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Altalanos rendelkezések
1. fejezet.
A szabalvzat célja és hatalya

a) A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa
az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

b) A szabalyzat kiterjed valamennyi személyes adatokat tartalmazo adatkezelésre.

c) A személyi adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo térvény (tovabbiakban:
adatvédelmi torvény) §-aban megallapitott feladatkdrében eljarva az adatkezelés rendjére az alabbi Szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. fejezet.
Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat

A torvény alkalmazasa soran személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

a) Személyes adatok az azonosito és a leir6 adatok.

Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositoé adatok szolgéalnak.
e Természetes azonositd adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelyének illetve tartozkodési helyének cime.
e Mesterséges azonositod adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen
a személyi azonosité kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az adéazonosito jel, a személyi
igazolvany szama, az utlevél szama.

b) A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhato leird adat nem személyes adat (pl.
statisztikai adat).

Kiilonleges adat

Az Adatvédelmi tv. szerint kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas meggy6zodésre

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a biintetett eldéletre vonatkozo
személyes adatok;

E tarsadalmi szervezetben nem kezelheto a torvény szerinti kiilonleges adat.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Az Adatvédelmi torvény szerint adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gyiijtése,
felvétele €s tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

a) Adatkezeld: a torvényben meghatarozott tevékenységet végzd vagy massal végeztetd szervezeti egység.
b) Adatfeldolgoz6: az adatkezeld megbizasabdl az utasitdsai szerint az a) pontban meghatarozott tevékenységet
végzd szervezeti egyseg.



Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga

Az Adatvédelmi tv szerint személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet.

a) Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbodl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja megszilint, vagy az
adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

b) Torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mar nem lehetséges. Az
adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzokonyvbe kell venni. Az adatok torlésének

részletes szabalyait az Iratkezelési €s Selejtezési Szabalyzat allapitja meg.

3. Fejezet.
Az adatkezelések szabalyai

a) Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy azt torvény illetve torvény
felhatalmazasa alapjan a tarsadalmi szervezet szabalyzata azt elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo.

Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést, elrendeld jogszabalyt, illetve szabalyzatot is.

C) A szervezetnél adatkezelést végzo alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat
szolgalati tikokként meg0rizni.

Ilyen munkakorben csak az foglalkoztathatd, aki irasos titoktartasi nyilatkozatot tett.

Adatvédelmi nyilvantartas

Az Adatvédelmi tv. szerint az adatkezel6 koteles e tevékenysége megkezdése elétt bejelenteni.

az adatkezelés céljat;

az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat;

az érintettek korét;

az adatok forrasat;

a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat;

az egyes adatfajtak torlési hataridejét

az adatfeldolgoz6 nevét és cimét (székhelyét), a tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helyét és az
adatfeldolgozonak az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenysegét.

a) Minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartds dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és koriilményeket. Ezek
kiilonosen:

- az adatkezelés megnevezése, célja, rendeltetése,

- jogszabalyi alapja (torvényi, vagy egyéb szabalyzat)

- kezeldje (szervezeti egység vezetd, illetve az adatfeldolgozast végzo felelds személy neve, beosztasa,

- érintettek kore és szama,

- adat forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

- adattovabbitas (mely szerv részére? Esetleg milyen rendszerességgel?)

- - adatok megérzésének illetve torlésének ideje, €s egyéb adatbiztonsagi intézkedések,

¢) Az adatkezelés megsziinése utan a nyilvantartast irattarba kell helyezni és 10 évi megdrzés utan selejtezni,
kell.



Az adattovabbitas, adatkezelések osszekapcsolasa

Adatvédelmi torvény tv. szerint az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozz4jarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

a) A tarsadalmi szervezetet szervezet rendszerén beliil a személyes adatok a feladat elvégzéséhez sziikséges
mértékben ¢€s ideig csak torvényes cél érdekében, vagy egyéb indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok
0ssze.

d) Az adatkezelések Osszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyzékonyvbe kell venni:
- az 0sszekapcsolt adatkezelések megnevezése,

- az 0sszekapcsolas célja, rendeltetése,

- az Osszekapcsolas idépontja és tartama,

- jogszabalyi alapja (t6rvény, vagy szabalyzat)

- az Osszekapcsolast végzo személy neve, beosztasa,

- az 0sszekapcsolassal érintettek kore, és az 6sszekapcesolt adatok kore,

- az Osszekapcsolas mddszere /manudlis, szamitogépes, vegyes)

- alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyzOkonyv egy példanyat az adatkezelések helyén 6t évig kell meg6rizni.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

a) Kiilsd szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyuld megkeresés csak akkor teljesithetd, ha
az érintett erre irdsban felhatalmazza a tarsadalmi szervezetet.

Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely idGtartamra és a
megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

b) Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil teljesiteni kell a biintetd ligyekben eljard hatosagoktol -
renddrség, birdsag, ligyészség, vam- €s pénziigydrség - valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezetd
megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld kozvetleniil koteles tajékoztatni a tarsadalmi
szervezet képviseldjét (vezetdjét). Az adatszolgaltatas csak a vezetd jovahagyasaval teljesithetd.

¢) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre vonatkoz6 minden adat - a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szol6 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - allamtitok, amir6l sem mas szerv, sem mas
személy nem tajékoztathato.

d) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzOkonyv
felvételével dokumentalni kell.

A jegyzOkonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése,
- az adatkérés célja, rendeltetése,

- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adatkérés id6pontja,

- az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,

- az adatszolgaltatast teljesitd megnevezése,

- az érintettek kore,

- a kért adatok kore,

- az adattovabbitds mddja



A megkeresésrol sz0lo jegyzokonyv egy példanyat az adatkezelés helyén 6t évig kell megérizni.

Kiilfoldre iranyulo adattovabbitas

a) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilfoldre iranyul6 adattovabbitassal, az érintettek
figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni. Az érintett irasbeli felhatalmazasa
nélkiil személyes adat kiilfoldre nem tovabbithato, kivéve, ha a torvény ezt lehetdvé, vagy kotelezové teszi.

b) A kiilfoldre iranyul6 adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzOkonyv felvételével
dokumentélni kell.

A jegyzOkonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacime),

- az adattovabbitas célja, rendeltetése,

- az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
- az adattovabbitas idépontja,

- az adatszolgaltatast teljesitd megnevezése,

- az érintettek kore,

- a tovabbitott adatok kore,

- az adattovabbitas modja.

A kiilfoldre iranyul6 adattovabbitasrol szol6 jegyzokonyv egy példanyat az adatkezelés helyén 6t évig kell
megOrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

A személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha torvény rendeli el - tilos.

A tarsadalmi szervezetrdl sz616 és személyes adatokon alapul6 - statisztikai adatok kdzdlhetok.

4. Fejezet.
Adatbiztonsagi rendszabalyok

Az Adatvédelmi tv. szerint az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvényt, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az adatokat - kiemelten az allamtitokka és a szolgalati titokka mindsitett személyes adatot - védeni kell
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a

megsemmisiilés ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a
manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonséga érdekében.

Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen - a tagsagi
nyilvantartasnal valtozas, modositas esetén azonnal, egyéb bér- €s munkaiigyi nyilvantartas, Sth. anyagabol



pedig havonta kell kiilon adathordozoéra biztonsagi mentést késziteni, archivalasat évente egyszer kell
elvégezni.

e Tlzvédelem: a biztonsagi mentést, tartalmazo6 adathordozoét tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

e Virusvédelem: a személyes adatokat kezeld ligyintézok, asztali szadmitogépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

o Hozzaférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz610, azonosithato jogosultsaggal
- legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehessen csak hozzaférni.

e Halozati védelem: a mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zok, felhasznalasaval meg
kell akadalyozni, hogy az adatokhoz illetéktelen személy hozzaférjen.

A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. Az tigyintéz6 felhasznalok legalabb 30 naponként 1)
jelszot kotelesek alkalmazni. Errdl az adatkezeldt szoban tajékoztatni kell.

Manualis kezelési adatok

A manualis kezelést személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tuz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
szempontbol biztos helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes iligyintézdk és a szervezet
vezetdje férhetnek hozza.

A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat, valamint a tagsagi jogviszonnyal kapcsolatos és
személyes iratokat, zarhat6 iratszekrényekben (lemezszekrényben) kell 6rizni.

Az érintett jogai és érvénvesitésiik

Az Adatvédelmi tv. szerint az érintett
a) tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl , valamint

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével -
torlését.

C) Az érintett az illetékes ligykezel6tdl tajékoztatast kérhet a rola, sz616 adatkezelésrdl €s abba bele is tekinthet.
A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

d) Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kaptak meg az adatokat.

c) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat az illetékes szerv
a megfeleld eljaras keretében - az allamtitokrol és a szolgalati titokrdl sz616 1999. évi LXV. térvény szabdalyai
szerint - elozetesen allamtitokka vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, az adatkezel6 koteles az érintettel a
kozlés megtagadasanak indokat kozolni.

e) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil helyesbiteni koteles.

f) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil kérheti kezelt
adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.



Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett azonnal a szervezet vezetdjéhez
(képviseldjéhez) fordulhat. Az tigyintéz6 és az érintett kozotti esetleges vitaban a szervezet vezetdje dont.

A dontés ellen az érintett, egyéb térvények altal biztositott jogainal fogva, korlatozas nélkiil élhet.

5. Fejezet.
Ellenorzés

a) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiillondsen a Szabalyzat rendelkezéseink betartasat, az
adatkezelést végzo szervezet vezetdje folyamatosan ellendrzi.

b) A szervezet vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos Szabalyzatok, jegyzékonyvek, és a nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasardl €s torvénysértés esetén ennek
megsziintetésére, szolitja fel az érintettet.

C) A szervezet vezetdjének az egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el
kell végeznie. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén a vezetd fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.

6. fejezet.
Személyzeti és bér- és munkaiigyi nyilvantartas

a) A személyzeti nyilvantartas az alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentalasara szolgald
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a torvény, valamint a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat képezik.
b) A személyzeti nyilvantartas adatai az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tények megallapitasara, a
besorolasi kdvetelmények igazoldsara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

c) A személyzeti nyilvantartas a tarsadalmi szervezet valamennyi foallasu és tovabbi egyéb munkatigyi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

A dolgozoi nyilvantartasba felvehet6 adatainak kore:

1. név, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag;

2. 4lland¢ és ideiglenes lakcim, telefonszam;

3. munkaviszonyra vonatkoz6 adatok,

o iskolai végzettség, szakképesités, idegen nyelv tudasa, munkakor, munkakori leirds,

béradatok, a dolgoz6 részére torténd kifizetések, juttatasok és azok jogcimei,
a dolgoz¢ altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
fegyelmi eljaras, biintetés, kartéritésre kotelezés, felmentés,
alapilletmény, potlékok, illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld
kotelezettségek, tartozas €s annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
o a dolgoz6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
o egyéb adat az érintett hozzéjarulasaval.

A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja és az alkalmazotti jogviszony keletkezésekor,
torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

A személyzeti nyilvantartas kezeldje a szervezet ligykezeldje. A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben
szamitogépen és manualis modszerrel torténik.

Az adatok biztonsagardl az adatkezelé gondoskodik.
Zaradék:

A jelen szabalyzat az elfogéasaval egyidejiileg hatalyos.
Vadoéce Laszlo elnok



