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1. Bevezetd
1. Az Adatvédelmi Szabilyzat célja, hatalya
1.1 Az Adatvédelmi Szabalyzat célja

A szabilyzat célja, hogy régzitse és sszefoglalja azokat a kovetelményeket és biztositékokat, amelyek a
helyi sajatossdgokra figyelemmel biztositjék az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

1.2. Az Adatvédelmi Szabalyzat hatalya

1.2.1. A szabdlyzat targyi hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed a Komarom-Esztergom Megyei Mentalhigiénés és Rehabilitaciés Intézmény
valamennyi nyilvantartassal és a hozza kapcsolddo iratok jogszabalyszerii kezelésével dsszefliggd teljes
adatkezelési és informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabdlyzat személyi hatilya

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed a KEM MERI valamennyi szervezeti egységére, kiilonds tekintettel
azokra, ahol személyi adatokat hasznalnak, kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre
Jjogosultakra és az ligykezelés folyamatdban személyi irattal érintkezdkre.

1.2.3. A Szabdlyzat idébeli hatdlya

A szabalyzat id6beli hatélya kiterjed az alapnyilvantartassal és a kapcsolodé személyi iratokkal Osszefliggd
teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, az irat beérkezésétol, keletkezésétol és megsemmisitésig.

2. A Szabilyzat elkészitése az alabbi jogszabélyokon alapul

- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény,

- a statisztikardl sz616 1993. évi XLVI. térvény,

- a tobbszdr modositott kbzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. trvény (tovabbiakban: Kjt.)

idevonatkozo részei,

- A tobbszor médositott 1992. évi LXIIL. térvény a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol,

- Az 1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol, idevonatkozo része

- A tbbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény a kizoktatasrol idevonatkozé részei.
3. Az intézményben személyi irat

Minden barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznaldsaval keletkezett adathordozo, amely a
munka- €s kozalkalmazotti jogviszony valamint az ellatotti és utégondozas fennallasa alatt, megsziinésekor
illetve azt kévetéen keletkezik és az alkalmazott, utégondozott személyével Osszefliggésben adatot
megallapitést tartalmaz.

4. Az adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek:

- Az intézményvezet6 felel a szabdlyzat kiaddsaért, a szabalyzatban foglalt ellen6rzések milkodtetéséért és a
szabalyzatban foglalt adatvédelmi kivetelmények betartasaért.

- A személyligyekkel foglalkoz6 dolgozonak — az intézményvezetének- a munkavégzéshez sziikséges
meértekd, teljes korli adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, mésolatkezelési, lizemeltetési jogosultsaga és



adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dlloméany adataira vonatkozéan. A betekintés vagy
adatszolgaltatas soran tudomasdra jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel és csak
arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

- - Adattdrlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kdvetben, valamint helyesbités csak az intézményvezetd

engedélyével torténhet.

- A gazdaségi iigyintézd jogosult és koteles a személyligyi nyilvantartas folyamatos jog-és
szabdlyszerliségének dokumentalt ellendrzésére.

-A gazdaségi ligyintézé és a szocidlis tigyintézo felelds az intézményre vonatkozoéan az adatfelvétel és
megvéltozdst nem tartozo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési Jjogosultsaga és

adatvédelmi kitelezettsége van.

- A gazdaségi ligyintézd bér-, és illetményszamfejtéshez, munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok
tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdga és adatvédelmi

kotelezettsége van.

- A gazdasdgi ligyintéz6 kizar6lag sajat nyilvantartott adatait illetéen Jjogosult a nyilvéantartésba betekintésre,
helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért, hogy az éltala atadott adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenck.

- Az adatkezel6k a rendszer szolgaltatasait a munkahelyi és egyéni jelszavas belépési kod utan érhetik el.

- A rendszergazda az informatikai rendszerhez hozzaférési Jjoggal rendelkezé személyekrdl nyilvantartast
vezet, melyben a nyilvéantartisba vétel és a nyilvantartasbol torlés idejét és jogosultsag szintjét rogziti.

- A nyilvéntartasi program fejleszt6je a nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzésehez szilkséges mértékben
férhet hozza, jogosultsiga betekintésre, feldolgozésra terjed ki.

- Kiils6 ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket illeti meg, akik
felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az adatkezelé helyiségbe beléphetnek.

- A munkavallal6 és az ellatottak kiilénleges adatainak (faji eredetre, nemzeti, nemzetségi, etnikai
hovatartozasra, egészségi allapotra vonatkoz6 személyes adat) nyilvanossagra hozatala csak az érintett elézetes

irdsbeli hozzéjaruldsa esetén torténhet.

II. Az adatkezelés altalanos szabélyai

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6é minden adat, valamint az adatbgl
levonhatd, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Az intézmény nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott kedvezmények
igényjogosultsagok elbirdldsahoz és igazolasahoz szilkségesek.

Az intézmény minden:

- dolgozéjanak személyes adatainak 6sszegyiijtésérsl, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl a
gazdasagi ligyintéz8 gondoskodik.

Az ellatottak személyes adatainak 6sszegyiijtésérsl, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérél a szocidlis
tigyintéz6 gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben egyiittesen
taroljuk, és személyes anyagként kezeljiik, tartjuk nyilvan (munkatigyi el6adoi hozzaférhetdséggel).

Az intézmény igazgatdjanak személyes adatait az SZGYF kinevezé szerv kezeli és tartja nyilvan.

- A dolgozokkal kapcsolatos adatok elektronikus programjai:



- A munkavéllalok adatait a KIRA (Mék felé bérjelentés) elektronikus rendszerben torténik. Ezen
elektronikus rendszerek jelszéval ellatott védett programok. A programba belépni a gazdaségi
tigyintéz6 jogosult. A dolgozok személyi anyagainak térolasa zérhat6 szekrényben torténik, kizérva az
illetéktelen hozzaférés lehetéségét. Az adatszolgaltatds MAK felé a fentiekben jelzett elektronikus
rendszerben térténik, minden egyéb esetben az adatszolgaltatas az adatkezelés céljanak megjellése
utan munkdltatéi jogkor gyakorlsara jogosult utasitasra torténik. Az adatokban bekovetkezett
valtozasok vezetésére a gazdasagi ligyintéz6 jogosult.

1. Az ellatotti adatok tovabbithatoséagi, felhasznalhat6sagi feltételei:

A nyilvantartasbol csak az iranyit6 szervnek, a gydmiigyi feladatokat ellaté szervnek, a tarsadalombiztositasi
igazgatasi szervnek, az igazsagszolgaltatasi szervnek, a kozigazgatasi szervnek eseti megkeresésiik alapjan
szolgaltathat6k adatok.

Az adatszolgaltatas az adatkezelés céljanak megjeldlése utén, vezetdi utasitasra torténik.

A szocialis torvény felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezetd intézmény a nyilvantartésban kezelt
adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak illet6leg azokrdl statisztikai

célra adatot szolgaltathat.

Az elldtottak nyilvéantartds vezetése szamitogépen az ECO-Stat programmal torténik. A nyilvantartas
vezetesére szolgald jelszoval ellatott informatikai programokat minden felhasznélé az intézményvezetd altal

meghatérozott jogosultsdg alapjan hasznalja.

2. A személyi anyag tartalma

a./ Személyes alapadatok iratai:

-az alapnyilvantartds adatnyilvéantarté lapja

- az onéletrajz

- az erkdlcsi bizonyitvany

- a kinevezés

- a besorolds, az athelyezésrol az iratok

- a mingsités

- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

- a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat
- kozalkalmazotti igazolds masolata

b./ A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok:

- juttatasokkal kapcsolatos iratok- kitiintetés, jubileumi jutalom, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés,

tanulmanyi igazolas.

- kdzalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok - palyazat, alkalmassag igazolasa, nyilatkozat,
munkavédelmi oktatés, kartérités, fizetés nélkiili szabadsig /GYED, GYES/ hozzatartozo6i apolas,

eltéré munkarend , telephely megallapitasa.

c./ A kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd més jogviszonyok iratai — tovabbi jogviszony
engedélyezése



d./ A kdzalkalmazott kérelmére kiéllitott, vagy onként atadott iratok:
- munkaképesség cstkkenés

- munkavégzés aldli mentesség igazoldsa

- nyilvantartott adatok véltozésainak bejelentése- iskolai végzettség, tudomanyos fokozat, nyelvvizsga

e./ Illetmény-szdmfejtéssel és az illetménnyel dsszefiiggd mas jogviszonyokkal kapesolatos iratok:

- személyi jovedelemado, tirsadalombiztosits, fizetési letiltas, melyek a b./ pont szerinti iratcsoport részei.
3. Az intézmény személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartisok tartalma

3.1 A kozalkalmazott adatai

a./ személyes adatok
- Neve (leanykori neve)

- Sziiletési helye, ideje,

- Allampolgarséga

- Anyja neve

- TAJ szama

- Adoazonositd szama

- Alland6 lakhelye

- Tartézkodasi helye

- Telefonszdma

- Csaladi allapota

- Gyermekeinek sziiletési ideje

- Eltartottak szadma, eltartas kezdete

b./ iskolai végzettségek

- legmagasabb iskolai végzettsége/i

- szakképzettsége/i

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései
- a munkakor betoltésére jogosité okiratok adatai
- tudoméanyos fokozata

- idegen nyelv ismerete

c./ munkaviszonyra vonatkozé adatok

- kordbbi munkaviszonyban t51t6tt idtartamok megnevezése



- beosztasa (kordbbi munkahely)

- a megsziinés modja, idépontja (kordbbi munkahely)

- jelenlegi kizalkalmazotti jogviszony kezdete

- besorolésa, vezet6i megbizasa, FEOR szam

- erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte

- jubileumi jutalom és végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo id6tartamok
- cimadoméanyozas, jutalmazas, kitiintetés

- mindsitések idépontja

- hatalyos fegyelmi biintetés

- személyes juttatasok

3.2 Ellatottak adatai

- Neve
- sziiletési helye, ideje,

- allampolgarsaga

- anyja neve

- lakcim

- tartézkodési helye

- a hozzatartozé neve, cime, telefonszama

- ellatott jogi statusza

- gondnok neve, cime telefonszama

4. A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai
a./ Az ellatott adatai csak

- pedagogiai,

- rehabilitacios feladat ellatasra

- folyamatban Iév® biintet6 eljarési, szabalysértési eljarasban a biintethetdség, felelésségre vonas
mértékének megéllapitésa céljabol lehet kezelni a célnak megfelelé mértékben és katott modon.

b./ Az alkalmazottak személyes adatait

- foglalkoztatassal kapcsolatosan

- a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megéllapitisaval és teljesitésével
- dllampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

- nemzetbiztonsagi okok



alapjan szabad a torvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célhoz kototten felhasznalni.

Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6 adatok kezeléséért felelGsséggel tartozik:

- az intézmény vezetdje

- a gazdasagi ligyintézo

- azalkalmazott a sajét adatainak (benyujtott adatok hitelessége, pontossaga, teljessége, aktualitasa)
kozlése tekintetében.

III. Adatok kezelése
1. A személyi iratok csoportositasa:

- személyi anyag iratai

- kbzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

2. A személyi iratokba térténd betekintés

- sajat adataiba az alkalmazott

- intézményvezetd

- a torvényességi ellendrzést végzb testiilet vagy személy

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet

- munkaiigyi per kapcsén a birosag

- feladatkoriikben a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggésben indult biintetdeljarasban a
nyomozo hatosag , az ligyészség és a birdsag

- a gazdasagi ligyintézé feladatkorén beliil

3. A személyi iratok kezelése

A személyi iratokat az erre elkiilonitett zarhat6 szekrényben kell tarolni.

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban a személyi iratokban nyilvéantartott adatokkal
kapcsolatban az informéaciohoz juté személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelés a tudomasdra jutott
adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy ezen szabalyzat szerint illetéktelen

személy birtokdba ne juthasson.
IV. Biztonsagi elGirasok

1. Az adatbiztonsag szabalyozasa tartalmazza:

- az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen fizikai hozzaférés

megakadalyozasat

- az adathordoz¢k tartalma illetéktelen megismerésének, lemésolésanak, megvaltoztatasanak vagy az
adathordozo eltdvolitasanak a megelézését,



- annak megakadélyozasat, hogy az adatkezelésre hasznélt szdmitastechnikai és manualis eszkdztarba
illetektelen bevitelt hajtsanak végre, a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék, barmilyen médon

megvaltoztassak,

- annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdv-adatatviteli vonalon az adatokhoz illetékteleniil

hozzéaférjenek,
- a hozzaférési jogosultsag betartasat,
- azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak,

- azoknak az azonositasat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkoztarba milyen
adatokat, mikor és ki rogzit, illetve intézkedett a régzitésrol,

- annak megakadalyozasét, hogy az adatok tovabbitésa alkalmaval az adatokat illetékteleniil megismerjék,
lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

2. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

- Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgalo helyiségeket uigy alakitottuk ki, hogy elegendé
biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiiz vagy természeti csapés ellen.

- Szamitéastechnikai eszk6zzel olvashato és manudlis adathordozok tarolasat, felhasznalasét és a hozzaférést

ellendrizziik.

- Meghataroztuk azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkozoket iizemeltetik
(intézményvezetd, munkatigyi el6ado, szocialis ligyintézd). Az adatkezeld csak azon adatok hozzaférésére
Jjogosult, amelyek a munkéjénak elvégzéséhez szitkségesek, és ezért azokhoz hozzaférési jogosultsagot

kapott.

-A szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (jelsz6) szolgalati titokként kell kezelni, azokat tarolni
valamint mds személynek atadni csak engedéllyel meghatarozott és biztonsagos kériilmények kozott, a
megfeleld jogosultsdggal vagy irdsos engedéllyel rendelkezé személynek lehet.

- Gondoskodtunk arrél, hogy a szdmitastechnikai eszkozok biztonsagi megolddsainak dokumentaciéjahoz
csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza, mas személynek atadni csak engedéllyel,
meghatdrozott és biztonsagos koriilmények kozott, a megfelel6 jogosultsaggal vagy irasos engedéllyel
rendelkez6 személynek lehet.

- A munkaiigyi el6ad6 szamitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellaté szamitégépes
szakember nem férhet hozza.

3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

- A szamitastechnikai eszk6z8k haszndlatara felhatalmazott személyek:
- intézményvezetd és altala megbizott személyek

- rendszergazda

- cazdasagi iigyintéz6

- szocidlis ligyintéz6

- Kiils6 személy - pl. karbantartas, javitds, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai eszkozokhoz csak tigy
férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg.



-A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a gazdasdgi ligyintéz felhatalmazésaval

véltoztathaté meg.

- A szamitogépen kezelt, tarolt alkalmazotti, és ellatotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznéldsdval —kizdrolag az intézményvezet6 dltal meghatéarozott személy, valamint az intézményvezetd
férhetnek hozza. Az egyes adatok esetleges tovabbi példanyaihoz, biztonsagi masolatdhoz valo hozzaférést

is dokumentalni kell.

- A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltet6 személyének megvaltoztatdsakor azzal egyidejiileg

meg kell valtoztatni.

- A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szémitastechnikai eszkozzel olvashaté)
dokumentumokat gy kezeljiik, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd legyen.

4.Informacio tovabbitasa

Az intézmény szdmitdgépes rendszerébol az alkalmazotti nyilvantartas adatait az aldbbiak rogzitését

kovetden lehetséges

- jogszabalyi megjelolés

- kinek, mely szervnek

- tartalom megjeldlés

- a teljesitett adatszolgaltatas soran a dolgozok, vezetdk nevét.
V. Zaro6 rendelkezések

A jelen szabdlyzat az alairas napjaval 1ép hatélyba.

Tatabanya, 2017. januar 01.



