Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény

13/2017. (2017.12.20.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrol és adatbiztonsagrol

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg (a tovabbiakban: Féigazgatdsag) altal
fenntartott Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol szold szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény 24. § (3)
bekezdésében foglaltakra figyelemmel a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre
terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételét kovetd 10. (tizedik) napon lép hatalyba azzal, hogy
rendelkezéseit a folyamatban 1év{ tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen wutasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti az Intézmény
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szold szabalyzata, tovabba valamennyi e
targyban az Intézménynél, és annak jogel6deinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat
azon rendelkezése, amely az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara
vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az Intézmény mindenkori vezetdje
koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak mddositdsahoz
sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtdl minden naptari év januar 31. napjaig,

4.2 jogszabalyvéltozast kovetGen — amennyiben a jogszabdly masként nem
rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon
beliil.

5. Jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
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5.1. jogviszony létesitése esetén legkésobb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast



kéveto 30 (harminc) napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovet6 30 (harminc) napon
beldil.

6. Jelen utasitast a helyben szokdsos modon kbzzéteszem.

Szigetvar, 2017 év. december honap 20 nap.
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1. melléklet
a 13/2017. (2017.12.20.) Intézményvezetdi utasitdshoz

A
Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocidlis Intézmény
szabalyzata
az adatvédelemrol és adatbiztonsagrol

L. Altalanos rendelkezések

1. § (1) A szabalyzat célja a Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocidlis (a tovabbiakban:
Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes adatok
védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositasa. A szabalyzat célja tovabba, hogy meghatarozza az Intézményben vezetett
nyilvantartasok miikodésének rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem, az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, és megakadalyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.
(2) A szabalyzat kitér:
e a bentlakasos szocidlis intézmény - szolgéltaté tevékenységgel kapcsolatos
adatkezelésre,
e az adatok kezelésének mind informatikai, mind hagyomanyos modon torténd
kezelésére.
(3) A kozalkalmazottak személyes adatainak, és a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatainak védelmérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

2. § A szabalyzat targyi hatélya — figyelemmel az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az Intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint, amely
kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetlendil attol, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis médon torténik.

3. § A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
(a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre
terjed ki, kiilonos tekintettel azokra, akik személyi adatokat hasznalnak, kezelnek,
tarolnak, vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az tigykezelés
folyamataban személyi irattal érintkezdkre.



4. § A szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

e azinformdcids énrendelkezésijogrdl és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

e a statisztikardl sz6l6 1993. évi XLVL torvény,

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

¢ a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

e az 1993. évi IIl. térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol (a
tovabbiakban: Szt. torvény)

e az1/2000 5zCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmeények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl.

5. § Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a, a Szt. torvény, s az SzCsM
rendelet az iranyado.

6. § A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
torvény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek nem sérthetik.

7. § A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért az Intézmény vezetdje felel.

II. Adatkezelés, és az adatbiztonsag altalanos szabalyai

8. § Személyes adat f6 szabdly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul,
vagy azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben
- helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli. Ettdl eltérd
rendelkezéseket az Infotv. 6. §-a tartalmaz.

9. § Kiilonleges adatok kezelésével jaro ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
kiilonleges adatok kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett {rasbeli
hozzéjaruldsaval kezelhetdk.

10. § A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran
kezelt adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas
eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok dssze, kivéve, ha torvény megengedi,



vagy az érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozodan fennallnak. Konkrét {igyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad,
mellézve a bemutatott személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasat ¢s meglrzeését.

11. § Az adatmindség biztositasa c€ljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezeles
folyaman tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességere,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —
idészerliségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

12. § (1) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal
osszhangban — haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétél szamitott 3 (harom)
munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elektronikus tton rogzitett adatokat, ha
céljukat  betoltotték  tovabbi  felhasznalasuk  megakadalyozasa  érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni, illetve torolni kell.

(2) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattdrozasra keriil6 anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak fiiggelékét
képezd Irattari Terv hatarozza meg,.

13. § (1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban
egyiitt: irat) az Intézménybdl kivinni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével — csak
indokolt esetben, az Intézmény vezetGjének irdsos engedélyével lehet. Az Intézmény
munkatarsa ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiiljon meg ¢s tartalma illetéktelen személy tudomasara ne
jusson.

(2) Az iratok elektronikus uton, illetve az abban foglalt adatok telefonon csak kell$
kortiltekintéssel tovabbithatdk.

14. § Az Intézmény munkatarsdnal 1év§ iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési
jog gyakorldsa sordan ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak
védelméhez flizGd6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

15. § Az Intézmény munkatarsa a nala 1évé iratokat koteles munkaid6n til - és amelyeket
lehetséges munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a



munkavégzés céljabél és a munkavégzéshez szitkséges idGtartamban lehetnek a
munkatars birtokaban.

16. § (1) Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra
hasznalt berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A
hagyomanyos modszerrel el@allitott (papir alapt) adathordozok —tarolasat
pancélszekrényben (ennek hidnyaban, tlizbiztos lemezszekrényben) kell megoldani. Az
adatokhoz vald hozzaférés gatlasat a tarold eszkoz (szekrény) zarasaval kell megoldani.
A tarold kulcsaval csak azok a munkatdrsak rendelkezhetnek, akik valamilyen
személyzeti feladat, vagy személyes adat kezelésével jard szakfeladat ellatasara
munkakdoriikben feljogositottak.

(2) Az Intézmény tigyviteli munkatarsa (titkdrsdg) a kiadott kulcsokrdl nyilvantartast
vezet.

(3) Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az {igyviteli
munkatarsnak, és gondoskodni kell a zar lecserélésérdl.

17. § Az Intézmény munkatarsa koteles a szamitogépeét €s az ahhoz alkalmazott
adathordozokat tgy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6é adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaid$ végeztével a szamitogépet
kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni.

18. § A szamitégépes mddszerrel végzett nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a
hozzaférési jogosultsagot az Intézmény vezetSjének személyre szoloan meg kell
hatdroznia, és az id8szer(i allapotnak megfeleléen ezzel a feladattal megbizott
munkatarsnak nyilvan kell tartania.

19. § (1) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések
akkor kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy térvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

(2) Személyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozotol
vagy az adatatvitel modjatdl fiiggetleniil — harmadik orszagban 1évé adatkezeld vagy

adatfeldolgoz6 részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek
teljesiilnek.

20. § (1) Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tdjékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitéset vagy — a
kotelezd adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

(2) Az adatkezel§ koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt,



legfeljebb azonban 25 napon beliil, kozérthetd formaban, az érintett erre iranyulo
kérelmére irasban megadni a tajékoztatast. A tdjékoztatdsnak az Infotv. 15. § (1)
bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia.

21. § Az Intézmény a kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.

22. § (1) Titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény vezetGjét és valamennyi dolgozéjat munkakoriikben eljarva titoktartasi

kotelezettség terheli kiilondsen:

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai tekintetében;

- ellatottal és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozdan, amelyr6l a hivatali miikodés sordn, valamint ellatottal,
hozzatartozéval/gondokkal/térvényes képviselével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

(2) A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl

nyilvdnos adatra vonatkozd, tdérvényben meghatirozott adatszolgdltatasi és

tajékoztatasi kotelezettségre.

(3) A titoktartasi kotelezettségrdl a munkakoriikben érintett dolgozokat nyilatkoztatni

kell (3. fiiggelék).

(4) A titoktartasi kotelezettség a kozalkalmazotti jogviszony megszlinését kdvetden is

fennmarad.

23. § A munkakor betoltésére palyazok személyi anyagaira vonatkozd specialis
szabalyok:

A palyazatokat iktatni kell.

A benytijtott palyazat tartalma a palyazat elbiralasadban résztvevékon, valamint a
kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba betekinteni jogosultakon kiviil csak a
palyazé beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.

— A munkakor betoltésére eredményteleniil palyazoknak az értesitéssel egyiitt
vissza kell kiildeni a teljes palyazati anyagukat is.

Az el6addi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét.



IIL. A szamitogépes madszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

31. § Az intézményvezetd dltal megbizott személy koteles a kezelt adatok kiils személy altali
megismerésének megakadalyozasarol, a szitkséges mentések elvégzésérSl, a
virusvédelemr6l gondoskodni.

32. § A feldolgozas, ill. az adatkezelés soran keletkezett hibas, aktualitasukat vesztett,
vagy feleslegessé valt kinyomtatott adatokat be kell ztizni, olvashatatlanna kell tenni,
ezutan lehet szemét-hulladékként elhelyezésiikr6l gondoskodni.

33. (1) A fizikai biztonsag érdekében ellatand¢ feladatok:

Az adathordozo eszkdzok (kiilondsen a szerver) elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd
ki, amely elegendé biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz, vizkar
vagy természeti csapas ellen.

(2) A szamitdstechnikai eszkozzel olvashaté manualis adathordozok (CD, DVD,
pendrive stb.) tdroldsa a hagyomanyos adathordozoknal régzitett médon torténik.

34. § Az adathordozok taroldsat, hozzaférését és felhasznalasat legalabb évente egyszer
ellendrizni kell. Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a biztonsagos helyiségbdl
kivitt eszk6zok maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

35. § A szamitastechnikai eszkozok, kiilondsen a haldzatba kapcsolt eszkdzok hozzaférési
jogat (azonosito, jelszo) kiilénosen dvatosan kell kezelni.

36. § Az Internet kapcsolatot kiilon eszkozokkel kell biztositani.

IV. Ellenorzes

37. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirasok, igy kiilonosen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat az Intézmény vezetlje, illetve az altala felhatalmazott
munkatars folyamatosan ellenérzi.

(2) Az informatikai adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az
Intézmény vezetdje, illetve az altala felhatalmazott munkatars folyamatosan ellendrzi.
(3) Az adatkezelés atfogo ellendrzését sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer el kell



végezni.
V. Zar6 rendelkezések

38. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan
a szabdlyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all
tobbé Hsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés
nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

39. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetéen jogszabalyvaltozas folytan
a hatalyos jogszabdly a jelen szabdlyzatban foglalt értelmez6 rendelkezeéstdl eltér6en
hatdroz meg valamely fogalmat, akkor e rendelkezés helyébe minden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

Jelen utasitast 1-1263/2017 iktatoszamon hagyom jova.




1. fiiggelék

a 13/2017. (2017.12.20) Intézményvezetdi utasitishoz

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocidlis Intézmény
adatvédelemrol és adatbiztonsagrol szol6 szabalyzatat a mai napon teljes terjedelmében

megismertem, azt magamra nézve kotelezének fogadom el.

Név

Munkakor

Déatum

Alairas

10



2. fiiggelék

a 13/2017. (2017.12.20.) Intézményvezetdi utasitashoz

BETEKINTESI LAP

Betekintés
idépontja

Betekintés jogalapja, és a megismerni kivant
adatok kore

Betekinto neve,
aldirasa

1




3. fiiggelék
a 13/2017.(2017.12.20.) Intézményvezetdi utasitishoz

Titoktartasi nyilatkozat*

Alulirott
Anyja neve:
Lakcim:

e nyilatkozattal kitelezem magam, hogy a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
altal fenntartott Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis Intézmény-nél
létesitett kdzalkalmazotti jogviszonyban a munkakéri feladataim ellatasa soran széban,
valamint irasban (papir-, illetve elektronikus formaban) megismert informaciokat

- bizalmasan kezelem,

- azokat harmadik személynek nem adom at,

- azokrol harmadik személynek (beleértve a médiét) nyilatkozatot a munkaltatoi
jogkort gyakorlo hatarozott, dokumentdlt irasbeli engedélye nélkiil nem adok,

- magam, vagy masok hasznara azok részeit, vagy egészét nem hasznalom fel.

A titoktartasi nyilatkozatom nem vonatkozik azon esetekre, ha birdsag, vagy mas
hatdsag titok kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartdsi kotelezettség aldl az arra
illetékes szervtdl, személytSl felmentést kaptam.

Nyilatkozatom megszegése esetén a rdm vonatkozd jogszabalyok, bels§ szabalyzatok
szerint tartozom munkaltatom irdanyaba fegyelmi és kartéritési felel3sséggel. Tudoméasul
veszem, hogy a titoktartasi kételezettség megszegése stilyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartési kotelezettség a kozalkalmazotti jogviszonyom
fennallasa alatt és fennallasat kovetden is terhel.

Kelt:

kozalkalmazott

Kapja:
1 pld. irattar
1 pld. kozalkalmazott

* A nyilatkozatot a kozalkalmazott személy személyi anyagdhoz kell csatolni!
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