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Személyes adatok kezelése

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagroél szolo 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotv.) a Soproni Erzsébet Oktato Korhaz és Rehabilitacios
Intézet altal torténo hatékony végrehajtasa érdekében a kovetkezok szerint rendelkezem

. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1.1. A szabalyzat célja, hogy a Soproni Erzsébet Oktatdé Korhaz és Rehabilitacios Intézet (a
tovabbiakban: Intézmény) tevékenysége soran

a) a személyes adatok védelméhez fiz6d6 alkotmanyos alapjogon alapuld informacios
onrendelkezési jog érvényesiilésének biztositsa,

b) az Intézmény altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak
megakadalyozasa érdekében meghatarozza a személyes adatok kezelése soran
iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasokat.

1.2. Az adatvédelmi el6irasok alkalmazasa soran adatkezeld szerv vezetdjének a foigazgatot kell
tekinteni.

Az adatkezeld szerv vezetdje felelds:

a) az iranyitasa ala tartozé Intézmény adatvédelmi és  adatbiztonsagi
intézményrendszerének kiépitéséért és miikodéséért, ennek keretében a szerv altal
kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasat célzo, hataskorébe tartozo intézkedések megtételéért;

b) az iranyitasa alda tartozd szerv tevékenységének rendszeres adatvédelmi
ellendrzéséért, az ellendrzés soran esetlegesen feltdrt hianyossagok vagy
jogszabalysérté  koriilmények  megszilintetéséért, a  személyi  felelOsség
megallapitdsdhoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

C) az adatvédelemhez, az adatokhoz valé hozzaféréshez és az adatbiztonsaghoz
sziikséges feltételek biztositasaért.

A fOigazgatd az adatvédelmi tevékenység irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése érdekében irasban
— jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld fels6fokt végzettséggel rendelkezd —
helyi adatvédelmi feleldst jelolhet ki vagy bizhat meg.

1.3. Személyes adatok kezelésének rendszerét e Szabalyzat szerint tgy kell kialakitani és
mikodtetni, hogy az adatok keletkezése, nyilvantartasa, tovabbitasa, fellelhet6ségének helye, az
adattal rendelkezés egyértelmiien megallapithatd legyen és biztositsa az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.
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2. Az adatkezelés elvei

2.1. Az Intézmény személyes adatkezelése torvényi felhatalmazason vagy az érintett
beleegyezésén alapulhat. Az érintett kérelmére indul6 iigyintézés soran az iigyintézd koteles az
¢érintett figyelmét felhivni arra a tényre, hogy a kérelmére indult eljarasban a személyes adatainak
kezeléséhez valo hozzajarulast a térvény szerint vélelmezni kell.

2.2. Kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelést csak kozérdekbdl, torvény rendelhet el.
Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo.
Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatszolgaltatast elrendeld jogszabalyt is.

2.3. Torvényi felhatalmazas hianyaban a személyes adatok kezelésének alapjaul kizardlag az
érintett megfeleld tajékoztatdsdn alapulod, Onkéntes ¢és hatdrozott hozzajarulasa szolgalhat,
amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok meghatarozott
célbol és korben torténd kezeléséhez.

2.4. Az Intézmény szervezeti egységeinél személyes adatok kezelését végzd alkalmazottak a
személyes adatok védelméhez fiz6dO jogot és az érintett személyiségi jogait — ha a torvény
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekli adatok
nyilvanossagat is, nem sérthetik. Ilyen munkakorben csak olyan személy foglalkoztathato, aki
titoktartasi nyilatkozatot tett.

2.5. A kozérdekli adatokon vagy a torvényi kotelezettség alapjan fennalld adatszolgaltatasi
kotelezettségen tul az érintett személy nyilvantartott személyes adatairdl tajékoztatast adni tilos.

11. fejezet
3. Az érintett jogai és érvényesitésiik

3.1. Az érintett kérelmére az Intézmény tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az
altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatisairdl és az
elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén
— az adattovabbitas jogalapjar6l és cimzettjeir6l. A tdjékoztatast a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb 25 napon beliil irasban, kozértheté formaban kell
megadni.

3.2. Az ¢rintett kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a kotelezé adatkezelések
kivételével — azok torlését vagy zarolasat. A téves adat helyesbitését, illetve a torlést 2
munkanapon beliil el kell végezni.

3.3. Az ¢rintett tdjékoztatasit az Intézmény csak torvényben meghatarozott feltételek
fennalldsa esetén tagadhatja meg. A felvilagositds megtagadasa esetén az Intézmény irasban
kozli az érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasa milyen torvényi rendelkezésen alapul,
tovabba tajékoztatja a birdsagi jogorvoslat €és a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatoésaghoz (a tovabbiakban: Hatosag) fordulds lehetdségérdl. Az elutasitott kérelmekrdl az
Intézmény a Hatosagot évente, a targyévet kovetd év januar 31-&ig értesiti.
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3.4. Az ¢rintett a személyes adataiba betekinthet. A betekintést tigy kell biztositani, hogy
ezalatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg. Az adatbetekintést és az adatkozlés
tényét jegyzOkonyvben rogziteni kell.

3.5. Az Intézmény az adattovabbitds jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az éltala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak idOpontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok korének meghatarozéasat, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott
egy¢eb adatokat.

3.6. A kezelt személyes adatot tordlni kell, ha:

az adat kezelése jogellenes;
e az ¢rintett azt — a torvényben eloirt kdtelezo adatkezelést kivéve — kéri,

e az hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhatd —, feltéve, hogy
a torlést torvény nem zarja ki;

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényi hatarideje lejart;
e azta birdsdg vagy a Hatosag elrendelte.

3.7. Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezése allo informdaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené¢ az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

3.8. A helyesbitésrol, zarolasrol és a torlésrol az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akinek korabban az adatot adatkezelés cé€ljara tovabbitottdk. Az értesités mell6zhetd, ha ez az
adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekeit nem sérti.

3.9. Haaz Intézmény az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovetd 25 napon beliill irasban vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus ton kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és
jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén tajékoztatni kell
az €rintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatdsaghoz fordulas lehetdségérol.

4. Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

4.1. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Intézményre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés
esetén;

b) ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen {iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

C) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

4.2. Az Intézmény a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezbt irasban tajékoztatja.
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I11. fejezet
ADATKOZLESEK
5. Felettes szervhez torténo adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcsolasa

51. Az Intézmény szervezeti rendszerén belil a munkaviszonyban, koézalkalmazotti
jogviszonyban ¢és foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak személyes
adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely ezen személyek jogviszonyaval kapcsolatos adminisztrativ €s szervezési
feladatokat 14t el.

5.2. Az Intézményben folyo, kiilonb6z6 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatdk Gssze.

Az adatkezelések 0sszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyzokonyvbe kell venni:
a) az Osszekapcsolt adatkezelések megnevezése,
b) az 6sszekapcsolas célja,
c) az Osszekapcsolas idépontja, és tartama,
d) jogszabalyi alapja (torvény, szabalyzat),
e) érintett hozzajarulo nyilatkozata,
f) az 6sszekapcsolast végzo személy neve, beosztasa, szervezeti egysége, irodaja és
telefonszama,
g) az 0sszekapcsoléssal érintettek kore €s szdma,
h) az 6sszekapcsolt adatok kore,
1) az dsszekapcsolas modszere (manualis, szamitogépes, vegyes),
j) adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyzOkonyv elsd példanyat az adatkezelés helyén 10 évig kell megdrizni, masodik példanyat
az alapitoi-tulajdonosi jogokat gyakorlo szerv adatvédelmi feleldséhez kell tovabbitani.

6. Adattovabbitis megkeresés alapjan

6.1. Az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Intézményt. Az
érintett el0zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely id6tartamra és a
megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

6.2. Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil teljesiteni kell a hatosagi eljarast lefolytatd
szervekt6l- pl.  rendbrség, Dbirésag, ugyészség, Kkozigazgatasi hatdésag, adohatdsag,
nemzetbiztonsagi szolgélatok - érkez6 megkereséseket.

6.3. A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre vonatkozé adatokrol — a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint — sem az érintett,
sem mas szerv vagy személy nem tajékoztathato.

6.4. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényekrdl, koriilményekrol
adatkezelési nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

e a megkeresést kezdeményezd szerv vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama,
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e az adatkérés célja, rendeltetése,

e az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarul6 nyilatkozata,
e az adatkérés idOpontja,

e az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése,

e az adatszolgaltatést teljesitd szervezeti egység megnevezése,

e az érintettek kore,

e a kért adatok kore,

e az adattovabbitas modja.

A nyilvantartast az adatkezelés helyén 10 évig kell megdrizni.

7. Kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas

7.1.  Személyes adatot az Intézmény harmadik orszagban adatkezelést folytatd adatkezeld vagy
adatfeldolgozast végz6 adatfeldolgozo részére akkor tovabbithat, ha

e ahhoz az érintett kifejezetten hozzdjarult, vagy

e az adatkezelésnek a hatalyos jogszabalyokban eldirt feltételei teljesiilnek, és a
harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran biztositott
a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

7.2. Az EGT-dllamba irdnyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

8. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézményben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha térvény rendeli
el —tilos.

9. A dolgozok személyes adatainak kezelése

9.1. A munkaviszony, koézalkalmazotti jogviszony és foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszony létesitésekor a dolgozé a jogviszony létesitéséhez, a jogviszonybol fakadd jogok
gyakorlasahoz ¢és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges személyes adatait megadja az
Intézmény szamara. A személyes adatkezelés jogalapja a dolgozd hozzajarulésa, valamint a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIL. torvény.

9.2. Az adatkezelés id6tartama
a. az addzas rendjérdl sz6lo torvényben meghatarozott személyes adatok,
b. a tarsadalombiztositasi ellatasokrol és azok fedezetérdl szolo térvényben meghatarozott
személyes adatok,
C. a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo torvényben meghatarozott személyes
adatok,
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esetében a jogviszony megsziinésének évét kovetd 6. naptari év utolsd napja, kivéve, ha
jogszabaly ennél hosszabb megdrzési idot ir elo.
Egyéb esetekben az adatkezelés az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig torténik.

9.3. Az Intézmény altal megvalositott adatkezelés soran a dolgozd személyes adatait az
Intézmény bérszamfejtéssel és konyveléssel foglalkozé munkatarsai ismerhetik meg.

9.4. A dolgoz6 személyes adatait az Intézmény statisztikai célra felhasznalhatja és statisztikai
célu felhasznalasra — a dolgozd hozzajaruldsa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon —
atadhatja.

V. fejezet

ADATBIZTONSAGI RENDSZABALYOK

10. Szamitégépen tarolt adatok

A szamitdgépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsdgat az egyéni hozzaférési
jogosultsdgok megadésaval biztositjuk.

11. Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésti személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) Tiaz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlzvédelmi ¢és vagyonvédelmi riasztd berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni;

b) Hozzaférés védelem: Az iratokhoz csak az illetékes tigyintézok férhetnek hozza. A
személyzeti, valamint a bér- és munkatigyi iratokat zarhat6 szekrényben kell tarolni;

C) Archivalas: Az iratok archivalasat évente egyszer — az Intézmény Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelelden - kell elvégezni.

12. Ellendrzés

12.1. Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat, igy kiilonosen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek
vezetdinek folyamatosan ellendrizniiik kell.

12.2. Ha a szervezeti egység vezetdje torvénysértést észlel, akkor haladéktalanul értesiti a
foigazgatot, és intézkedik a torvénysértés megsziintetésérdl, egyben vizsgalati eljaras
meginditasat kezdeményezi a felel6sség megallapitasara.
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13. Oktatas

Az Intézmény allomanyaba Ujonnan keriilt személyeket, akik munkakoriiknél fogva személyes
adatokat kezelnek, az egység adatvédelmi felel6s koteles az allomanyba vételt kovetd két
hoénapon beliil adatvédelmi oktatasban részesiteni.

V. fejezet
SPECIALIS ADATKEZELES
14. Az intézményben folyd egészségiligyi adatok kezelésére — tekintettel arra, hogy azok

kiilonleges adatoknak mindsiilnek — az Egészségiligyi Adatok Kezelésérol és Védelmérodl
sz016 Szabalyzat vonatkozik.

15. Az Intézmény altal mikodtetett elektronikus megfigyeldrendszer alkalmazisa sordn

rogzitett személyes adatok kezelésére vonatkoz6é szabalyokat a Kamerarendszer
Miikodtetésének Szabalyzata allapitja meg.
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