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Emberi Eréforrasok Minisztériuma Specialis Gyermekotthoni Kézpont,
Altalanos Iskola és Szakiskola

X1./2017. szamt
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Fdigazgatdsdg) altal
fenntartott EMMI Specialis Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és Szakiskola
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szolod szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a jelen
utasitas mellékletében megjeloltek szerint

allapitom meg:

1. Az utasitas személyi hatalya az Intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovébbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre
terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kizzétételét kovets napon lép hatalyba.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti valamennyi e targyban az
intézménynél, és annak jogelddeinel kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon
rendelkezése, amely az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
Kiteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasahoz
sziikséges intézkedések megtételérol gondoskodni:

4.1. jogszabalyvaltozast kovetben - amennyiben a jogszabaly masként nem
rendelkezik — a jogszabalyvéltozéas hatalyba lépéset kovet6 30 (harminc) napon
beliil.

5. Jelen utasitast az intézményvezets a helyben szokasos modon kozzéteszi.

Esztergom, 2017. augusztus 31.

Kanizsai Miklos
intézményvezeto
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Emberi Er6forrasok Minisztériuma Specilis Gyermekotthoni Kozpont,
Altalanos Iskola és Szakiskola
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

Az Infotv. 24. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan az EMMI Specialis Gyermekotthoni
Kozpont, Altalanos Iskola és Szakiskola mint a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
fenntartasaban lévé intézmény (a tovébbiakban: Intézmény) adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatét a kdvetkezdk szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat célja az intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme ¢és a kozérdeki, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetoségének biztositasa.

2. § A szabalyzat targyi hatdlya - figyelemmel az Infotv. 2. §-aban foglaltakra - Kiterjed az
intézmeény 4dltal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra. amely természetes
szemé€ly adataira vonatkozik, valamint amely kozérdek adatot vagy kzérdekb6l nyilvanos adatot
tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizalt eszkodzzel, valamint manuélis modon torténik. A szabalyzat személyi hatalya az
[ntézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ)
rogzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

4. § A személyes adatok védelméhez fiizodo jogot és az érintett személyiségi jogait, ha tdrvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez flizdd6 mas érdekek nem sérthetik.

2. Adatkezelés, adatbiztonsag

5. § Szem¢lyes adat {6 szabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt
torvény kozérdeken alapuld célbol elrendeli. Ettdl eltéré rendelkezéseket az Infotv. 6. §-a
tartalmaz.

6. § Kiilonleges adatok kezelésével jard tgyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon tal is
megkiilonbdztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért az
Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizardlag térvényi
felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetok.

7. § A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznélni, mds eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok dssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett hozzajarult
¢s az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan fennallnak. Konkrét




tigyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat Iehet rogziteni, amelyek kezelésére térvény,
. illetve az érintett felhatalmazast ad, mellozve a bemutatott személyazonositd és egyéb okmanyok,
személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdérzését.

8. § Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel €s a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni
kell a személyes adatok felvételének és kezelésének térvényességére, pontossagara, teljességére
¢s - 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 megsziint vagy
modosult - az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban - haladéktalanul,
legkésobb az ok észlelésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az
elektronikus Oton rdgzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi felhasznélasuk
megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

10. § Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak Irattari Terve hatarozza
meg.

11. § Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozdt (a tovabbiakban egyiitt: irat)
az intézménybol kivinni - munkakori feladat ellatasanak kivételével - csak indokolt esetben, az
intézmény vezetdjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez esetben is koteles
gondoskodni arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmistiljon meg és tartalma
illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

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

13. § Az intézmény munkatarsanal lévo iratba mas személy - a vonatkozd eljarasjogi szabalyok
szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran Ggy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez fiiz0do jogai, illetve
személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat
készitésekor is.

14. § Az intézmény munkatarsa a nala 1évo iratokat koteles munkaidon tal - €s amelyeket
lehetséges munkaid6ben is - elzart helyen tartani. Munkaid6ben iratok csak a munkavégzés
céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idotartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

15. § Az intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek oOrizni. A munkatars koteles a
szamitogépét ¢és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a munkaid6 végeztével
a szamitogépet kikapesolni, az irodahelység ajtajat bezarni és a kulcsot maganal tartani.

16. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot az
intézmény vezetojének személyre szoloan meg kell hataroznia ¢és az idoszerii dllapotnak




megfelelden a rendszer iizemeltetésére az intézmény vezetdje dltal kijeldlt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatéban foglaltak szerint.

17. § A személyes adatok akkor tovabbithaték, valamint a kiilonbdz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, €s ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. Személyes adat (beleértve
a kiilonleges adatot is) az orszagbol - az adathordoz6tol vagy az adatatvitel médjatol fliggetlenil
- harmadik orszagban lévo adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére akkor tovabbithato, ha az
Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.

18. § Az intézményben elhelyezett gondozottak személyes adatainak kezelésére és tovabb adasara
az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol valamint a
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny@jto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl rendelkezik. Az
intézmény koznevelési egységébe beiskolazott tanulok taniigyi nyilvantartasarol a 201 1. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol valamint a 229/2012. (VIII. 28.) korm. rendelet a nemzeti
kiznevelésrol sz0l0 végrehajtasarol rendelkezései az iranyadok.

19. § Az intézmény alkalmazottai, munkavallaloi adatkezelésére a kozalkalmazottak jogallasardl
57616 1992, évi XXXIII. térvény és a 326/2013. (VI11.30.) korm. rendelet a pedagogus életpalya
modellrél alapjan kotelezd az adatkezelés (elektronikusan KIR).

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

3. Zaro rendelkezések

21. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabéalyok rendelkezéseivel nem all tobbé
sszhangban, akkor az érintett rendelkezes helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos
jogszabalyi rendelkezés Iép.

22. § Az Intézmény adatvédelemrol és adatbiztonsagrol szol6 korabbi szabélyzata jelen szabalyzat
hatalyba lépésével hatalyat veszti.

23. § Jelen szabalyzat 2017. augusztus 31. (orténd kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba azzal,
hogy rendelkezéseit a folyamatban Iévo tigyekre is alkalmazni kell.

24. § A munkatarsak kotelesek a szabalyzat megismerni, ezért a gyermekotthon vezetd koteles azt
a helyben szokasos modon hozzaférhetove tenni.

Kanizsai Miklos
intézményvezetd




