaviszony létesitése szempontjabdl Iényeges téjékoztatast nylijthat.
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9.1.1 Személyiigyi iratok kezelése

A kézalkalmazotti adatnyilvantartast Miskolc MJV Onkormanyzat intezményei egységesen
szamitogépes modszerrel kezelik. A szamitdgépes adatokat az aldbbi esetekben ki kell
nyomtatni:

- Elsé alkalmazas soran: kinevezés, adatfelvételi lap, kdzalkalmazotti jogviszony
beszamitas

- Atsorolas, illetményvaltozas

- Athelyezés

- Kirendelés/Helyettesités

- Koézalkalmazotti jogviszony megsz(inése

- Munkakéri leiras

- Minden olyan nyilvantartas, amire a kdzalkalmazott betekintési joga kiterjed.

A fenti iratokat személyugyi iratként kell kezelni. A kézalkalmazott személyi anyagat —
athelyezés kivételével — nem szabad kiadni.

A MESZEGYI személyi, személyligyi iratokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
celokra, illetve az érintett kézalkalmazott erre iranyulé irasbeli hozzajarulasaval adhatja ki
harmadik személynek.

Adattovabbitas az adatkéré irdsos megkeresésére, postai Uton, ajanlott kildeményként,
kézbesités esetén atadokdnyvvel térténhet, intézményen beliil papir alapon névre széléan
megcimzett zart boritékban.

A kozalkalmazott sajat személyi anyagaba vagy a sajat személyes adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba korlatozas nélkll betekinthet, arrél masolatot kérhet.

Az érintetten kivil a munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasha a kévetkezék
jogosultak betekinteni, illetéleg abbél adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabdl:

- akozalkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezetd,

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé szerv,

- munkalgyi, polgéri jogi, kdzigazgatési per kapcsan a biroséag,

- a kozalkalmazott ellen indult blntetéeljarasban a nyomozdé hatdsag, az iigyész és a
birésag,

- a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belul,

- az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,

- az uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A személyi adatokat tartaimuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyUjtében kell &rizni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot le kell zarni és
irattarazni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amit az athelyezés miatt atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétd| szamitott 50 évig meg kell rizni.

10 Szocialis Munka Etikai Kédexe

A szocialis munkat végzék szamara a Szocialis Munka Etikai Kodexe a szocidlis munka
gyakorlatat meghatarozé szakmai etikai normakat tartalmazza. Adatkezelésre vonatkozé
megallapitasok: ,A szocidlis munkés az éltalanos adatvédelmi szabalyokon tul is kételes
biztositani a titoktartast és az informdcidk felelés kezelését. Bizonyos esetekben, -
bincselekmeények, 6s jogsértések esetén - térsadalmi feleléssége, vagy eqyéb
kitelezettségei modosithatjak ezt a felel6sséget, amit mindenkor a kliens tudomésara kell
hozni.

A titoktartas minden szébeli, irasbeli, hang- és képanyagra régzitett, és az azokbdl
kikbvetkeztethetd informaciora, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre és publikaciokra
is vonatkozik.”

11 Adatkezelés, adatvédelem a szocialis szolgaltatasokban

Szocialis szolgaltatasok esetében a fentieckben emlitett jogszabalyokon tal az 7993. évi /.
térvény a szocialis igazgatésrol és szocialis ellatasokrél vonatkozé paragrafusai
kapcsolodnak az adatok kezelésének és védelmének kérdéséhez.

11.1 Adatkezelés

A szolgaltato, intézmény vezetbje a szolgaltatasra vonatkozo6 igényt érkezésének napjan
nyilvantartasba veszi. A nyilvantartas vezetésének célja az e tdrvényben meghatarozott
jogok érvényesilésének elésegitése.

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a. akerelmezd természetes személyazonositd adatai,

b. akérelmezé telefonszama, lako- és tartdézkodasi helye, értesitési cime,

c. a kerelmezd allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekdilt,
hontalan jogallasa, a szabad mozgas és tartozkodas jogara vonatkozé adat,

d. akerelmezd cselekvéképességére vonatkozd adat,

e. a kérelmezd toérvényes képviselGje, tovabba a kérelmezé megnevezett
hozzatartozoja neve, szlletési neve, telefonszama, laké- és tartdzkodasi
helye vagy értesitési cime,

f. a kérelem elbterjesztésének vagy a beutald hatarozat megkildésének
idépontja,

g. soron kivili ellatasra vonatkozé igény és

h. az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha annak elvégzése kételezd.

Ha a terlleti ellatasi kotelezettséggel rendelkezé szolgaltatd, intézmény vezetéje kapacitas,
illetve feréhely hianyaban a szolgaltatasra vonatkozo igényt nem teljesiti, a nyilvantartott
igenyek teljesitesének indokoltsagat évente vizsgalni kell.
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A szolgaltato, intézmény vezetéje a szolgaltatds megkezdésekor a nyilvantartasban rogzitett
adatokat kiegésziti az alabbi adatokkal:

a. az ellatasban részesuld személy Tarsadalombiztositasi Azonositd Jele,

b. az ellatas megkezdésének és megszintetésének datuma, az ellatas
megszlntetésének maodja, oka,

Cc. a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra
vonatkozé adatok, kiléndsen a szocidlis raszorultsag fennallasa, a
raszorultsagot megalapozé kérilményekre vonatkozo adatok,

d. bentlakéasos ellatds esetén a soron kivili elhelyezésre vonatkozé dontés, a
férohely elfoglalasanak idépontja, kézgydgyellatasban részeslil-e.

Nem kell vezetni a nyilvantartast csaladsegités esetében, amennyiben a kiilon
jogszabalyban meghatarozott szakmai tevékenység az elsd interji kapcsan tett
intézkedéssel lezarhato, tovabba falugondnoki és tanyagondnoki szolgéltatas, népkonyha,
szenvedelybetegek alacsonykiiszobU ellatasa, utcai szocidlis munka esetén,

Csaladsegités esetén, amennyiben az elladtasban részes(ilé személy Tarsadalombiztositasi
Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban régziteni.

A nyilvantartas a valtozasok nyomon kévethetéségét biztositd elektronikus Gton is vezethetd.

A nyilvantartasbol torolni kell az adatokat, ha az ellatasra vonatkozé igény a teljesitését
megelézéen megszUinik.

A Kormany altal kijelélt szerv — a szocialis szolgaltatas rendszerének és finanszirozasanak
tervezhetésege miatt — orszagos jelentési rendszert mikadtet. A fenntarté az orszagos
jelentési és férGhelyfigyeld rendszer szamara koteles bejelenteni a kilén jogszabalyban
meghatarozott — személyes adatnak nem minésulé — adatokat.

A szocialis hatosag a szemeélyes gondoskodast nyljté szocidlis ellatasok, szolgaltatasok
finanszirozasanak ellenérzése céljabol nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

a. a fentiekben meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszama és értesitési
cime kivételével,

b. a szemelyes gondoskodast nyljté alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas
tipusat, igénybevételenek és megszlinésének idépontjat,

c. azintézmény, szolgaltato kilon jogszabaly szerinti agazati azonositd jelét,

a finanszirozas, tdmogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és

feladatmutatdjat.

S

Nem kell a nyilvantartasba venni az adatokat csaléddsegités esetében, amennyiben a kiilén
jogszabalyban meghatarozott szakmai tevékenység az elsé interji kapcsan tett
intézkedéssel lezarhato, tovabba falugondnoki és tanyagondnoki szolgaltatas, népkonyha,
szenvedelybetegek alacsonykiszobl ellatasa és utcai szocialis munka esetén.

Nappali melegedd, éjjeli menedékhely és csalddsegités esetén, amennyiben az ellatasban
részesllé személy Tarsadalombiztositasi Azonositd Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell

a nyilvantartasban rogziteni.

A nyilvantartas adatait a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok, szolgaltatasok
finanszirozasanak ellendrzése céljabdl elektronikus Uton tovabbitani kell a kincstarnak.

A nyilvantartasbol adatot kérhet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmenyek és halozatok hatésagi nyilvantartdasara vonatkozd hatdsagi eljarasok
lefolytatasara kijelolt hatésag a szolgaltatoi nyilvantartédsra és a hatdsagi ellenérzésre
vonatkozd eljarasanak a lefolytatdsa céljabol.
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A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapitd szocidlis hataskort gyakorlé szervnek szolgaltathato.

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozé adatok tekintetében a
betekintési, a helyesbitési vagy torlési joganak érvényesitése mellett kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését a nyilvantartast kezelé szervtél vagy a szocialis
intézmény vezetdjétol.

A nyilvantartasokbdl a szocialis ellatasra vald jogosultsag megsz(inésétél szamitott 6t év
elteltével — a szolgalati idére jogositd ellatasok kivételével — tordini kell az adott személyre
vonatkozd adatokat. A szolgalati id6re jogosité ellatasok esetében az adott személyre
vonatkozo6 adatok torlesét a Kormany rendeletben szabalyozza.

A Szt. térvény felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezet6 szervek a nyilvantartasban kezelt
adatokat természetes személyazonositd adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak,
illetéleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

11.2 A személyes gondoskoddst nytijté szocialis intézményekben ellatottak jogai

Az ellatast igénybevevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvedelem. Az igénybevételi eljaras soran kilonds figyelmet kell forditani arra,
hogy az ellatast igénylé adataihoz csak az arra jogosult személyek férienek hozza. Az
intézmeényvezetd koteles biztositani tovabba, hogy az intézményi elhelyezés soran az ellatott
egészsegi allapotaval, személyes koérliiményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos
informaciokrol mas ellatast igénybevevd, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen
tudomast, kll6nds figyelemmel az ellatast igénybevevé szocidlis raszorultsaganak tényére.
/94/E. §(5)/

11.3 Tajékoztatasi kotelezettség

A szemelyes gondoskodast nyljtd szocidlis ellatas feltételeirél a kérelem benyujtasakor a
kérelmezét tajékoztatni kell.

Bentlakasos intézményi ellatas esetében a jogosult és hozzatartozdja az intézménybe vald
felvetelkor koteles adatokat szolgdltatni az intézményben a Szt. térvény alapjan vezetett
nyilvantartasokhoz; valamint nyilatkozni arrél, hogy a szocialis ellatasra vald jogosultsag
feltételeit, €s a jogosult, tovabba a kozeli hozzatartozéja természetes személyazonosité
adataiban beallott valtozasokat haladéktalanul kézéini az intézmény vezetéjével.

11.4 Igénybevevédi nyilvantartas

Az igenybevevli nyilvantartasba térténd adatszolgaltatasi kotelezettség a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal fenntartott engedélyesre, tovabba arra az
engedelyesre terjed ki, amely barmely altala nyuijtott szolgaltatas utan az adott idépontban
normativ allami hozzajarulasban vagy a tamogaté szolgéltatas és a kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérél szold 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet szerinti
finanszirozasban részeslil.

Az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.
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A fenntartd az adatszolgaltatas teljesitésére — a Hivatal honlapjan kozzétett
formanyomtatvanyon — Ggyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezé személyt jeldl ki (e-
kepviseld).

A fenntarto kételes a Hivatalnak bejelenteni, ha az e-képviselé nyilvantartasba vett adatai
megvaltoztak, vagy megbizasa megszUnt.

Az adatszolgaltatés teljesitésére az e-képvisel6 a nyilvantartasba vételét kovetden — az
engedélyes vagy a fenntartd munkatarsai kozil — (gyfélkapu belépési jogosultsaggal
rendelkez6 szemelyt vagy személyeket jeldlhet ki (adatszolgéltaté munkatars). Az
adatszolgaltaté munkatars megfelel6 felkészitésérdl az e-képviseld gondoskodik.

Az adatszolgaltaté munkatars az igénybevevéi nyilvantartas rendszerében jelélhets ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars Ugyfélkapu hasznalatara jogositd
szemelyazonosité adatait, és meg kell jeldini azokat az engedélyeseket, amelyek
tekintetében az adatszolgéltaté munkatars adatszolgaltatdsra jogosult. Az e-képviseld
koteles az igenybevevéi nyilvantartas rendszerében bejelenteni, ha az adatszolgaltatd
munkatars nyilvantartasba vett adatai megvaltoztak. Az adatszolgéltaté munkatars kijeldlése
az igénybevevdi nyilvantartas rendszerében vonhaté vissza.

Az adatszolgaltatas az igénybe vevék Szt., illetve Gyvt. szerinti adatainak a rogzitésébdl és
idészakos jelentésbdl all.

Szocidlis szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatas esetén az adatszolgéltatasra jogosult az
Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatarozott adatokat legkésébb az igénybevétel elsé napjat
kovetd munkanap 24 6raig régziti az igénybevevéi nyilvantartasban.

Szocialis szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatas esetén az adatok mér az Szt. 94/C. §-a,
illetve a Gyvt. 32. § szerinti megallapodas megkotésétél kezdddden régzithetdk.

Ha az igénybe vevd Tarsadalombiztositasi Azonositod Jellel nem rendelkezik, illetve a TAJ
nem ismert vagy hibas, az igénybevevéi nyilvantartas az igénybe vevonek — a TAJ
rogzitéséig — ideiglenes azonositdt képez.

Ha szocialis szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatas esetén az adott engedélyes altal az
igénybe vevének nyujtott szolgaltatds formdja, a szolgaltatds igénybevételének kezdd
idépontja vagy a szolgaltatds megszlinésének varhatd idépontia megvaltozik, azt az
adatszolgaltatasra jogosult legkésébb a modositott feltételek szerinti igénybevétel elsé napjat
kovetdé munkanap 24 o6raig moédositja.

A szolgaltatas igenybevételének kezdd idépontja visszamendlegesen csak késébbi
idépontra modosithato. Egyéb adatok visszamenélegesen nem modosithatok.

Ha az igénybevevdi nyilvantartasban rogzitett adat megvaltozik, azt az adatszolgaltatasra
jogosult a tudomasszerzést kévetd munkanap 24 oraig modositja. Az e bekezdés szerinti
adatok visszamendlegesen akkor modosithaték, ha a modositas ideiglenes hatalyu
elhelyezéssel, atmeneti vagy tartdés nevelésbe vétellel, illetve utégondozdi ellatassal
kapcsolatos hatésagi dontés miatt szlikséges.

Ha a szolgéltatas igenybevetele megsz(inik, azt az adatszolgaltatasra jogosult a megsz(inést
kévetdé munkanap 24 6raig rogziti.

Ha az igénybe vevének szolgaltatast nyljté engedélyes az Szt. szerinti athelyezés vagy a
Gyvt. szerinti gondozasi hely, utdégondozéi ellatasi hely médositasa miatt megvaltozik,

a) a korabbi engedélyes az athelyezés, illetve a gondozasi hely, utégondozéi ellatasi hely
megvaltozasat megeldz6 nappal régziti az igénybevétel megszlinését,
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b) az Uj engedélyes az athelyezés, illetve a gondozasi hely, utdgondozdi ellatasi hely
megvaltozasanak napjaval régziti az igénybe vevd Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Az adatszolgaltatasra jogosult az igénybevevéi nyilvantartasban naponta nyilatkozik arrol,
hogy a rogzitett személy a szolgaltatast az adott napon igénybe vette-e (idészakos jelentés).

Az id6szakos jelentési kotelezettséget

szocialis étkeztetés,

hazi segitségnydjtas,

tamogaté szolgaltatas,

nappali ellatas,

gjjeli menedékhely,

boicséde,

hetes bolcséde,

csaladi napkozi és

csaladi gyermekfelligyelet, esetén naponta, azt kévetéen, hogy a szolgaltatast
az adott napon az igénybe vevdnek nyujtottdk, az adott napot kdvetd
munkanap 24 éraig kell teljesiteni.

TFT@meao0 T

Ha az igénybe vevé nem rendelkezik TAJ-jal, és a TAJ igénylésére jogosult, ha a szocidlis
szolgaltatas és gyermekjoleti alapellatas esetén a TAJ-t hatvan napon beliil nem szerzi be,
az érintett a hataridé lejartat koveté naptdl az idészakos jelentésben nem tintethetd fel
igénybe vevokeént.

Ezen rendelkezések nem alkalmazhatok nappali melegeds, éjjeli menedékhely és
csaladsegités esetén, valamint arra az igénybe vevére, aki TAJ igénylésére nem kételes.

Az ideiglenesen elhelyezett, atmeneti vagy tartés nevelésbe vett, de javitointézetben vagy
blntetés-vegrehajtasi intézetben ellatott az idészakos jelentésben nem tuntethets fel.

Az id0szakos jelentésben az igénybevételrél szolgaltatott adat egyszer, az id6szakos
jelentés szerinti igénybevétel honapjat kéveté honap tizenstodik napjaig médosithatd (a
tovabbiakban: 6nellendrzés). Az énellenérzés sorén meg kell jeldini

a. azigénybeveteli napot,
b. a hibas adatot,

c. a helyes adatot és

d. a hiba okat.

A fentieken tul a szocidlis szolgéltatisok vonatkozdsaban az 1/2000. (1.7.) Sz.Cs.M.
rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairél
és miikédésiik feltételeir6l cimii jogszabalyban szereplé mellékletek hasznélatosak
informacidk és adatok felvételére, nyilvantartasara.

12 Adatkezelés a gyermekjoléti szolgaltatasban

A gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI térvény
ellatasra valé jogosultsag szempontjabdl garancidlis jelleggel fogalmazza meg a
személyiseégi jogok vedelmet, az adatkezelés szabalyait. Csak a torvényben foglaltak szerint
lehet a jovében az ellatasban részestldkrdl személyes adatokat kezelni és szolgaltatni. A
torvény meghatérozza, hogy az adatkezelésre jogosult szervek milyen célbdl kezelhetik a
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személyazonosité adatokat, illetve kiilénleges adatokat. Tovabbi garancialis szabaly, hogy
akire nézve a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok tekintetében
kérheti a betekintési, helyesbitési és torlési joganak érvényesitését.

A nyilvantartasb6l az ellatasra vald jogosultsdg megszlinésétél illetve a gyermek
nagykorusagatol szamitott 25 év elteltével torolni kell az adott személyre vonatkozd

adatokat.

A torvényben meghatarozott rendelkezések az iranyadék akkor is, ha az ellatas
megszervezését nem onkormanyzati szerv atvéllalja, illetve a térvényben nem szabalyozott
ellatasokrol vezetett nyilvantartasokra is.

A gyermekek védelmét biztositd feladat- és hataskort gyakorld allami és nem allami szerv (a
tovabbiakban: adatkezelé szerv) az e torvényben szabalyozott feladatai ellatasahoz a 135-
136. §-ban felsorolt adatkorben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetlenl
szlkséges személyes adatokat kezelheti.

Az adatkezel6 szerv gondoskodik arrol, hogy a személyes adatok védelmének biztositasa
eérdekében

- az erintett - ha torvény kivételt nem tesz - az adataihoz hozzaférhessen, illetve
gyakorolhassa a helyesbitéshez vagy a torléshez valo jogat,

- atarolt adatokat téroljek, ha azok oka e térvény rendelkezése szerint megsz(int.

- Az adatkezeld szerv biztositja az adatok védelmét a véletlen vagy szandékos
megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel
szemben, és azt, hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen
hozz3a.

- A torveny felhatalmazésa alapjan az adatkezelésre jogosult szerv a kezelt adatokat
személyes azonositd adatok nélkll statisztikai célra felhasznalhatja, azokbol
statisztikai célra adatot szolgaltathat.

A hataskort gyakorld szerv a gyermekvédelmi és gyamigyi igazgatasi eljaras soran az
eljarasa ald vont Ugyfélre ismert természetes személyazonosité adatainak kozlésével, az
ugyfélre vonatkozé a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szélé
1992. évi LXVI. toérvény szerinti adatai tekintetében egyedi adatszolgaltatast kérhet a
jogosultsag megallapitasahoz, illetve a hatdésagi intézkedések megtételéhez a polgarok
szemeélyi adatait és lakcimét nyilvantarté szervtél, amely adatokat a hataskért gyakorld szerv
az eljarasa jogerds befejezéséig kezelhet azzal, hogy az atvett adatokat a hataskért gyakorld
szerv nem tovabbithatja.

A gyamsaggal és a gondnoksaggal kapcsolatos lgyekben, valamint a kiskordak vagyoni
ugyeiben - vagyoni erdekei védelmében - a gyamsag, gondnoksag alatt allo, illetve a kiskor
szemely valamennyi ingatlandra vonatkozéan a tulajdoni lapon szereplé adatokrol
adatszolgaltatast kérhet az ingatlanigyi hatésagtoél.

A személyes adatok felhasznalasara a miniszter, a helyi dnkormanyzat, a gyermekvédelmi
és gyamlgyi igazgatasi hataskort, illetve szocidlis hataskort gyakorld szerv, a személyes
gondoskodast nyujtd személy és intézmény, kéznevelési és felsGoktatasi intézmény, az
ugyészseg, a nyomozo hatosag, az ingatlan-nyilvantartasi szerv, valamint pénzintézet,
kulféldi hatdsag és birdsag jogosult e térvényben meghatarozott médon és mértékben.

A gyermekvédelmi torvényben meghatarozott ellatasok, intézkedések nyljtasa és megtétele,
mindezek ellenbrzése, valamint biztositdsa sordn az e térvényben meghatarozott jogok
érvényesillésének elbsegitése céljabol az adatok kezelésére jogosult:

- a gyermekek védelmét biztositd hatésagi feladat- és hataskoroket gyakorld
szerv vagy szemely,
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- a gyermekjoleti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nydjto
szolgaltatas, intézmény fenntartdja, vezetdje, szakmai munkakérben
foglalkoztatott munkatarsa,

— a befogado szll6,

- a gyermekjogi képviseld, tovabba a betegjogi képviseld és az ellatottjogi
képvisel6, ha a gyermek panaszanak orvosldsa érdekében ez feltétlendl
szlikséges,

— az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezet,

— agyermekvédelmi szakértdi bizottsag,

— agyermekvédelmi gyam,

— a partfogé feligyel6i szolgalat, a megelézd partfogd feluigyels,

— ajavitéintézet.

Az el6bb emlitett szervek és személyek jogosultak a

gyermek, személyazonositd adatainak, tarsadalombiztositasi azonositd jelére és
addazonositd jelére vonatkozd,  anyanyelvére vonatkozd, csaladi jogallasara
vonatkozo, veszélyeztetettségének megallapitasahoz szikséges és elégséges
adatainak, igy kullondsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére,
ruhazatara, lakhatasi viszonyaira vonatkozo, megfeleld ellatasahoz, gondozasahoz
szlkseges és elégséges adatainak, igy kilondsen a személyiségére, magatartasara,
személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi eredményeire, neveltségi allapotara
vonatkozo, egészségi allapotara vonatkozo, blntetlen elééletére, illetve a vele
kapcsolatos hatdsagi, birésagi eljarasokra, hatarozatokra vonatkozo, karos
szenvedelyere vonatkozo; aldozattd valasanak korllményeire vonatkozo, a
blincselekmények aldozatainak segitésérél és az allami karenyhitésrél szolo 2005.
évi CXXXV. torvény (a tovabbiakban: Ast) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatarozott;

a szulo, torvenyes képviseld, befogadd szll6 személyazonositd, és a
tarsadalombiztositasi azonosité jelére vonatkozo, vagyoni helyzetére, munkahelyére,
iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozo, gyermekneveléssel 6sszefiiggd, igy
kalondsen életvezetésére, nevelési magatartasara vonatkozo, egészségi allapotara
vonatkozd, blntetlen el8életére vonatkozo; aldozattd valasanak kériiiményeire
vonatkozo, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott;

a gyermek testvéreinek személyazonositd, sajat gyermekének személyazonosito,
kapcsolattartasra  jogosult  hozzatartozéjanak személyazonositd, lakohelyén
életvitelszerlien  tartézkodd  személyek személyazonosité és személyes
kérulmeényeire vonatkozo, sorsanak megtervezése szempontjabdl jelentéséggel bird
szemelyek, igy kulénésen a korabbi gondozdk, szomszédok -elérhetdségére
vonatkozo, haziorvosanak, védéndjének, amennyiben &évodai, iskolai nevelésben
reszesll, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének elérhetéségére vonatkozo, a
javitointézetben ellatott fiatalkorinak, és a vele a javitdintézetben egylttesen
elhelyezett gyermekének, személyazonositd, valamint a tarsadalombiztositasi
azonosité jelére vonatkozd, anyanyelvére vonatkozo, megfeleld javitdintézeti
ellatasahoz, neveléséhez szikséges és elégséges adatainak, igy kulondsen a
szemelyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi
eredmeényeire, neveltségi allapotara vonatkozd, egészségi allapotara vonatkozod,
buntetlen elbeletére, valamint a vele kapcsolatos hatdsdagi, birdsagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozod, koéros szenvedélyére vonatkozé, &aldozattd valasanak
kérilményeire vonatkozd, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott,
a kapcsolattartashoz vald joganak biztositdsa érdekében a vele kapcsolattartasra
jogosult szemeélyek személyazonosito, a javitdintézet utdbgondozé részlegén térténd
ellatas biztositasa érdekében szilkséges és elégséges adatainak, igy kllonosen
vagyoni helyzetére, koérnyezetére, élelmezésére, ruhazatara, lakhatasi viszonyaira
vonatkoz6 adatainak a kezelésére.
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A személyes gondoskodast nyljtd szervek és személyek a gyermek nevelkedésének
megtervezeését az kérnyezettanulmany, elhelyezési javaslat, egyéni elhelyezési terv, egyéni
gondozasi-nevelési terv alapjan végzik. Az adatkdrok pontos tartalmat a kilén jogszabaly
szerinti gyermekvédelmi nyilvantartas régziti.

A gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatosag, a partfogd feligyeléi szolgdlat, a megel6zd
partfogd felugyelé a gyermek altal megvaldsitott, a fiatalkord &ltal elkdvetett
blncselekményre és szabalysértésre, a szUl6 vagy mas torvényes képvisel$ altal a gyermek
serelmére elkévetett blincselekményre, a Polgari Térvénykonyv szerinti hozzatartozo, vagy a
kozbs haztartdsban rendszeresen vagy idészakonként egyltt él6 mas személy altal a
gyermek serelmére elkbvetett hozzatartozok kézétti erészak miatt alkalmazhaté ideiglenes
megel6z6 tavoltartd hatarozatra vagy megel6ézé tavoltartdo hatarozatra vonatkozé adatokat

kezelhet.

A gyermekvédelmi gondoskodas biztositasa, gyermek orokbefogadasanak elésegitése,
utankovetése és a szarmazas megismeréséhez vald jog érvényesllésének biztositasa
céljabdl a teruleti gyermekvédelmi szakszolgalat és a gyamhatdsag kezeli az arra vonatkozo
birésagi dontésekben foglalt adatokat.

A bekezdésben felsorolt szervek, illetve személyek az érintett személyazonosité adatait,
valamint a gyermek (2) bekezdésben meghatarozott adatait a 15. § (1)-(4) bekezdései
szerinti célbol egymasnak atadhatjak.

A gyamhatésag, a gyermekjoléti szolgalat vezetje és a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalat vezetSje kezelheti a (2) bekezdés ai) és bf) alpontjdban meghatarozott
adatokat. Ezeket a felsorolt szervek és személyek a 15. § (1)-(5) bekezdésében
meghatarozott szolgaltatasok, ellatasok nyljtasa és intézkedések megtétele vagy azok
ellendrzése, illetve az aldozatsegitd szolgalat tevékenységének eldsegitése céljabdl
egymasnak, illetve az aldozatsegit6é szolgalatnak atadhatjak.

Az orszagos Orokbefogadast elbsegité szerv a gyermek belféldén  tdrténd
orokbefogadasanak elésegitése, a nevelésbe vett gyermek belféldi érokbefogadasara tett
intézkedések eredménytelenségének megallapitdsa és a szarmazas megismeréséhez valo
jog érvényesulésének biztositasa céljabol kezeli az ide vonatkozé adatokat.

A teruleti gyermekvédelmi szakszolgalat, az érokbefogadas utankovetését végzé kdzhasznu
szervezet €s a gyamhatosag az orokbefogadas utankovetése érdekében a 135. § (5)
bekezdés c) pontjdban és a 135/A. § (1a) bekezdésében meghatarozott adatokat
egymasnak atadhatjak.

A gyermek személyazonosité adatai, tovabba

- az ingatlanra vonatkozé adatok az ingatlan-nyilvantartds szerveinek az
ingatlantulajdonnal kapcsolatos jogot erintd valtozas esetén,

- a készpénzvagyonadra vonatkozé adatok a pénzintézetnek a gyamhatdsagi
fenntartasos betétkdnyv vagy folyoszamla kezelése, illetve egyéb szerzédések
megkodtése céljabol tovabbithatok.

A gyermek személyazonositd adatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni
viszonyaira vonatkozé adatok tovabbithatok:

— a szocialis hataskort gyakorld szervnek a szocidlis ellatas megallapitasa,
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- a renddrségnek, az Ugyészségnek, a birdsagnak, az igazsagigyi szakértének a
blnlldozes és blinmegel6ézés, valamint birésagi eljaras lefolytatdsa, tovabba a
partfogé feltigyelének a biintetéeljarasrol szolo torvény szerinti kérnyezettanulmany,
partfogd fellgyeldi vélemeny és 6sszefoglalo partfogd feliigyelsi vélemény
elkészitése,

- a kulfoldi hatésagnak, illetve birdsdgnak csaladi jogéllas, gyermektartas,
kapcsolattartas, gyamsag, orokbefogadas, a gyermek érdekében tett ideiglenes
intezkedes, valamint a gyermek jogellenes kiilfdldre vitelének megsziintetése

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi agazati iranyitasi tevékenység és a kilon
jogszabalyban meghatarozott kdzponti hatésagi feladatok ellatasa céljabal.

A gyermek személyazonosité adatai

— az egeszségbiztositasi szervnek a gyermek tarsadalombiztositasi azonosito
jele az egészségligyi szolgaltatasra valé jogosultsag kezdetére és
megszlinesére vonatkozo bejelentéssel 6sszefliggésben,

- egeészséglgyi intézménynek az egészségi Aallapotra vonatkozé adatok
gyoégykezelés celjabdl,

— a koznevelési és felsGoktatasi intézménynek a tanulmanyi eredményre
vonatkozo adatok

~ a koznevelési és felsboktatasi intézménynek a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmenyre valé jogosultsadgra vonatkozé adatok a gyermeknek, fiatal
felnéttnek jaré természetbeni ellatasok és kedvezmények igénybevétele
celjabdl tovabbithatok.

A szUl6 és mas tdérvényes keépviseld személyazonosité adatai, tovabba az egészségi
allapotara és vagyoni viszonyaira vonatkozé adatai az (1)-(3) bekezdések szerinti
szerveknek atadhatok.

A gyamhatésdg és a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
szolgaltatd tevékenységet végzd szervezet alkalmazottja és vezetéje, a gyermek és az 6t
neveld szllé vagy a gyermek térvényes keépviseldje tartdzkodasi helyére vonatkozéan
megtagadhatja a sz(l6 tajékoztatasat, illetve korlatozhatja a szul6 irat-betekintési jogat, ha

— a szuld ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik szilé sérelmére
elkovetett blincselekmeény miatt buntetéeljaras van folyamatban, annak
jogerés befejezéséig,

- a szluld ellen gyermeke vagy a gyermeket nevelé masik szulé sérelmére
elkévetett kuldn torvényben meghatarozott hozzatartozdk koézotti erdszak
miatt alkalmazhaté ideiglenes megel6z6 tavoltartd hatarozat vagy megelézé
tavoltartd hatarozat iranti eljaras van folyamatban, a tavoltartas idétartamaig.

A gyermek szllGje vagy torvényes keépviseldje a szolgdltatd (intézmény) vezetdjénél
kerelmezheti, hogy betekinthessen a kildn jogszabaly szerinti gyermekvédelmi
nyilvantartasnak a gyermek vonatkozasaban kitoltott adatlapjaiba, valamint a gyermekjéléti,
gyermekvédelmi szolgaltatonal, intézmeénynél keletkezett, illetve részére megklldott, a
gyermekkel kapcsolatos iratba. Az iratokrél kivonat vagy masolat kérheté.

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras éltalanos szabalyairdl szolo térvényben meghatarozottakon
tul az érintett irasbeli hozzajarulasa hianyaban nem lehet betekinteni a masik szulére
vonatkozo, kilonleges adatot tartalmazo iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében
kezdemenyezett, a gyermek védelembe vételére vagy nevelésbe vételére iranyuld
gyamhatosagi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének megvaltoztatdsara iranyuld birésagi
eljaras meginditasahoz elengedhetetlendl szikséges.
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12.1 Nyilvantartasok vezetése

Az ellatast nyujto intézmény és személy az e térvényben eldirt nyilvantartast kételes vezetni,
a Orszagos Statisztikai Adatgyljtési Programban, valamint a helyi 6nkormanyzati
rendeletben meghatarozott adatokat kételes szolgaltatni.

Az ellatas megkezdésekor az ellatast nyujto felhivja a gyermek térvényes képviseldjét,
illetve a fiatal felnéttet az intézményi nyilvantartdsokhoz szilkséges adatok
szolgaltatasara, tovabba a jogosultsagi feltételekben, illetve a nyilvantartasban szerepld
adatokban beallott valtozasok bejelentésére.

A gyermekjoleti alapellatdas — kivéve a gyermekek napkdzbeni ellatdsa — és a
gyermekvédelmi szakellatas soran a gyermekek élethelyzetének feltarasara, sorsanak
megtervezesere €s veégigkisérésére a gyamhatésagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuijté szervek
es szemeélyek altal kezelt személyes adatokrdl szolé 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ar.) alapjan létrejovd,,Gyermekeink védelmében" elnevezésii informatikai
rendszer (gyermekvédelmi nyilvantartas) szolgal.

12.1.1 A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése

A gyermekjoléti szolgalat nyilvantartja, és meghatarozott modon felhasznalja az altala
kezelt adatokat.

A gyermekjoléti szolgalat gondoskodik a gyermek béantalmazasardl, elhanyagolasardl
erkezett jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy adatainak zartan torténd
kezelesérél. A gyermekjéléti szolgalat a jelzéssel érintett személy részére nem biztosit
betekintést a zartan kezelendé adatokat tartalmazo irat azon részébe, amelybdl
kovetkeztetés vonhato le a jelzést vagy kezdeményezést tevs intézményre, személyre.

12.1.2 A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése

A csaladsegité a gondozas megkezdésekor régziti a gyermek és szilsje (térvényes
képviseldje) személyi adatait, tovabba helyzetértékelést készit.

A gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéje és a megel6zd partfogé feliigyelé a megelézd
partfogas alatt allé gyermek blnismétiésének megel6zése érdekében térténd egyuttmiikodés
keretében attekinthetik a gyermekjoléti szolgdlatndl a gyermekre vonatkozdan vezetett
dokumentumokat.

12.1.3 A gyamhatosagok, a gyermekjoléti szolgalatok, a személyes gondoskodast
nyujté szervek és személyek, tovabba a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok altal vezetett nyilvantartasok

A gyamhatésagok, a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti alapellatast biztosito
szervek es személyek, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatok vezetdi nyilvantartasokat
vezetnek. A nyilvantartdsok vezetése soran gondoskodni kell a személyes adatoknak a
Gyvt. 134. §-a (3) bekezdéseében meghatarozott védelmérdl.
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A gyermekek napkbzbeni ellatdsa kivételével a gyermekjoléti alapellatast és
gyermekvedelmi szakellatast nyUjtok a gyermek sorsanak megtervezését — a Gyvt. 135. §-a

(1)~(2) bekezdésében meghatarozott korben és célbdl — a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezesli informatikai rendszer szerint végzik.
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13 Bolcs6dés gyermekek adatai kezelésének részletes szabalyai

A MESZEGY! igazgatoja a bolcstdei szakterileti igazgatohelyettesre delegalta a bélcsédés
gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitdsaval kapcsolatos
jogszabalyok és jelen Adatvédelmi Szabalyzat el6irdsai betartasanak, a betartas
ellenérzésének a felelésségét.

A bolcsédei igazgatohelyettes és a tagbolcsddék vezetéi felelések az altaluk iranyitott
szervezeti egységnek a feladat ellatasaval jaré adatok nyilvantartasaért, kezeléséért,
amelyek a munkakori kotelességlikhoz tartoznak.

13.1 Bélcsdbdei nyilvantartas adatkére

A személyes gondoskodasban részesilé személyekrél a bélcsédevezetd az ellatdsra vald
jogosultsag megallapitasahoz, megvaltoztatdsahoz és megszintetéséhez nyilvantartast
vezet (Gyvt. 138-139. §).

A nyilvantartas tartalmazza

a) a gyermek, a szllé vagy mas torvényes képviseld, illetve tartasra koételes személy
természetes személyazonositd adatait,

b) az ellatas igénybevételének és megszlinésének idépontjat,

c) a fteritési vagy gondozasi dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara,
behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozd adatokat.

A MESZEGY| mint adatkezel6 ugy gondoskodik a személyes adatok védelmének
biztositasarol, hogy

- az érintett - ha térvény kivételt nem tesz - az adataihoz hozzaférhessen, illetve
gyakorolhassa a helyesbitéshez vagy a torléshez valo jogat,

- atarolt adatokat toroljék, ha azok oka a térvény rendelkezése szerint megszint.

- biztositia az adatok védelmét a véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel,
megsemmisuléssel, megvaltoztatdssal, nyilvanossagra kerlléssel szemben, és azt,
hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

A Gyvt. 134. § (4) bek. felhatalmazasa alapjan a MESZEGYI, mint adatkezelésre jogosult
szerv a kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkul statisztikai célra felhasznélhatja,
azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.

13.2 Bélcsédékben jogszabalyi kotelezettség alapjan vezetett tovabbi, személyes
adatokat is tartalmazé dokumentumok

13.2.1 BolcsGdevezetd altal az ellatottakrol vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt
dokumentumok

- Felvételi konyv (SZ.NY. 3354-10 r.m.sz.ny.), és szamitégépes adatnyilvantartas
- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl

- Szuléi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl (1997, évi XXXI. Tv.
33. §(2) bek.)
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13.2.3

Jogszabalyban/helyi rendeletben biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges iratok

Téritési dij nyilvantartas
Fert6z6 betegségek nyilvantartasa

Orvosi igazolasok (Felvételhez, tovabb gondozashoz)

A kisgyermeknevelbk altal vezetett nyivantartasok, illetve kezelt dokumentumok
Csoportnapl6 (naponta)

Napi jelenléti kimutatas a gyermekekrél (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1r.sz.)
Csaladlatogatasrol feliegyzés

Beszoktatasrol feljegyzés

Bolcsbdei gyermek-egészséglgyi torzslap (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.):a gyermek 1 éves
koraig havonta, késébb negyedévente vezetve.

Percentil tabla (fid 3341-46/b, lany 3341-45/b)

Uzenéfiizet

Fejlédesi naplé a gyermek fejlédésének nyomon kévetésére (adott szempontok
alapjan): a gyermek 1 eves koraig havonta, késébb negyedévente vezetve

Bélcsédeorvos altal vezetett nyilvantartasok, ifletve kezelt dokumentumok

Bélcsbdei gyermek-egészségugyi térzslap (a gyermek 1 eves koraig havonta, késébb
negyedévente vezetve)

Havi étrend ellendrzése taplalkozas-élettani szempontbdl és valtozatossag
szempontjabdl (kézponti étlap konzultalasa a diétetikus élelmezési csoportvezetdvel
és jovahagyasa)

Az élelmezés helyszini ellendrzése (étlap szerinti-e, talalas, higiéné megfelelésége)
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1 A szamitastechnikai adat és egyéb védelmi szabalyzat

1.1 A szabalyzat célja
Biztositsa:
e atitok-, vagyon- és tlizvedelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasat,
o a hardver- és szoftverelemek rendeltetésszer(i hasznalatat,
o az zemszer( mikdédeés fenntartasahoz a karbantartast és fejlesztést,

e az adatok szamitégépes feldolgozasa soran az adathozzaférést és az illetéktelen
felhasznalasbdl szarmazé kdvetkezmények megsziintetését,

e altalanos és specidlis védelmi feladatok meghatarozasat.

1.2 A szabalyzat hatalya kiterjed:
e azintézmény minden halézati és egyedi formaban Uzemelé szamitogépére,
e a szamitogépre csatolt perifériakra,
e a szamitastechnikai készllékekre és berendezésekre,
e adatallomanyokra és ezek hordozoira,
e szamitastechnikai informaciok védelmére,

e a szamitogépek Uzemeltetéséhez és adatfeldolgozashoz szikséges
programokra,

e ajogosulatlan hozzaférések elleni védelemre,

e a szamitastechnikai feldolgozas folyamatanak védelmére.

Jelen szabalyzat elbirasait — értelemszerlien - teljeskér(ien alkalmazni kell a Miskolci
Egyesitett Szocialis, Egészseglgyi és Gyermekjoléti Intézmény szamitastechnikai és
adatvédelme tekintetében.

1.3 A védelem targya és eszkdzei

A szabalyzat alkalmazasaban védelmi adat minden olyan szamitastechnikai irdsos szoveg,
dokumentacio, bizonylat, level, térkép, tervrajz, szamadatsor, amely valamely személy
tevékenysegeével vagy kdzremlkodésével barmilyen anyagon, illetve alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

1.4 A szamitastechnikai védelmi szabalyok betartasaval kapcsolatos kételességek

Jelen szabalyzatban foglaltak kovetkezetes és szakszer( végrehajtasardl az intézmény
altalanos igazgatohelyettesének megbizasa alapjan a rendszergazdak gondoskodnak.

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egeszsegligyi és Gyermekjoléti Intézmény



Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat 46

1.4.1

1.4.2

1.5

A rendszergazdak feladata, kételessége és miikédési feltételeinek biztositasa

az egyseges szamitastechnikai védelmi rendszert képezd szabalyozasok kidolgozéasa
— az érdekeltek bevonasaval —, karbantartas fellgyelete, és a védelmi eldirasok
betartasanak folyamatos ellenérzése.

a SZABALYZAT kezelése, naprakészen tartasa, illetve modositasanak atvezetése.

felelések az Intézmény szamitégépes rendszereinek, hardvereszkozeinek
karbantartasaert.

nyilvantartjak az Intézmény altal beszerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver
eszkdzoket.

ellenérzik a szoftverek helyes mlkodéseét, virusmentességét, a hasznalat
jogszerlsegeét.

a virusinformaciok naprakészen tartasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tartanak
a virusvédelemmel foglalkozd szervezetekkel.

virusfertézés gyanlja esetén gondoskodnak a feltételezett fertdzétt rendszer
izolalasardl, a fertézés okanak felderitésérdél és a virusmentesitésrél.

folyamatosan figyelemmel kisérik és vizsgaljak a rendszer mikddését.
Uj adatvedelmi eszkdzok igénye esetén javaslatot tesznek.

szamitastechnikai eszkdzok vonatkozasaban kapcsolatot tartanak a szervizekkel,
beszallitokkal.

A rendszergazdak a rajuk bizott feladatok ellatasa érdekében
hozzaférhetnek az intézmény valamennyi szamitastechnikai berendezéséhez.

betekinthetnek az adatvedelmi elSirasok betartasanak ellenérzése céljabdl a
SZABALYZAT hatalya ala es6 iratokba.

reszt vesznek a mindsitett iratok, adathordozok selejtezési, megsemmisitési
eljarasaiban.
jogellenes adatkezelés esetén az adatkezelét az adatkezelés megszintetésére
szélitjak fel.

adatbiztonsagi szempontbé! véleményezik a szamitastechnikai beszerzéseket.

A szamitastechnikai eszkdzdkkel dolgozé adatkezelék kételességei az
adatvédelem fteriiletén

Akik a szabalyzat altal érintett feladatot latnak el, kdtelesek megismerni és betartani a
szabalyzat elbirasait.

A szabalyzat kiadésa utédn az érintett, a késbbbiekben az () dolgozok, akik a
SZABALYZAT hatdlya ald esd terileteken dalinak munkaba, addig nem
foglalkoztathatdk, amig a szabalyzatot nem ismerték meg.

A dolgozdkkal a szabalyzatot kdzvetlen vezetdjuk kételes megismertetni.

Az adatvédelmi elirasok megszegésére utald rendellenességekrdl az adatvédelmi
felelbst a szakmai vezetd koteles tajekoztatni.

Az adatkezelOk kotelesek az adatok biztonsagarol gondoskodni. Az adatokat védeni
kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, torlés, sérilés
vagy megsemmisulés ellen.
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1.6 A szamitastechnikai gépek és berendezések védelmi szabalyai

1.6.1 Tlzveéedelmi utasitasok

e A tlz elleni védekezés rendjét és az elharitas érdekében szikséges intézkedéseket
az Intézmeny Tlzveédelmi Szabalyzata tartalmazza.

o Atlizolté készllékekhez vezetd utat eltorlaszolni nem szabad.

e Tlzveszelyes anyagokat a szamitdégéppel rendelkezdé szobakban tarolni csak a
munkavegzeéshez szilkséges mennyiségben szabad.

e Tz esetén azonnal bejelentést kell tenni a 105-6s telefonszamon.

1.6.2 A szamitogépek karbantartasaval kapcsolatos feladatokat a rendszergazda végzi.

1.6.3 A szamitogépek és perifériak kezelése

o A szamitogépeket és berendezéseket allanddan tisztan kell tartani, tigyelni kell ra,
hogy a gépek barmely részébe apro targyak, por vagy folyadék ne kertiljén.

e Ha hosszabb ideig nem dolgoznak a munkaallomasokon, a felhasznaloi
programokbdl szabalyosan ki kell Iépni, majd a munkaallomast szabalyosan leéllitani.

° Az a gép amely a halozatba be van jelentkezve, vagy valamilyen egyéb mas médon
tzemel, allandé fellgyeletet igényel.

* A helyiségeket alaposan ki kell takaritani ugy, hogy a levegében ne szalljon a por.
Ezért sepregetni tilos, és a porszivozas utan nedves ruhaval kell feltéréini a padiét.

e A szabalyzat ezen részet a takaritondkkel is ismertetni kell.

* A nyomtatdkat a haszndlati utasitdsok maradéktalan betartasa szerint szabad csak
tzemeltetni. Tintasugaras €s lézernyomtatdk esetében a festékkazettat, tonert csak
az elGirtak szerint szabad kicserélni. (Lasd nyomtatdék haszndlati utasitasai). A
festékkazettak és tonerek cseréjét szerzédés alapjan kulsd szolgaltatéd vegzi.

* A halozati vezeték csatlakozé elemeit — mivel rendkivil érzékenyek — mindennemdi
sérlléestdl meg kell ovni. A szamitogépek és vezetékeinek a felhasznalok altal térténd
mindennem{ megbontasa szigortan tilos!

e A Kkllénb&zé irodahelyiségekben elhelyezett szamitastechnikai eszkdzéket csak a
kinevezett személyek — akiknek munkakoriikkel jar a szamitogép hasznalata —
kezelhetik. A gépek rendeltetésszerli hasznalatdért minden gépkezelé egy
személyben felelds.

e A szamitogépeket és berendezéseket allanddan tisztan kell tartani. Az adatrégzités
és feldolgozas soran keletkezett papirhulladékot és egyéb anyagokat papirkosarba
kell gyUijteni.

2 Elektronikus kozzétételi kotelezettség

Intézménylnk a kotelezéen kézzéteendd kdzérdek( adatokat, illetve kézérdekbdl nyilvanos
adatokat az altala Uzemeltetett honlapon kozzé teszi.

A honlap cime: www.meszegyi.hu.

Az adatokat az internetes honlapon digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkll, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
adatvesztés es -torzulas nélkul kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas,
a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen tesszik
hozzaferhetbve. (Info. tv. 33.§. (1))

A honlapot ugy alakitottuk ki, hogy az adatok kozzétételére alkalmas legyen,
gondoskodunk a folyamatos (zemeltetésrél, az esetleges Gizemzavar elharitasarol és az
adatok frissitésérdl. (Info. tv. 34.§. (2))
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2.4

A honlapon tajekoztatast helyeztiink el a kozérdek(i adatok egyedi igénylésének
szabalyairdl, a kézerdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjerdl, illetve az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségekrél. (Info. tv. 34.8. (3))

Az adatok allandé hozzaférhetoségérdl, hitelességérél és az adatok frissitésérdl
folyamatosan gondoskodunk. (Info. tv. 35.§. (2))

Altaldnos kézzétételi lista készitése, folyamatos frissitése

A tevékenységlinkhoz kapcsoléddéan altalanos kozzétételi listaban tesszilk kdzzé a
vonatkozd jogszabaly(ok)ban meghatarozott adatokat (szervezeti, személyi adatokra, a
tevékenysegre, mikddesre és a gazdalkodasra vonatkozo adatok). (Info. tv. 37.§. (1))

A kozzétételi listat aktualisan frissitjlk, illetve évente felllvizsgaljuk. A frissités és a
feltilvizsgalat felel6sei az intézmény adatvédelmi feleldsei.

A honlapunk megnyitasakor jél lathaté modon van elhelyezve a kozzétételi listara vald
hivatkozas ,Kozérdek( adatok” cimmel.

Elhelyeztik tovabba a honlapunkon az egységes kozadatkeresé rendszerre, a kézponti
elektronikus jegyzékre mutatd hivatkozast is /www.kozadat.hu/. (18/2005. (X11.27.) IHM
rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez szilkséges kozzétételi
mintakroél, valamint 305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet a kézérdeki adatok elektronikus
kozzétételere, az egyseges kozadatkeresé rendszerre, valamint a kézponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrol)

2.2 Az adatok, hozzaférések és feldolgozasok védelme

2.2.1 Szamitastechnikai adatok informacidvédelme

Az adatvédelem kiemelt fontossagl, mivel a folyamat soran a meglévd, illetve
kialakitasra kerll6 adatallomanyok sértlésének igen nagy a lehetdsége.

Az alkalmazéi programok milkédésének feltétele a szoftverek sértetlenségének
biztositasa és mikodésének ellendrzése.

2.2.2 Adathordozdk védelme

o A mentéseket tartalmazé adathordozékat szaraz, pormentes helyen kell tarolni, gy,
hogy azokat hé, magneses hatas vagy elektromagneses sugarzas ne tudja
karositani.

e |dészakonként ellendrizni kell a kilsé adathordozdk allapotat. Azt adathordozét,
amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, vagy a megengedett hibahatart tallépte,
meg kell semmisiteni. (fizikai roncsolassal).

2.2.3 Szoftver védelem

Az intézmény szamitégépeire szoftvert telepiteni csak a Rendszergazdak, illetve az
altaluk megbizott személyek jogosultak. A szoftverek alkalmazasakor kiemelt
szempont azok jogtiszta voltanak ellenérzése, dokumentalasa.

2.2.4 Rendszer szoftver védelme

A Rendszergazda biztositja, hogy a rendszer szoftver naprakész allapotban legyen
€s a segédprogramok, programkonyvtarak mindig hozzaférheték legyenek a

felhasznaldk szamara.
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2.2.5 Felhasznaldi szoftverek védelme

2.2.6

A programok védelmének megvalositasa soran gondoskodni kell arrél, hogy a tarolt
programok adathordozéi ne karosodjanak, a kovetelményeknek megfeleléen
mUkddjenek.

A programok barmilyen nemd javitasa, médositasa a Rendszergazdak felugyeletével
végezhet6 el.

Internet-hasznalat
Az internet hasznalatanak elsédleges célja a munkavégzés.

A weben talalhaté tartalom egy része potencidlis veszélyforras. A veszélyes oldalak
korét nem lehet behatarolni, de a felhasznald koteles tavol tartani magat az olyan
oldalak latogatasatél, amelyek pornograf tartalmat, szerencsejatékot, banki
adatellendrzést vagy mas, vélhetden veszélyes tartalmat vagy szolgaltatast kinalnak.

Kerilni kell az olyan oldalak, szolgdltatdsok hasznalatat, amelyek tulzott
adatforgalommal terhelik az internetkapcsolatot (Kézosségi szajtok, online video- és
fajlmegosztd oldalak.)

P2p (torrent) fajlcserélé programok hasznalata csak a munkavégzéshez szikséges
mértékben indokolt. A kliens program telepitésére, beallitdsara az altalanos szoftver-
telepitesi eldirasok vonatkoznak. Barmilyen fellépé probléma, hiba esetén
(helyszinen vagy halézaton keresztlil) a rendszergazdak jogosultak a javitasra.

Az intézmeénylnknél a munkatarsak hivatalos elektronikus postafikot hasznalnak
munkakorikkel 6sszefliggd feladataik megvalésitasahoz. Az elektronikus postafidkok
létrehozés a rendszergazdak feladata.

2.3 A szamitastechnikai feldolgozas folyamatanak védelme

Az adatkezel6knek gondoskodniuk kell arrél, hogy az altaluk kezelt adatokhoz illetéktelen
szemelyek ne férhessenek hozza.

Ennek eszkozei:

Miskolc, 2023. szeptember 1. S i

- az alapdokumentumok és a mentésre hasznalt adathordozok biztonsagos, zart
tarolasa

- az adatkezeléshez hasznalt szamitdgépek szlikség szerinti jelszavas védelme
- az adatkezeld szoftverek bejelentkezési jelszavainak korlltekintd kezelése

- a szamitogepekhez valo illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa (feligyelet,
helységek =zardsa, munkavégzés végeztével kijelentkezés a feldolgozo
programokbal)

- az adatbevitel csak hibatlan mliszaki allapotl berendezésen torténjen.

- aszikséges mentéseket az adott tevékenységhez eléirt modon és gyakorisaggal
el kell végezni

- atarolt anyag biztonsagos 6rzése zarhatd pancélszekrényben torténik
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FUGGELEK: Elektronikus adatkezelésben érintett munkakérék

GAZDASAGI-UGYVITELI NYILVANTARTAS| RENDSZEREK

Megnevezés, feladat

Erintett munkakarok

Adatok személyes volta

Forras fékényv és analitika

Pénzlgyi,- Anyaggazd. és
Ber-munkatgyi csop.
dolgozéi
Gazd.ig.

NEM személyes adat

Forras SQL targyi eszkoz
kdnyvelés (éplletek,
mUszaki és egyéb
berendezések, gepek,

felszerelések és jarmuvek)

Anyaggazd. csoport dolgozéi

NEM személyes adat

Bér-munkatgyi program: | Humanpolitikai csoport | SZEMELYES ADAT
KIRA dolgozoi
Eleimezési program — | Bolcsbdevezetdk, élelmezési | NEM személyes adat
Quadro Byte Zrt. Ugyintézok,

élelmezésvezetd,

munkatarsak
MUszaki igénybejelentd Koézépvezetok, gazd.ig., | NEM személyes adat

titkarng, fels6 vezetdk

SZAKMAI NYILVANTARTASI RENDSZEREK

Megnevezés, feladat

Erintett munkakorok

Adatok személyes volta

Szakmai nyilvantarté | Szolgaltatasi kozpont | SZEMELYES ADAT
program vezetbk és  helyetteseik,
szakmai munkatarsak
TEVADMIN-KENYSZI szocidlis alap és szakositott | SZEMELYES ADAT
ellatasok, gyermekjoléti
ellatasok
Gyermekeink  védelmében | csaladsegités és | SZEMELYES ADAT
elnevezésl informatikai | gyermekjoléti  szolgaltatas
rendszer munkatarsai
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