Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, Altalinos Iskola és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Titkars4g/0048-010/2017.
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: Fdigazgatésag) altal
fenntartott Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, Altalénos Iskola és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol sz0ld szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabélyzat) az informacids Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadséagrol szo6l6 2011. évi CXI1. 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 Szabélyzataban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatély szerinti személyekre
terjed ki.

2. Jelen utasitas 2017. szeptember 1-én lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évé ligyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti az intézmény
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél szold szabalyzata, tovabba valamennyi e
targyban az intézménynél, és annak jogelSdeinél kiadott szabalyzat vagy szabalyzat
azon rendelkezése, amely az adatvédelem és adatbiztonsdg szabalyozéasara
vonatkozik.

4. Ajelen utasitas meliékletét képez6 szabalyzatot az intézmény mindenkori vezet§je
koteles az alabbi esetekben feliilvizsgdlni és szitkség esetén annak mddositdsahoz
sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kvetd évtdl minden naptari év janudr 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozast kovetSen — amennyiben a jogszabdly midsként nem
rendelkezik ~ a jogszabalyvdltozas hatalyba [épését kovetd 30 (harminc) napon
beliil.

5. Jelen utasitds mellékletét képezs szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérél irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejottekor,



5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkéba allaskor a munkaba allast
kovetd 30 (harminc) napon beltil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatdlyba lépését kvetd 30 (harminc) napon
beliil.

6. Jelen utasitast a helyben szokasos mdodon kdzzéteszem.

Marcali, 2017, augusztus 31.
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1. melléklet
n Titkarsig/0048-010/2017 intézményvezetsi utasitishoz

Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont, Altaldnos Iskola és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altaldnos rendelkezések

1. § A szabdlyzat célja az intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran
a személyes adatok védelme és a kézérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhet&ségének biztositisa.

2. § A szabdlyzat targyi hatélya ~ figyelemmel az informdaciés énrendelkezésijogrol és az
informdcidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-4ban
foglaltakra — kiterjed az intézmény Altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetlentil attdl, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizélt eszkdzzel, valamint
manualis mddon torténik, A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi
hataly szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.

4. § A személyes adatok védelméhez fiiz8d8 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
torvény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez f(iz3d6 mas érdekek nem sérthetik,

2, Adatkezelés, adatbiztonsig

5. § Személyes adat {6 szabéaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzéjarul,

vagy azt torvény kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ett6l eltérd rendelkezéseket az
Infotv. 6. §-a tartalmaz.

6. § Kiilonleges adatok kezelésével jaré tigyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon tl is
megkiildnboztetett gondossaggal kell eljgrni. A jelen szabalyzatban foglaltak
betartatasaért az Intézményvezeté felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges
adatok kizardlag torvényi felhatalmazads alapjén, illetve az érintett irdsbeli



hozzajarulasaval kezelhetdk,

7.§ A személyes adatok célhoz kotdttségének elve alapjan, az egyes eljardsok sordn kezelt
adatokat csak az adott {igy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal,
illetve adatokkal nem kapcsolhaték Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az
érintett hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozdan fennallnak. Konkrét ligyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat .
lehet régziteni, amelyek kezelésére tdrvény, illetve az érintett felhatalmazast ad,
mellézve a bemutatott személyazonosité és egyéb okmdanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymadsoldsat és megbrzését.

8. § Az adatmindseg biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
ligyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tOrvényességére,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szikséges —
iddszer(iségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9. § A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszilint vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal
dsszhangban — haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétSl szamitott 3 (hérom)
munkanapon beltl meg kell semmisiteni. Az elektronikus tton rogzitett adatokat, ha
céljukat  betoltotték  tovabbi  felhasznaldsuk  megakadélyozdsa  érdekében
felismerhetetlenné, hozziférhetetlenné kell tenni.

10. § Az adattorlés maradéktalan megvalositdsa érdekében az irattdrozasra keriild
anyagok selejtezési idejét, irattdri jelét az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzatdnak
fliggelékét képez Irattari Terv hatdrozza meg,.

11. § Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban
egylitt: irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak
indokolt esetben, az intézmény vezetSjének frésos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatarsa ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalddjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne

jusson.

12. § A 11. § szerinti adatokat tartalmazd iratok elektronikus Gton, illetve az abban foglalt
adatok telefonon csak kell koriiltekintéssel tovabbithatok,

13. § Az intézmény munkatdrsandl iévs iratba mas személy — a vonatkozé eljarésjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet&vé teszi, A betekintési
jog gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal mdsok személyes adatainak



védelméhez fiiz6dS jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

14. § Az intézmény munkatarsa a nala Iévé iratokat koteles munkaiddn tdl - és amelyeket
lehetséges munkaiddben is - elzért helyen tartani. Munkaid8ben iratok csak a
munkavégzés céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idGtartamban lehetnek a
munkatars birtokaban,

15. § Az intézmény munkatdrsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaiddében fokozott gondossdggal kotelesek 6rizni. A munkatars
koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igénylS adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaidé végeztével a szdmitégépet kikapesolni, az irodahelység ajtajat
bezarni és a kulcsot az igazgatdi titkarsag irod4jaba leadni.

16. § Az egyesnyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultségot az
intézmény vezetSjének személyre széléan meg kell hatdroznia és az idészer( allapotnak
megfeleloen a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijeldlt személynek
nyllvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonségi Szabalyzataban foglaltak
szerint.

17. § A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilénbdzé adatkezelések
akkor kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzdjérult, vagy torvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek,
Személyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszégbdl - az adathordozétdl vagy
az adatatvite] modjatol fliggetleniil — harmadik orszdgban 1évé adatkezeld vagy
adatfeldolgozé részére akkor tovébbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek
teljestilnek.

18. § Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatdst kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését, A
jelen pont szerinti tartalmi kérelmeket (a jogszabdlyi feltételek fenndllasa esetén) a
torvény alapjan legfeliebb 30 (harminc) napon beliil, lehetSség szerint azonban soron
kiviil teljesiteni kell. A tdjékoztatasnak az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell
tartalmaznia.

3. Egészségligyi adatok

19. § Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrél szold 1997.
¢évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ald tartozo egészségiigyi adatot kezel,



(igy az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségligyi és
a hozzajuk kapesolddé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997, évi XLVILL
torvény rendelkezései szerint jar el.

4, Zard rendelkezések

20. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas
folytén jelen szabdlyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel
nem &ll tobbé Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon
rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kdveten jogszabalyvaltozas folytan a
hatdlyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltéréen
hatdroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés Iép. :
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1. fiiggelék
a Titkarsdg/0048-010/2017intézményvezetsi utasitdshoz

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola
és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szo6ld
szabdlyzatat a mai napon teljes terjedelmében megismertem, azt magamra nézve

kotelezdnek fogadom el.

Név Munkakor / tisztség Détum Alairas







