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2. A szabalyzat célja és hatalya

a) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az MTA Okolégiai Kutatokézpontban (a tovabbiak-
ban: Kutatékdzpont) vezetett jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok miikodésének torvé-
nyes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag ko-
vetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok meg-
valtoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Nem célja, hogy A Kutatokézpont kozérdekii adatainak kezelését meghatdrozza, mivel azt a
Kutatokszpont ,,A kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél” szolo szabalyzata tar-
talmazza.

b) A szabdlyzat hatalya kiterjed a Kutatokdzpont valamennyi szervezeti egységénél folytatott
valamennyi személyes adatokat tartalmazé adatkezelésre.

3. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

3.1 A személyes adat

2011. évi CXIL térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informdacidoszabadsagrol (a
tovabbiakban: Info tv) 3. § 2. pont alapjan:



Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba
hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kévetkezteiés.

a) Személyes adatok az azonosito ¢s a leir6 adatok.

b) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonosité adatok

szolgalnak. Természetes azonositd adat kiiléndsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye
és ideje, lakohelyének illetve tartozkodési helyének cime. Mesterséges azonositd adatok a
matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilénosen a személyi azonosito
kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az adbazonosito jel, a személyi igazolvany
szama, az Utlevél szama.

¢) A leiré adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. Az érintettel kap-
csolatba nem hozhatd leird adat nem személyes adat (pl. statisztikai adat).

Az Info tv. 3. § 3. pontja alapjan

Kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a val-
lasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti lagsdgra, a sze-
xualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biin-
ligyi személyes adat.

A Kutatokozpontban nem kezelhetd a 3. § 3. pont szerinti kiilonleges adat.

3.2. Az adatkezelées

a) Adatkezelés kiilonosen: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil a személyes adatok gytijtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozasa, lekérdezése, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és nyilva-
nossagra hozatalt) és torlése.

b) Adatkezel6: az a természetes személy, illetve a Kutatokdzpont, aki 6nalléan vagy mdsokkal
egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meg-
hozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

3.3. A személyes adatok védelme és az adatkezelés célhoz ko-
tottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kitelezettség teljesité-
se érdekeben lehet.

a) Személyes adat csak meghatdrozott térvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség telje-
sitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az
adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat térélni
kell.

b) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezeles
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét.



¢) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mér nem le-
hetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzékonyvbe
kell venni. Az adatok torlésének részletes szabalyait a Kutatokozpont Iratkezelési szabalyzata
allapitja meg.

3.4. Kozérdekii adatok kezelése
A Kozérdekii adatok kezelésérol ,,A kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek inté-
zésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél”
szolo szabalyzat rendelkezik.

4. Az adatkezelések szabalyai

a) Személyes adat a Kutatokézpontban akkor kezelheto, ha
- ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy
- azl jogszabaly vagy a Kutatokdzpont valamely szabalyzata elrendeli.

b) Az érintettel az adat lelvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas énkéntes vagy kolelezo. Kotelezod adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve kutatokdzponti szabalyzatot is.

c) A Kutatokdzpont szervezeti egységeinél adatkezelést végzo alkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgalati tikokként megdrizni.

4.1. Kutatokézponton beliil adattovabbitas, adatkezelések 6sz-
szekapcsolasa

Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor kapesolhatdk dsz-
sze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltét-
elei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek.

a) A Kutatokdzpont szervezeti rendszerén beliil a kézalkalmazottak személyes adatai a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok,
amely a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat
lat el.

b) A Kutatokdzponton beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden adat-
kezelés esetében kiilon kell megallapitani, ¢és az adatkezelés nyilvantartasaban rogziteni.

¢) A Kutatokdzpontban folyd kiilonbozé célra iranyulod adatkezelések csak torvényes cél ér-
dekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok dssze.



4.2. Kiilfoéldre iranyulé adattovabbitas

a) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilféldre iranyuld adattovéabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a kortilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni. Az érintett
irasbeli felhatalmazasa nélkiil személyes adat kiilféldre nem tovabbithato, kivéve ha a térvény
ezt lehetové teszi.

b) A kiilféldre iranyuld adatszolgaltatassal kapesolatos tényeket, koriilményeket jegyzokonyv
felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- az adattovabbitas cimzetje (megnevezes, postacim, telefonszam),

- az adattovabbitas célja, rendeltetése,

- az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintetl nyilatkozata,

- az adattovabbitas idépontja,

- az adatszolgaltatast teljesito szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a tovabbitott adatok kore,

- az adattovabbitas modja.

c) A kiilfoldre iranyulé adattovabbitasrol szold jegyzokonyv elsé példanyat az adatkezelés
helyén kell 6rizni. A jegyzdkonyvet 6t évig kell megérizni.

4.3. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

A Kutatokozpontban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha térvény
rendeli el — tilos. A Kutatokozpontrol szolo - személyes adatokon is alapuld - statisztikai ada-
tok kdzolhetok.

5. Adatbiztonsagi rendszabalyok

(1)Az adatkezel6 koételes az adatkezelési miveleteket Gigy megtervezni és végrehajtani,
hogy biztositsa az érintettek magansztérajanak védelmét.

(2) Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kiteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek a vonatkozo jogszabalyok eldirnak.

(3) Az adatokat megfeleld informatikai és fizikai védelemmel kell védeni kiiléndsen a jo-
gosulatlan hozzdférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy meg-
semmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

(4) A kiilénboz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érde-
kében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt ada-
tok - kivéve ha azt torvény lehetové teszi - kozvetleniil ne legyenek tsszekapesolhatok és az
¢rintetthez rendelhetok.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran a Kutatokdzpont egyedi hozzaféré-
st jogosultsagok kiosztasaval biztositja

o



«) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat:

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek éltali, adatatviteli be-
rendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

c) annak ellenérizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasdaval mely szerveknek tovéabbitottak vagy tovabbithatjak;

o) annak ellenérizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe.

e) Az kozpontositott illetmény-szamfejtod rendszernél tizemzavar elharitasat, a mentett ada-
tok helyreallitasat a Magyar Allamkincstar Veszprém Megyei Igazgatdsaga végzi.

(6) Az adatkezelés soran az adatkezeld kiteles betartani illetve figyelemmel lenni a Kuta-
tokdzpont Informatikai és Biztonsagi Szabalyzatdnak eldirdsaira.

5.1. Szamitogépen tarolt adatok

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

a. Lemezes hibat(ird rendszer: A halozati kiszolgalé gép (a tovabbiakban- szerver) a szemé-
lyes adatok elvesztésének elkeriilésére lemezes hibatiird rendszert alkalmaz.

b. Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol rendszere-
sen, a bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartis anyagabol pedig
havonta - kell biztonsagi mentést késziteni.

¢. Tzvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésckkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d. Virusvédelem: A személyes adatokat kezelé tigyintézok, asztali szamitégépein gondoskod-
ni kell a virusvédelemrol.

e. Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szold, azonosithato
jogosultsaggal - legalabb felhasznaléi névvel és jelszoval - lehet hozzaférni. Halozati erbfor-
rasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzéafémi.

f. Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkdzok felhasznala-
saval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarolo, halézaton keresztiil elérhetd szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.

5.2. Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésii (papir alapt) személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézke-
déseket kell foganatositani:

a. Tiiz- és vagyonvédelem: A munkaviszonnyal kapcsolatos iratokat jol zérhato, szaraz, tiiz-
védelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b. Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes ligyin-
téz6k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat kulccsal zarhato
lemezszekrényben kell érizni.

¢. Archivalds: A munkaviszonyokkal kapcsolatos iratok archivalasat évente egyszer el kell
végezni a Kutatokozpont Iratkezelési szabalyzatanak eléirasa szerint és az irattdri terveknek
megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.



5.3. Az érintett jogai és érvényesitésiik

a) Az érintett az illetékes tigykezel6td! tajékoztatast kérhet a rola szol6 adatkezelésrél és abba
bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy ada-
tait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az altala kezelt adatairol, az adatkeze-
Iés céljardl, jogalapjardl, idétartamérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kaptak meg
az adatokat.

¢) A tajékoztatés illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatoé meg, ha a kért adatokat
az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - az dllamtitokrél és a szolgélati titokrol szol6
1999, évi LXV. térvény szabdlyai szerint - cl6zetesen dllamtitokka vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozolni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrdgzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezel6 két munkanapon beliil helyesbi-
teni koteles.

¢) Nem kotelezé adatszolgaltatdson alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni,

Adatkezeléssel kapesolatos jogainak megsértése esetén az érintett az illetékes szervezeti egy-
ség vezetdjéhez (foigazgatd, intézetigazgatd) fordulhat. Az egységvezetd és az Erintett kozotti
vitaban a foigazgato dont.

6. Ellenorzés

a) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabélyzat rendelkezéseink
betartasat, az adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetdinek rendszeresenellendrzniiik.

b). Az adatbiztonsagi rendszabélyok és intézkedések megtartasat a foigazgato a belso ellendr,
illetve egy kijelolt szamitastechnikus munkatars kozremikodésével ellendrzi. Torvénysértés
esetén a foigazgatd ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezeldt. Kiilondsen silyos tor-
vénysértés esetén a foigazgatd fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezel6
ellen.

¢) A szamitéstechnikus az egyes informatikai adatkezelésck szabalyszerliségének ellendrzését
sziikség szerint, a belso ellendr a belsé ellendrzési terv alapjan végzi, melyrdl irdsbeli jelentést
készit a foigazgatd szamara.

7. Személyzeti-, bér- és munkaligyi nyilvantartas

a) A személyzeti-, bér- és munkaiigyi nyilvantartas az kozalkalmazotti jogviszonyra vonatko-
z6 tények dokumentalasara szolgdlé adatkezelés, melynek jogszabélyi alapjat a kozalkalma-
zottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: kézalkalmazotti tor-
vény), a Kutatokdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és a Kozalkalmazotti Szabalyzat
képezik. A Kutatokézpont a vele egyéb jogviszonyban (Professzor Emeritus, Megbizasi szer-



zodéssel foglalkoztatottak) allo természetes személyek adatat is kezeli, a kézalkalmazottaké-
tol elkiiloniilten.

b) A nyilvantartas adatai a kézalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapita-
sara, a besorolasi kovetelmények igazolasara, tarsadalombiztositasi ligyintézésre és statiszti-
kai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

¢) A nyilvantartas a Kutatokézpont valamennyi fo- és tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsanak, adatait tartalmazza.

A kozalkalmazotti térvény 5. szami melléklete tartalmazza a kozalkalmazottak nyilvantartas-
ba felvehet6 adataink korét:

1. név, sziiletési hely ¢és ido, allampolgarsag;

2. allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam;

3. munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilongsen
- iskolai végzeltség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési

feltételek aloli mentesités.

- tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett
szakképesités,

- tudomanyos fokozatok, cimek,

- idegen nyelv tudésa,

- kinevezési okmany, munkakér, munkakori leirds,

- vezeldi megbizasok,

- gyakornoki id6, vizsga, probaido,

- fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,

- fizetési tokozat,

- tudomanyos kutatas (publikacid), mivészeti alkotoi tevékenység,

- tudomanyos kapcsolatok,

- munkaban t6lt6tt ido6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido,

- besorolassal kapesolatos adatok,

- dolgozo altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdér, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,

- munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

- kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogecim szerint), illetményki-
egészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,

- dolgozd részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

a dolgozd részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a dolgozo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogeimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

d) A nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A kidzalkalmazotti jogviszony keletkezése-
kor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

e) A nyilvantartas kezel6je a humanpolitikai szakreferens, illetve a bér- és munkaiigyi {igyin-
tézok.



f) A kezelése vegyes rendszerben szamitogépen ¢és manudalis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik. Az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasra, a
személyi anyagok tekintetében, a betekintési lap szolgal.

g) A Kutatokdzpont szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak a foigazgatd, a gazdasagi igaz-
gatd, a bels6 ellenér, valamint azon szervezeti egységek vezetoi, illetve személyzeti kérdé-

sekben illetékes tigyintézoi részére teljesithetd adatszolgéltatas, amelyeknél a kézalkalmazott
dolgozik. A lekérdezés csak térvényes célhoz kototten torténhet.

8. Zaro rendelkezés

Jelen szabalyzat 2017, junius 1. napjan 1ép hatalyba. /,/ (
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Dr. Baldi Andras
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