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Az Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Szocidlis Szolgdltaté Kozpont
tagintézményeinck (tovadbbiakban: Intézmény) mikddésével Osszefliggd legfontoéabb
adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal

és nyilvanossdgra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. A szabalyzat kiad4sanak célja

E Szabalyzat célja az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd szabalyok meghatdrozasa
annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezel0k tiszteletben
tartsak, valamint a koztigyek atlathatésdga a kozérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok

megismeréséhez &s terjesztéséhez flizdds jog érvényesitésével megvaldsuljon.

2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Szocidlis Szolgaltatd Kdzpont
- kezelésében 1évé minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely a termeszetes
személyek adataira

- kezelésében 16v6 kozérdekii adatra, kizérdekbél nyilvanos adatra.

3. A Szabilyzat személyi hatalya

A Szabilyzat személyi hatélya kiterjed a Szocidlis Szdlgéltaté Kozpont valamennyi szervezeti
egységére, ahol személyi adatot haszndlnak, kezelnek, tarolnak, az iigykezelés folyamatiban
személyi irattal érintkez6kre, valamint a betekintésre jogosulta_kra. |

4. A Szabailyzat idébeli hatilya _

A szabélyzat id6beli hatdlya kiterjed a kozszolgalati alapnyilvintartdssal és a kapcsolodd
szemelyl iratokkal 6sszefiiggd teljes adatkezelem és informatikai folyamatra az irat

bedrkezésétsl, keletkezésétdl a megsemm1s1t651g

5. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabélyokoﬁ alapul

- az informdciés 6nrendelkezési jogrél és az mformacmszabadsagrol 57016 a 2011.
¢vi CXIL. térvény,

- a statisztikard] szol6 1993. évi XLVL torvény,

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatkezelésre és a kézszolgalati
nyilvantartdsra vonatkozd szabdlyokr6l szélé 233/2001. (X1, 10.) Korm.
rendelet,

- a kozszolgélati nyilvantartas egyes kérdéseirdl szl 7/2002. (I11. 12.) BM
rendelet.



6. Ertelmezd rendelkezések

E szabéalyzat alkalmazdsa soran:

a)

b)

d)

g)

h)

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasigi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgra jellemz3 ismert —, valamint az abbél levonhatd,
az érintettre vonatkozo kévetkeztetés.

kiozérdekii adat: az é4llami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabédlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy - személy
kezelésében 1év8 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mddon
vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maddjatol,
6nalld vagy gylijteményes jellegétél, igy kitléndsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé
¢rtékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodésra, a mégkstott szerzédésekre vonatkozé adat.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét térvény kizérdekbdl elrendeli.

adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely onélléan.vagy masokkal egylilt az adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt)
vonatkozé  déntéseket meghozza és végrehajtia, vagy az Altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljdrastél fiiggetlentil az adatokon veégzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kitlsndsen gylijtése, felvétele, régritése,
rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatisa, felhasznélésa, tovabbitasa, nyilvanossigra
hozatala, 6sszehangolésa vagy dsszekapcsoldsa, zérolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tov4bbi felhaszndldsénak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvéiel készitése, valamint a személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

adatallomény: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége:

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

adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus iton kotelezben -
kozzéteendd kozérdekd adatot eldallftotta, illetve amelynek a mitkédése sorén ez az
adat keletkezett.

adatkozlé: az a kozfeladatot ellatéd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kézz¢ az adatot — az adatfelel8s altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi,



7. A Szabalyzat tartalma

A Szocidlis Szolgiltaté Kozpont Adatvédelmi szabdlyzata a kovetkezd témékhoz
kapesoldddan tartalmaz eldirdsokat: '

a személyi iratok kezelésének adatvédelmi kévetelményet;

a betekintési jog gyakorldsdnak szabalyai;

- aszemélyi iratokban szerepld személyes adatokat kezeldk személyes felelossége;

1

a személyes adatot tartalmazd szamitégépes informécios rendszer adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyai; ‘

8. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei
A személyi irat fogalma

Szemelyi irat minden - bérmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett ~ adathordozd, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitist tartalmaz.

A személyi iratok kore

- a szemelyi anyag iratai (a tovébbiakban: személyzeti irat);

- a kizalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggs egyéh iratok;

- a kézalkalmazottnak a kézalkalmazotti jogviszonydval Osszefiiggd més jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallés, fizetési letiltds stb.);

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy énként atadott adatokat tartalmazo iratok,

A személyi iratok keletkezése

- A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor Ssszedllitasra kertll a kozalkalmazott személyi
anyaga, ' |

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarothato. _
Ha a kozalkalmazotti jogviszony nem jon létre, az ezzel kapesolatos déntést kévetd 8 napon
beliil vissza kell adni az érintettnek a jo gviszony létrehozasat kezdeményez® iratokat, illetve a

személyi anyagot vissza kell killdenic annak a szervnek, amely azt korabban megkiildte.



A személyi iratok megérzése .
A kozalkalmazotti jogviszony megszlinését kdvetSen a személyi anyagot irattarozni kell,

A személyi anyagot a kbzalkalmazotti jogviszony megsz(inésété] szamitott Stven évig meg

kell &rizni,

Levéltarba addsirol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljérni.

9. A kozszolgalati alapnyilvantartis vezetésének szabalyai

A Kézalkalmazotti nyilvantartast a Intézmény IMFK Munkaiigyi Osztalya tartja nyilvan.

10. A kozalkalmazott személyi iratiba valo betekintés
A kézalkalmazott személyi iratdba az albbiak jogosultak betekinteni:
- sajat adatiba a kozalkalmazott

- a k6zalkalmazott felettese

- - mindsitést végzd vezetd

- tdrvényességi ellendrzést végzd

- fegyelmi eljardst lefolytaté személy vagy testiilet

- munkaiigyi per kapcséan a birdsig

- a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatbsag.

- Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag _

- .a szemelyzeti, munkaiigyl és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil a kdzalkalmazott illetményének szamfejtése, illetve

annak ellenérzése céljabol.

11. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekb§l nyilvinos adatok megismerésére

iranyul6 igény (tovibbiakban: igény) és intézése

Az igény benyiijtdsa;

A kézérdeki, a kozérdekbd] nyilvanos adat megismerése irant barki
—  sz6ban, :
— firasban vagy
- elektronikus tton

igényt nydjthat be.



Az igény benynjtisanak helye és médja -
A.,  Szébeli igények benyiijtasa

a.) személyesen: Szocidlis Szolgaltaté Kézpont Cim: 1131 Budapest Jasz utca 130. ),
ugyfélfogaddsi idében: Hétf6t61- Csiitértokig 8.00-16.00 Péntek 8. 00-14.00
b.) telefonon a kdvetkezd telefonszamokon:061/350-31-12

v

B., Irasbeliigények benyujtasa

a) személyesen: Szocidlis Szolgéltaté Kdzpont Cim: 1131 Budapest Jasz utca 130, )s
benytjtva,

b.) postai Uton: Szociédlis Szolgéltaté Kdzpont Cim: 1131 Budapest Jasz utca 130, ),
cimzett levélben,

c.) elektronikus uton: a SzocialisSzolgKozpont@bp13.hu e-mail cimre kuldott levélben,

d.) faxon: a 061/350-31-12 faxszamon torténhet,

Az igényld kézérdeki adat, kﬁzérdekb&l nyilvdnos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benytjthatja |

— az altala irt igénylési formaban, vagy

— Szocialis Szolgéltatd Kozpont 4ltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon

(1. szAmu melléklet)

A benyujtott igények teljesitése

A kozérdekil adat, kozérdekbsl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények teljesitésérél

az intézményvezetd, illetve a telephelyvezetd gondoskodik,

A széban elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha az 1geny10 szoban kéri a
valaszt

Amennyiben a szoban eldterjesztett igény szoban nem vélaszolhat6 meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igénylét tajékoztatni kell a:rréi, hogy igényének teljesitésére -
irasban kerlil sor. A telefonon érkézc"), a kozérdekli adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat
kézlésére iranyulé igényekkel kapcsolatos hivasokat - a feladatkér szerint illetékes

telephelyvezetéhoz, vezet gondozéhoz kell kapesolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban, az igényl8 altal kivéant technikai eszkdzzel, illetve
modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus forméban nyilvanossagra

hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forrés megjeldlésével is,



A kdzérdekl adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igénynek a
tudomasra jutist kovetd — legrovidebb ids alatt, legfeljebb 15 napon belill kdzérthet
formaban kell eleget tenni. '
| Az igény teljesitésének megtagédésérc’)l, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil
irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozélte - elektronikus levélben
ertesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben téjékoztatni kell az igénylét arrdl, hogy - az,
igényének nem telj esitése miatt — birdsaghoz fordulhat, -

A kozérdek(i adat, kizérdekb6] nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvil igénylé az igényét anyanyelvén vagy az
éitala értett més nyelven fogalmazza meg, | , |

Az adatokat taﬁalniazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrdl, annak téroldsi
modjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A masolat clkészitése annak a szervezeti

egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljdk.

12. Az Allamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvényben meghatdrozott kozzétételi
kitelezettségek teljesitése
Az éllamhdztartds alrendszereibSl nyujtott, nem normatfv, céljellegl, miksdési és fejlesztési

tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatis céljara, Osszegére, tovabba a

tdmogatasi program mégvalésitési helyére vonatkozo adatokat az Intézmény vagy a Budapest
Févaros XIII. Kertileti (")rikormé,nyzat honlapjan kézzé kell tenni legkésdbb a dontés

| meghozatalat kéveté hatvanadik napig. Honlapon torténd kozzététel esetén legalabb 6t évig

biztositani kell az adatok hozzaférhetdségét.

A kdzzétételre nem keriil sor, ha a tdmogatast visszavonjak, vagy arrdl a kedvezményezett

lemond,

HATALYBALEPES

E szabalyzat 2013. janudr 01-t61 1ép hatdlyba, mellyel egyidejiileg a
2012. januar 01-én kiadott ,,Adatvédelmi Szabalyzat” hatalyét veszti



................................... 1. szamu melléklet
Intézmény neve )

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdek(i adat meghatarozdsa, lefrasa:

A kozérdek( adat igénylésével kaposolatos egyéb informaciok: (O-ba tett x jellel kérjitk az
igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat
[1 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek,
U csak masolat forméjéban igénylem és a mésolat
U papir alapd legyen
[1 elektronikus levél legyen

A masolatot
U személyesen kivanom atvenni
O postai Gton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkézléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ... ....ovciiieiii,
a) Adatkozlés idbpontja: ......cooiiiiiii
'b) Flutasitas esetén az elutasitds 0Ka: ...o.vievierreereses e eees oo o)

.....................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhet6, mig az adatszolgaltatis nem
lett teljesitve. Az adatszolgiltatist kivetéen ezt a részt le kell vigni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:
NV i s _



