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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

a kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérol

A Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Foigazgatosag (a tovabbiakban: Foéigazgatosdg) altal
fenntartott Heves Megyei Gyermekvédelmi K&zpont a kézalkalmazottak személyes adatainak
védelmérdl szolo  szabalyzatdt - az informéciés  Onrendelkezést  jogrél és  az
informaciészabadsagrol szold 2011, évi CXIIL térvényben, a kézalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992, évi XXXIIL. térvényben, valamint a munka térvénykényvérdl szolo 2012, évi L.
térvényben foglaltakra figyelemmel - a jelen utasitds mellékletében foglaltak szerint allapitom

meg:

1. Az utasitds személyt hatalya az Intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban alld

személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitds annak kozzétételét kovetd 10. (tizedik) napon 1ép hatilyba azzal, hogy

rendelkezéseit a folyamatban [évd tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen |utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény
kézalkalmazottak személyes adatainak védelmeérdl szold szabalyzata, tovabba valamennyi
e targyban az intézménynél, és annak jogelddeinél kiadott szabalyzat azon rendelkezése,

amely a kézalkalmazottak személyes adatai védelmének szabalyozdsara vonatkozik.

4. A jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
koteles az alabbi esetekben feliilvizsgdlni és sziikség esetén annak modositasdhoz

sziikséges intézkedeések megtételérd]l gondoskodni:
4.1. hatalybalépést kovetd évtdl minden naptari év januar 31. napjdig,

4.2. jogszabalyvaltozast kévetden ~ amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik —

a jogszabalyvéaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen utasitds mellékletét képezd szabdlyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti

személy koteles annak megismerésérol frasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkéstbb a jogviszony létrejsttétsl,



5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kdvetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast kovetod

14 (tizennégy) napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitds hatalyba lépését kdvetdé 30 (harminc) napon

beliil.

6. Jelen utasitast a helyben szokédsos mddon kozzéteszem.

Eger, 2022. januar 6.

(N . A Q_Q

Nyeséné Maksa Erika

intézmeényvezetd



1. melléklet
a 91011-4/28-6/2022 intézményvezeldi utasitdshoz

A
Heves Megyei Gyermekvédelmi Kiézpont

szabalyzata

A kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérol

1. A szabalyzat célja, hatalya

1. A szabdlyzat a kozalkalmazottak adatainak kezelésével, a kozalkalmazottak jogallasarol
szold 1992, évi XXXIII. torvényben (a tovabbiakban: Kjt.) szerinti kdzalkalmazotti
alapnyilvantartassal és a hozza kapcsolodd adatok, valamint iratok kezelésével Gsszefliggd
teljes adatkezelési ¢és informatikai folyamat legfontosabb adatvédelmi-, informatikai-
biztonsdgi szabalyait tartalmazza, kiilénds tekintettel az adatkezeléssel, adattaroldssal és

nyilvanossagra-hozatallal kapcsolatos kovetelményekre.

2. A szabalyzat személyl hatdlya az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban &llo

személyekre terjed ki (a tovabbiakban egyiitt: Munkatars).

3. A szabédlyzat hatdlya a jogviszony mepsziinése utini, illetve e jogviszony létesitésére

irdnyulo eldzetes eljardsokra is kiterjed, amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasban szerepldé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszeriiségéért, valamint a Kjt-ben el6irt adatszolgdltatisért a személyiigyi

eldado a felelds.

5. A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliged adatkezelés soran az Intézmény — a
munkatérs el6zetes frasbeli kérelmére — a munkatirs olyan adatait is kezelheti, amelyek
atadasara a tdorvény nem kételezi, azonban ezen adatok csak a kozalkalmazott dltal megjelslt
célra hasznalhatok fel, illetve csak irasbeli hozzdjarulasaval tovabbithaté mdas szerv vagy

személy részére.
2. Ertelmezd rendelkezések

6. A jelen szabalyzat alkalmazasiban:

1. személyes adat: az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsigrol szolé
2011. evi CXII. tdrvényben (a tovabbiakban: Infotv.), ekként megjeltlt fogalom az oft
meghatarozott tartalommal (a szabalyzat elfogadasakor: érintettel kapcsolatba hozhatd adat —

kiiléndsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tibb fizikai, fizioldgiai,
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mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az
adatbdl levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés);

2. érintett: barmely meghatdrozott, szemeélyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil
vagy kizvetve — azonosithato természetes személy;

3. kozérdekil adat: az Infotv-ben ekként megjellt fogalom az ott meghatarozott tartalommal
(a szabdlyzat elfogaddsakor: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyeb kézfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo

és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a

személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informacid

vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, onallé vagy gytlijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hatdskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értckelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabilyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddasra, a megk6tott szerzodésekre vonatkozé adat;)

4, kézérdekb6l nyilvanos adat: az Info. torvényben ekként megjelslt fogalom az oft
meghatdrozott tartalommal (a szabalyzat elfogadasakor: a kozérdekl adat fogalma ala nem
tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli);

5. adatkezeld: az Infotv-ben ekként megjelslt fopalom az ott meghatdrozott tartalommal (a
szabalyzat elfogadasakor: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének
céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja);

6. adatkezelés: az Infotv-ben ekként megjelslt fogalom az ott meghatarozott tartalommal (a
szabélyzat elfogadasakor: az alkalmazott eljarastol fiiggetieniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytljtése, felvétele, rigzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, tovébbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozdsa. Adatkezelésnek szdmit a fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is);

7. adatfeldolgoz6: az Infotv-ben ekként megjeldlt fogalom az ott meghatarozott tartalommal
(a szabdlyzat elfogadasakor: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezelovel kotott szerzddése alapjan —
beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskstést is — adatok feldolgozasat
végzi);

8. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 8sszessége;
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9. adattovabbitds: az Infotv-ben ekként megjeldlt fogalom az ott meghatarozott tartalommal
(a szabalyzat elfogaddsakor: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhettve tétele, ezen beliil:

a) adatszolgdltatds: meghatirozott személyre, illetve személyek meghatirozott kérére
vonatkozéan a intézménynél nyilvantartott adatokrél vagy azok egy részéré] harmadik
személynek, vagy ligyintéz6 személynek barmilyen adathordozon térténd informécionyijtas.
b) betekintés: az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazott nyilvantartott adatainak az
intézmény helyiségében torténd részleges vagy teljes korii megtekintése.)

10.  adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tébbé
nem lehetséges;

1T1.  nyilvanossigra hozatal: az adat barki szamaéra térténd hozzaférhetdvé tétele;

12. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval;

13.  humanpolitikai referens/személyiigyi eléad6: az intézmény humanpolitikai feladatokkal
megbizott munkatarsa;

14.  rendszergazda: az informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsaganak
tervezését, fejlesziesét, karbantartasat és tAmogatasat végzd személy, aki segitséget nyuijt a
halézat hasznaldinak a halézat és a programok mikddtetésében. Ennek sordn elldtja a
szamitogépes hdlozatok és a hozzajuk kapesolédéd szdmitégépes kornyezetek karbantartésat,
elidja azok felligyeletét, valamint a szamitogépes halozathoz vald hozzaférés és a halozat
hasznalatdnak dsszehangoldsat;

15.  szemelyi irat: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkodz felhasznaldsival
keletkezett adathordozé, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kévetben keletkezik és a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.

3. A személyi iratok kire és a betekintési jog gyakorlisinak szabalyai

7. (1) A személyi iratok kore:

a) a személyi anyag iratai (pl.: 6néletrajz, hatdsagi erkolesi bizonyitvéany, kinevezési okirat,
Mt tajékoztatd, munkakdri leirds, utaldsra vonatkoz6 megbizas, OEP kiskonyv masolata, MIL
lap, kiilénb6zé kérelmek, nyilatkozatok, hivatalos levelezések stb.);

b) a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok, ideértve a kozalkalmazotti
illetménnyel kapcsolatos iratok is {pl. a havi illetmény atvételére vonatkozé igazolas);

¢) ajogviszony létesitésére irdnyuld elbzetes eljardsok lefolytatisa érdekében illetve azokkal



kapesolatosan az intézmény altal kezelt iratok (pl. ,,munkavallal6i adatlap™), fliggetleniil attél,
hogy utébb a kizalkalmazott jogviszony létrejon-e;

d) a munkatars sajat kérelmére kiallitott, vagy az intézménynek Onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

(2) A személyi iratokban szereplé személyes adatokra az Infotv. rendelkezései vonatkoznak.

8. Az intézménynél vezetett személyi iratokba, valamint a hozzidjuk kapcsolodo
nyilvantartasokba betekinteni — amennyiben torvény masként nem rendelkezik — csak az

... adatok kezelésével megbizott, valamint az érintett jogosult. ... .. ... .

9. (1) A Kjt. értelmében a kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba, az érintetten kiviil,
betekintésre és adatatvételre — a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatdsa céljabol — jogosultak:
a) az érintett felettese,
b) amindsitést végzé vezetd,
¢) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feltigyeletet gyakorld szerv,
d) munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
e) a kozalkalmazott ellen indult biintetoeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész €s a
birosag,
#  aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szadmfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatéarsa feladatkérén beliil,
g) az addhatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi .baleseteket kivizsgal6 szerv €s a munkavédelmi szerv.
(2) Az érintett a rola nyilvantartott adatokba ¢s iratokba korlatozas nélkiil jogosult betekintent,
azokrol irdsbeli kérelmére soron kiviil masolatot, kivonatot kérhet.
(3) A kozalkalmazotti alapnyilvintartds adatai kozil a munkaltato megnevezése, a
kazalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kdzérdekil, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
(4) A kozalkalmazotti nyilvantartas adataiba €s az ahhoz kapcsolodd okiratokba betekinthet
az, akinek erre irAnyulé jogosultsigat a térvény rogziti abban a kérben, amely korben azt a
torvény megengedi.
(5) A kozalkalmazotti alapnyilvantartisban szerepld, nem nyilvénos személyes adatokat csak
torvényben meghatirozott esetekben és célokra, illetve az érintett erre irdnyuld irasbeli

kérelmére lehet felhasznalni, illetve harmadik személy részére atadni.

10. (1) A munkatars személyi anyagdt az Intézmény tartja nyilvan, illetve kéri meg, ha a

kézalkalmazott korabban is kizalkalmazotti jogviszonyban éllt.
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(2) Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovabbfthatdk,
amelyek az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elldtdsat szabélyozd térvények
szerint nélkillozhetetlenek az érintett illetményének  szamfejtéséhez, valamint a
térsadalombiztositassal, csaladtamogatassal, személyi jovedelemaddval dsszefiiggd feladatok
ellatdisthoz. Az eldzoekben meghatdrozottakon kivilli adatok  tovabbitasat az

illetményszamfejtéssel megbizott szerv kezdeményezésére is meg kell tagadni.

4. A személyi iratok iktatasa és kezelése

11. A személyi iratokat kiildn szamtartomanyban kell iktatni, mely személyi iratokat
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott

iratgytijtében, tartalomjegyzékkel ellitva kell 8rizni.

12. A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitas vezethetd, amelynek alapja:
a) kozokirat, vagy

b) a munkatars irasbeli nyilatkozata;

¢) a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése;

d) birdsdg vagy mas hatésag dontése;

e) jogszabalyi rendelkezés.

13. A személyi iratokat egyiittesen, névre sz48lo iratgyiijtében kell kezelni. Az

iratgylijtoben elkiilonitetten kell térolni a személyi anyagot és az egyéb személyi iratokat.

14. Az érntettet — frasbeli kérelme alapjan — a személyiigyi eldado kételes soron kiviil
tajékoztatni arrdl, hogy a jogviszonyaval sszefiiggh adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositdsa érdekében a személyiigyi
eldadd a belsé adatvédelmi feleléssel kozremiikbdve tdrgyévenként adattovabbitasi

nyilvantartast vezet, amelyet 6t évig kiteles megdrizni.

15. (1) A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén, az ezzel
kapcsolatos dontést koveté nyole napon beliil a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezé iratokat vissza kell juttaini az érintettnek, illetve annak a szervnek, amely azt
megkiildte.

(2) A hatarozott idore torténé athelyezés esetén a kinevezd intézmény kezeli a munkatdrs
személyl anyagit. Az dthelyezést kdvetéen keletkezd és a személyi anyag részét képezd

személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.
16. Az érintett kérelme alapjan a valdsagnak meg nem feleld adatot az adatkezeld koteles

helyesbiteni. A személyes adatot t6r61ni kell, ha az adatkezelés jogellenes, vagy azt az érintett

jogszerlien kéri, illetve, ha az adatkezelés célja megsziint.
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17. A munkatdrs vétkes kotelezettségszegése miatt kiszabott hatranyos jogkdvetkezmeény
hatlyanak lejartakor azt t6rolni kell a személyi iratokbdl. A torlést a hatdrozatnak a személyi

iratokbél valé eltavolitasival és megsemmisitésével kell végrehajtani.

18. A jogviszony megsziinését kovetéen a személyi iratokat harminc napon bellll a
kozponti irattdrban kell elhelyezni és kezelni. A személyi anyagokat — Kivéve, amit az
elszamolas soran kiadtak — a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig

kell megOrizni.

5. A kizalkalmazotti alapnyilvantartis kezelésének szabilyai

19. A személyiigyi eldadé a Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatait

elektronikusan vezeti, és az adatlapokat az elektronikus nyilvantartasbol nyomtatja ki.

20. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben

keletkezett, és azzal kapcsolatban allo adatokat rendszerezetten tarolja és feldolgozza.

21. A személyiigyi eléadé a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast az altala rendszeresitett
adatlapon a Kjt. 5. mellékletében meghatdrozott adattartalommal folyamatosan kételes

vezetni.

22. A kozokirat, illetve a munkaltatdi jogkér gyakorlgjénak déntése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak
erre iranyuld nyilatkozatanak vagy dontésének az illetékes szerv altal tértént megvéltoztatdsa

alapjan kérheti az érintett.

23. Az érintett jogosult megismerni, hogy a kézalkalmazotti alapnyilvantartdsban szerepld
adatait kinek, milyen céllal és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositdsdra a
személyiigyi eldadd adatszolgaltatisi nyilvantartast vezet, melyet a kiadasatol szamitott &t

évig meg kell 6rizni.

24, A szamitdgépen vezetett alapnyilvantartasbél az adatokat a munkatars adatainak els6
alkalommal torténd felvételekor, dthelyezésekor, tovabba kézalkalmazotti jogviszonyanak
megszlinésekor ki kell nyomtatni. A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilén

kérelmére is ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

25. A szamitogépen vezetett alapnyilvantartasbol azonnal és véglegesen tor6lni kell a
munkatdrs személyazonositd adatait athelyezéskor vagy a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinésekor.

26. Szimitogépes modszerrel toriénd adatkezelés esetén figyelemmel kell lenni arra, hogy
csak a torvényben meghatdrozott adatok kezelhetok és hasznalhatok fel, de a szerv sajit
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céljaira (példaul: statisztikak, Osszesité kimutatdsok) a személyazonositdsra alkalmatlan

adatokat feldolgozhatja.

27. A személyes adatokat csak meghatirozott célbdl lehet kezelni, jog gyakorlasa, illetve
kotelezettség teljesitése érdekében. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelési cél
megvalosuldsdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. Az adatkezelésre csak az

adatkezelési cél megvalésulasahoz sziikséges mértékben és ideig keriilhet sor.
28. A kezelt személyes adatokkal kapcsolatos kévetelmények:

a) felvételiik és kezelésiik tisztességes és térvényes;
b} az adatok pontosak, teljesek, és a sziikséges mértékben idGszertiek;
¢) tdrolasuk médja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a térolds céljdhoz sziikséges ideig

lehessen azonositani.

6. Altalinos felelgsségi szabalyok

29. A személytigyi eldadd felel a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adatok
védelmére €s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a szabdlyzatban régzitett eléirasok

megtartasacrt, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

30. A 30. §-ban meghatdrozott felelosség alapjan a személyiigyi eléado koteles
gondoskodni:

a) a szabdlyzat kiadasarol, kiegészitésérol, sziikség esetén modositasarol;

) az ellendrzeés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikddtetésérol;

¢) a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adatok védelmével kapcsolatos

kdvetelmények Intézményen beliili kézzétételérsl.

31. A munkatirs koézalkalmazotti jogviszonyban &llo felettese / munkaltatoi jogkor
gyakorlasara jogosult személy feleldsségi korén belill kételes a 9. § (1) bekezdésében foglalt
jogosultsaganak gyakorlasa esetén az adatlapon dokumentilni a jogosultsiag gyakorlasanak

jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét,

32. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefiiggd feladatok elldtasa az
informatikai feladatokkal megbizott munkatars felelosségi korébe tartozik, mig a pénziigyi

természetll adatok védelmét a gazdasagi csoport biztositja.

33. A személyiigyi eldadon keresztill az intézményvezet6:
a) ellendérzi, hogy a munkatars személyi iratdba csak a jogszabaly szerinti adatforrdsnak

megfeleld adat, illetve megallapitas keriiljén;
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b) intézkedik arrol, hogy az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatdl szamitott legkésdbb
nyolc napon beliil a megfelelé személyi iraton aktualizéldsra keriiljén;

¢) gondoskodik az adatkezelésre haszndlt szamitastechnikai eszkozok adatvédelmi és
technikai feltételeinek biztositasaért felelos informatikai feladatokkal megbizott munkatarssal
valé megfelelé szintli koordindcid kialakitasdrdl és a folyamatos egylittmikddes

fenntartasarol.

34, A személyiigyi el6add a munkakdri leirdsaban meghatdrozott feleldsségi korén beliil:

~a) gondoskodik arrdl, hogy a személyi iratba csak olyan adat, illetve megallapitas =

keriilhessen, amely jogszabalynak megfelelé adatforrason alapul, valamint arrol, hogy az
adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a Kjt-ben foglaltaknak;
B) kezdeményezi a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitését, illetve

torlését, ha a személyi iraton szereplé adat mar nem felel meg a valésagnak.

35. Az informatikai feladatokkal megbizott munkatérs:

a) gondoskodik az adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k zavartalan
miuikédésének biztositasardl;

B) koteles egyiittmilkddni a személyzeti eléaddval, az Intézmény bels6 adaivédelmi
feleldsével, valamint a szervezeti egységek adatvédelmi kapesolattartéival;

¢) a szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban a szamitdstechnikai eszkdzdk hasznalata soran
biztositja az adatvédelem technikai kdvetelményeit;

d) gondoskodik arrdl, hogy az érintett munkatrsak adatvédelmi nyilatkozatot tegyenek és

ellatja a nyilatkozatok kezelésével osszefiiggd feladatokat.

36. A munkatirs a sajat adatai tekintetében felelds azért, hogy az éltala az Intézmény
részére atadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A munkatdrs az alabbi adataiban bekdvetkezd véltozast koteles nyole napon beliil irasban
bejelenteni, és okirattal igazolni a személyligyi el6adonak:

a) név,

b) csaladi allapot,

c) eltartott gyermek (név, sziiletési 1d6, eltartas kezdete),

d) lakohely, tartozkodasi hely cime,

e} 1skolai végzettség,

/) szalkképzettség,

¢} tudoményos fokozat,

k) allamilag elismert nyelvvizsga.

37. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével Osszefliggd feladatok ellatasaért felelds

informatikai feladatokkal megbizott munkatirs felelésséggel tartozik a kozalkalmazotti
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alapnyilvantartassal kapesolatos hozzaférési jogosultsdg bedllitdsaért. Ennek érdekében:

a) biztositani kell a halozaton folyé munkak elvégzéséhez és az allomanyok eléréséhez
sziikséges jogosultsdgokat;

b) az adatok informatikai kezelésével, védelmével Gsszefliggd feladatok ellitisa érdekében
specidlis jogosultsagi rendszert kell kialakitani; |

¢) rendszergazdat kell kijel6lni, aki bedllitia a szerveren 1év0 adatallomanyhoz térténd
hozzaférést, amelynek sordan a munkajahoz sziikséges mértékben a személyiigyi eléado nynjt

segitséget.

7. A kozalkalmazotti alapnyilvintartist tartalmazé szamitogépes informacios rendszer

védelmének szabalyozaisa

38. A szamitogépes rendszerek fizikat biztonsaga, a jelszé-védelem biztonsagos miikédése
érdekében a berendezéseket, adathordozdkat, azok tartalmat, a biztonsagi mentéseket védeni
kell. Védeni kell tovabba a kéaros kdrnyezeti hatasok ellen, hogy azok ne keriiljenek fiitétest
kozelébe, ne érje Oket kdzvetlen napsugarzés, e berendezések kozelében port és szemetet

okoz( teveékenységet tilos végezni.

39. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds elhelyezésére szolgdldé helyiségeket, illetdleg
azokat a helyiségeket, ahol személyes adatokhoz vald hozzaférést biztosité szamitogépek
miikddnek, biztonsagi zarral kell ellatni, a helyiség elhagydsa esetén zarasarol minden esetben

gondoskodni kell.

40. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds iizemeltetésére jogosultak névsorat — a jogosultsag
terjedelmére vonatkozé dokumentumokkal egyiitt — a személyiigyi eléadd zart helyen koteles
Orizni.

41. Armr6l, hogy a  szédmitdstechnikai  eszk6zok — biztonsdgi  megolddsainak
dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza az ezen informatikai

feladatok ellatasaért felelds személy kiteles gondoskodni.

42. A szamitdstechnikai eszkozok Lkarbantartasat, javitasat dokumentédlni kell, és
gondoskodni kell arrél, hogy kiilsd személy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg, erre az

iddszakra tilos az adathordozokat a szamitogép kérnyezetében hagyni.

43. A kozalkalmazotti alapnyilvantartast tartalmazd szdmitogépes rendszer technikai
adatvédelme érdekében az adatok és programok megrongaldsanak megakadalyozasaért, a
mentések pontos betartdsaért, a jelszavak ellentrzéséért, az adatok és adatillomanyok
véltozdsdnak naplozasaért, a gépen dolgozo kijelslt személy, a rendszerbdl kikeriild mas

céljara igénybevett adathordozok torléséért a biztonsdgosan nem Orizhetd szamitégépen tarolt
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adatallomany — mentést kovetd — torlésérél az informatikus a felelds.

44. A kozalkalmazotti nyilvantartast tartalmazd szémitogépes rendszerbd! torténd
informacio-tovabbitas szabalyai:

a) az informacidtovabbitas legfontosabb szempontjai, hogy az adatok, mely jogszabaly
alapjan, kinek, mely szervnek, milyen tartalommal szolgaltathatok, melyeket az adattovabbito
személy minden alkalommal ellenérizni koteles;

b} a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitégépes informéaciés rendszerébdl adatot

- szolgéltatni csak a szabalyzatban meghatarozottak szerint lehet.

45, Kiils6é személyek a szamitastechnikai eszkdzikhoz csak tigy férhetnek hozza, hogy ha a
kezelt adatok megismerése kizarhatd (a merevlemezt ki kell venni a szamitogépbdl, vagy az

adatokat azonositdsra alkalmatlanna kell tenni) vagy titoktartdsi nyilatkozatot tesznek.

46. Annak megakaddlyozasa érdekében, hogy az adatkezelésre hasznélt szamitastechnikai
és manudlis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tartalmat illetéktelentl
megismerjék, tordljék, vagy barmilyen moddon megvaltoztassdk, az informatikéért felelds
munkatars kizarolag a munkakdri leirasaban meghatdrozott feladatai ellatdsdhoz szitkséges

mértékig férhet hozza.

47. Uzemzavar esetén a munkatdrs értesiti a rendszergazdat, aki gondoskodik a hiba

elharitasardl, sziikség esetén segitséget kérve a kiilsd fejlesztoktol.

48. A feldolgozas sordan nyomtatassal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt, aktualitasat
vesztett listakat, tablizatokat, nyomtatvanyokat, képernydkivonatokat, stb. kidobni,

iratmegsemmisités nélkiil elszallitani tilos.

49. Az adatgazda hatdrozza meg az adatokhoz valo hozzaférés szintjének szabalyait és a

jogosultsagokat, amelyeket sziikség szerint aktualizalni kell.

50. A jogosultsagokat az intézményvezetd engedélyezi és ennek alapjdn a rendszergazda

gondoskodik a technikai megvaldsitésrol.

51. A kézalkalmazotti alapnyilvantartasbol adatot szolgaltaini, beleértve a szdrmaztatott
adatokat is, csak jelen szabalyzat els§ és masodik pontjdban €s a felsorolt jogszabalyck altal

eléirtak szerint, a meghatarozott tartalommal lehet.

52. Az adatszolgaltatast végzo koteles az adathordozd az illetékesnek vald sériilés nélkiili
eljuttatasarél gondoskodni. A szolgaltatott adatokrol késziilt adathordozé masolatat 6t évig

elkiilonitetten meg kell 6rizni.
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8. Zard rendelkezések

54. Amennyiben a jelen szabalyzat hatalybalépését kivetben jogszabalyviltozas folytan jelen
szabdlyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tobbé
8sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés nélkiil a

hatalyos jogszabdlyi rendelkezés 1ép.

55. Amennyiben a jelen szabalyzat hatalybalépését kivetden jogszabalyvaltozas folytan a
hatélyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl eltérden hatdroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil a

mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezés lép.

13



1. fiiggelék

a 91011-4/28-6/2022 intézményvezetdi utasitdshoz
NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont a kézalkalmazottak
személyes adatainak védelmér6l szold szabdlyzatdt a mai napon teljes terjedelmében

megismertem, azt magamra nézve kotelezének fogadom el.
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