Kalocsa Varos Onkormanyzata
Szocialis Kozpont
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Kalocsa Varos Onkorményzata 4ltal fenntartott Szocialis Kézpont (a tovabbiakban:
Intézmény) adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl szold szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) azinformdcios onrendelkezési jogrdl és az informadcidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel a jelen utasitas mellékletében megjeltltek szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
(a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatély szerinti személyekre
terjed ki.

2. Jelen utasitas 2017 janudr 01-el 1ép hatalyba.
3. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti valamennyi e targyban

az intézménynél, és annak jogelddeinél kiadott szabdlyzat, vagy szabdlyzat azon
rendelkezése, amely az adatvédelem és adatbiztonsagszabdlyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitds mellékletét képezd szabdlyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositdsahoz
sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. jogszabalyvaltozast kovetden - amennyiben a jogszabdly masként nem
rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatadlyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon
beliil.

5. Jelen utasitast az intézményvezet6 a helyben szokdsos mddon kozzéteszi.

Kalocsa; 2016. november 30.

intézményvezetd
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Kalocsa Varos Onkormanyzata
Szocialis Kozpont

szabalyzata
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

Az Infotv. 24. § (3) bekezdéseben foglaltak alapjan a Szocidlis Kozpont mint a Kalocsa Varos
Onkorményzata fenntartasaban 1év0 intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatat a kovetkezOk szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A szabalyzat célja az intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran
aszemélyes adatok védelme ¢és a kozérdekii, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetdségének biztositasa.

2.§ A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az Infotv. 2. §-dban foglaltakra - kiterjed az
intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely természetes
személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatot tartalmaz, fiiggetlentil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozés teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, valamint manudlis modon torténik. A szabdlyzat személyi hatdlya az
Intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ)
rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre terjed ki.

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

4.§ A személyes adatok védelméhez fliz6dd jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
torvénykivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek nem sérthetik.

2. Adatkezelés, adatbiztonsag

5.§Személyes adat f6 szabdly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy
azttorvény kozérdeken alapulod célbol elrendeli. Ett6l eltérd rendelkezéseket az Infotv. 6. §-a
tartalmaz.

6.§ Kiilonleges adatok kezelésével jar6 ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul
ismegkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabélyzatban foglaltak betartatasaért az
Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizarolag térvényi
felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

7.8§A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljardsok soran
kezeltadatokat csak az adott iligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett



hozz4jéarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan fennallnak.
Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére
torvény, , illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosito és egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzését.

8.§ Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamaniigyelni
kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara, teljességére
¢és - amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - idOszerliségére, megfeleld
tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9.§A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziintvagy
modosult - az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban - haladéktalanul,
legkésobb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az
elektronikus Uton rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

10.§Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézménylratkezelési Szabalyzatanak mellékletét képezd
Irattari Terv hatdrozza meg.

11.§Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt: irat)
az intézménybdl kivinni - munkakori feladat ellatasanak kivételével - csak indokolt esetben,
azintézmény vezetdjének irdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatirsa ez esetben is
koteles gondoskodni arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongélodjon vagy semmisiiljon meg €s
tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

12.§ A 11. § szerinti adatokat tartalmazo iratok telefaxon, elektronikus titon, postai tton illetve
az abban foglalt adatok telefonon csak kell6 koriiltekintéssel tovabbithatok.

13.§Az intézmény munkatarsanal 1€ve iratba mas személy - a vonatkozé eljarasjogi szabalyok
szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez f(iz6d6 jogai, illetve
személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat,
kivonat készitésekor is.

14.§Az intézmény munkatdrsa a néla 1év0 iratokat koteles munkaidén tal - és amelyeket
lehetségesmunkaiddben is - elzart helyen tartani. MunkaidOben iratok csak a munkavégzés
céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idotartamban lehetnek a munkatars birtokéban.

15.§ Az intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznalt
berendezéseketmunkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatars koteles a
szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat uigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd
végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni és a kulcsot / maganal
tartani.



16.§Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsdgot az
intézmény vezetdjének személyre szoléoan meg kell hataroznia és az iddszeri allapotnak
megfelelden a rendszer ilizemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijeldlt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

17.8A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6zé adatkezelések
akkorkapcsolhatok Gssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszadgbdl - az adathordoz6tol vagy az adatatvitel modjatol
figgetleniil - harmadik orszagban 1év0 adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére akkor
tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestilnek.

18.§Az érintettet az Infotv. 14. §-aszerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdltajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését. A jelen
pont szerinti tartalmu kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) a torvény alapjan
legfeljebb 30 (harminc) napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. A
tajékoztatasnak az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia.

3. Zaro rendelkezések

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

20. § Jelen szabalyzat 2017. januar Ol. napon lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1év6 ligyekre is alkalmazni kell.

21. § A munkatarsak kotelesek a szabalyzat megismerését erre vonatkozo nyilatkozat alairasaval
igazolni.

intézményvezetd



