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I. Preambulum

Figyelemmel az Eurdpai Unid a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz616 Altalinos Adatvédelmi Rendeletére,
a Magyar Katonai- Katasztréfaorvostani Tarsasag (Székhelye: 1134. Budapest, Robert Karoly krt.
44., Nyilvantartasi szama: 01-02-0003940, Adoészam: 18022517-1-41, a tovabbiakban, mint
»Adatkezel6”) a jelen Iratkezelési Szabalyzatot (a tovabbiakban: ,,Szabalyzat”) alkotja meg abbdl a
célbél, hogy az Altalinos Adatvédelmi RendeletbSl és vonatkozé magyar jogszabalyokbol,
elsésorban az Informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXII. torvénybdl ered6 adatvédelmi
kotelezettségének a papir alapon tarolt személyes adatok védelmét iratainak rendszerezett
kezelésével is biztositsa és az Erintett természetes személyek személyes adatainak kezelésével,
feldolgozasaval Gsszefiiged alapveté jogait tiszteletben tartva, alapvet6i jogaik védelméhez
kapcsolodd elveket és szabalyokat ezen természetes személyek allampolgarsagatol és lakohelyétol

fiiggetlenil érvényre juttassa.

A jelen Iratkezelési Szabalyzatot az Adatkezel6 Adatvédelmi Szabélyzataval Gsszhangban és azzal
egyittesen, az ott talalhaté adatvédelmi fogalmakkal kell alkalmazni. A jelen Iratkezelési
szabdlyzatban nem szabilyozott kérdésekben az Eurépai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679
Rendelete, Magyarorszag vonatkozé jogszabalyai, killonosen a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013.
évi V. torvény és az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. torvény rendelkezései az iranyadoak.

I1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. A jelen Szabalyzat 2018. majus 25. napjatdl visszavonasig, vagy a Szabalyzatot modosité vagy

annak helyébe 1épé iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésének napjaig hatalyos.

2. A jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6 minden tagjara és tisztségvisel6jére,
tovabba minden, az Adatkezel6vel fennalld barmely jogviszony alapjan iratkezelést végzo
természetes és jogi személyre, valamint ez utdbbi altal munkaviszony, megbizasi, tagsagi, vagy mas
hasonlo, iratkezelési tevékenységre is kiterjed6 iranyuld jogviszony alapjan eljaré természetes

személyre.



3. A jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden, az Adatkezelénél kezelt, Személyes Adatot
tartalmazé Irattal kapcsolatos barmely miveletre vagy miveletek Osszességére, igy kiilondsen a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel,
Osszehangolas vagy Osszekapcesolas, kotlatozas, torlés, illetve megsemmisités
(a tovabbiakban: ,Iratkezelés”) muveleteire. A jelen Szabalyzat hatalya nem terjed ki a Személyes
Adatot nem tartalmazé Iratokkal végzett miveletekre; kétség esetén az Adatkezel6nél kezelt Iratot

Személyes Adatot tartalmazo Iratnak, és az azokkal végzett barmely miveletet Iratkezelésnek kell

tekinteni.

4. Jelen Szabalyzat alkalmazasaban Iratnak mindsil minden, az Adatkezel6 birtokdban, vagy
— ha az Irat nincsen az Adatkezel6 birtokaban, de arrél az Adatkezel6 rendelkezni jogosult —
rendelkezési hataskorébe tartozo, valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran
keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategytittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, faxon vagy mas nem-elektronikus formatumban; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év6 informacié vagy ezek
kombinaciéja, ideértve azt az esetet is, ha az Elektronikus Irat tartalmat nem-elektronikus Irat

formajaban t6bbszorozték (a tovabbiakban: ,,Irat”)

5. Jelen Szabalyzat hatalya nem terjed ki a magneses, elektronikus, optikai vagy barmilyen mas
hasonlé informatika rendszeren olvashaté adathordozon, helyi vagy felhé alapu szerveren tarolt
elektronikus iratokra, elektronikus levelezésre (e-mail) és tzenetvaltisra (chat) (a tovabbiakban:
»Elektronikus Iratok”), ide nem értve azt az esetet, ha az Elektronikus Irat adattartalmat papiron,
mikrofilmen vagy mas hasonlé nem-elektronikus Irat formajaban tébbszorozték. Az Elektronikus

Iratokra az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

6. Az Adatkezel6 jogosult a jelen Iratkezelési Szabalyzatot a Rendeletnek, valamint a vonatkozé
magyar adatvédelmi, addzasi, szamviteli és mas jogszabalyoknak valé6 megfelelés érdekében
barmikor, el6zetes értesités nélkul hatalyon kivil helyezni vagy moddositani. A hatalyon kivil
helyezés vagy a modositas tényét és a hatalyos Iratkezelési Szabdly tartalmat az Adatkezel
munkavallaléival, Iratokkal kapcsolatba keriils, illetve Iratkezelésre jogosult személyekkel kézolni

kell.



II1. Altalanos iratkezelési rendelkezések

1. Az Tratkezelés célia az Adatkezels, az Frintettek és mas Harmadik Személyek Személyes
Adatainak nyilvantartasa, feldolgozasa, az Iratok jogszabalyban a civil szervezetek szamara eldirt
egyestleti, munkajogi, ad6zasi, bizonylatolasi, bérszamfejtési jogi kotelezettségek teljesitése és az
Iratok jogszabalyban rogzitett hataridéig torténé megbrzése, valamint az Adatkezel§, mint

munkaltat6 jogos érdekeinek érvényesitése.

2. Iratkezelést az Adatkezelénél az Adatkezel6 Elnoke, az Elnokség tagja, a Fétitkar, illetve a
barmelyikiik altal Iratkezelési feliigyeleti jogkorrel felruhazott személy vagy az Adatkezel6vel
megbizasi jogviszony személy végezhet (a tovabbiakban: , Iratkezel§”) az Adatvédelmi Szabalyzat,

a Rendelettel és az Infotorvénnyel 6sszhangban.

3. Az Iratkezelésre nem feljogositott személy Iratkezelést nem végezhet, és az Iratok adattartalmat
més harmadik személy részére is tilos hozzaférhetévé tenni, ide nem értve az Erintettet vagy

jogszabalyi rendelkezés altal erre feljogositott személyt, szervet vagy hatdsagot.

4. A jelen Szabalyzat végrehajtasa és az Adatkezel6 hatilyos Adatvédelmi Szabalyzataval valo
Osszhang kialakitasa érdekében az Adatkezeld szervezeti és mikodési szabalyzatot alkot. Adatkezel6
a munkat ugy szervezi meg, hogy az biztositsa a jelen Szabalyzatban és az Adatkezelési
Szabalyzatban foglaltak érvényesiilését, ideértve az Iratokhoz valé korlatozott hozzaférést, az Irattar
szakszerd, biztonsagos kialakitasat, mikodtetését, az ezekhez, valamint az Iratkezeléshez szikséges

személyi, targyi, technikai feltételeket és az Iratkezelés feliigyeleti rendszerét.

5. A jelen Szabalyzatban foglaltak teljestléséért az Adatkezel6 Elndke, illetve az altala Iratkezelési

felugyeleti jogkorrel megbizott személy vagy személyek felelGsek.

6. Az Adatkezelénél a jelen Szabalyzat hatalyba 1épésének idépontjaban az Iratkezelési
tevékenységet alabbi Iratkezel6 személyek végezhetik korlatozas nélkil:

Dr. Németh Andris, Elnok

7. Az Adatvédelmi Szabalyzatban rbgzitett Személyes Adatokat tartalmazé Iratok Iratkezelése
céljabdl jogszabalyi engedély alapjan az Adatvédelmi Szabalyzatban rogzitett Adatkezels is végezhet.
Az Adatfeldolgozé Iratkezelést, illetve a Személyes Adatok feldolgozasat akkor végezheti, ha
eljarasa soran biztositja az Adatvédelmi Szabalyzat, a Rendelet és az Infétérvény rendelkezéseinek

megfeleltethetd, azzal egyenértéki vagy azt meghaladé mértékd adatvédelmét.



8. Az Tratokban taldlhaté Személy Adatokkal Erintett az Iratkezelés tényérdl, idStartalmardl és
mértékérdl az Iratkezelés megkezdését megel6z6en, az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak

megfelelGen el6zetesen tajékoztatni kell.

10. Az Iratot, az Irattarat vagy Iratkezelést érinté adatvédelmi incidenst az Adatkezelé indokolatlan
késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésébb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha
az adatvédelmi incidens valészindsithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beltl, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara

szolgal6 indokokat is.

IV. Az Iratkezelési rendszer

Az Adatkezel6 altal feljogositott Iratkezel6k az Iratkezelés soran az Irat gydjtését (befogadasat,
atvétele), a gydjtés tényének rogzitését (érkeztetés), az Irat rendszerezését (iktatas), tarolasat,
elektronikus formaba torténd atalakitasat, az Iratba az arra jogosultakra korlatozott betekintést, az
arra  jogosult Erintettnek, hatésagnak, szervnek t6rténé korlatozott tovabbitasat, illetve

hozzaftérhet6vé tételét végzi.

1. Az Iratok atvétele, feladasa

a. A posta, futar, az Erintett vagy megbizottja altal az Adatkezel6nek atadott kildemények
atvételét, felbontasat és érkeztetését és megismerését kizardlag az Iratkezeléssel megbizott
személy végezheti.

b. Amennyiben a killdeményi formaban érkezS irat zart boritékban vagy a személyes
adattartalmanak megismerését hatékonyan megakadalyozé zart kildeményi formaban (pl.
lezart csomagolasban) kertl megkiildésre, a zart Irat atvételét az Adatkezel6 nevében
kildemények atvételére (postai vagy eseti meghatalmazassal rendelkezd) feljogositott
személy is végezheti, de a zart Iratot nem bonthatja fel és annak tartalmat mas médon sem
ismerheti meg.

c. Az atvételt kovetben az atvevd ellendrizi a zart Irat boritékjanak vagy csomagolasanak
sértetlenségét és — amennyiben az atvevé nem lIratkezel6 — haladéktalanul tovabbitja az
adott Irat megismerésével a cimzés alapjan feltehetGen érintett Iratkezelének. Amennyiben

az Irat nem az érintett Iratkezeldének kertl atadasra, az Iratkezel6 az Iratot csak a



cimzettjének megismeréséig szitkséges mértékben ismerheti meg, annak tartalmanak
rogzitése nélkiil, majd haladéktalanul at kell adni a cimzett Iratkezelésre jogosultnak.

d. Zart kildeményként érkez6 iratot csak az Iratkezelésre jogosult kifejezett utasitasara lehet
felnyitni, de annak tartalmat ez esetben csak az Iratkezel6 ismerheti meg. A nem zart
killdeményként érkezé Irat tartalmat az Iratkezelésre nem jogosult nem ismerheti meg, és az
annak megismerésére jogosult Iratkezelének torténd atadasaig ideiglenesen gondoskodik az
abban 1évé Személyes Adatok védelmérdl (pl. nem atlatszé boritékban, mappaban valé
elhelyezéssel).

e. Az atvételt kdvetben az Iratkezelésre jogosult felméri az Irat Személyi Adat tartalmat és az
adattartalom valamint az Adatvédelmi Szabalyzat alapjan megallapitja a Személyes Adatok
kezelésére vonatkozo eljarast, a célhoz kotottség alapjan az adatkezelési cél eléréséhez
feltétlenil szitkségesen kezelendé Személyes Adatokat, valamint a Személyes Adatok
kezelésére, tarolasara vonatkozoé szabalyszerd eljarast.

f. A beérkez6 iratokra vonatkozo szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni az Adatkezeld
sajat kimeno Irataira is.

g. Az Adatkezel$ sajat gytlésein, képzésein felvett jelenléti fveket az Adatkezelé barmely tagja
atmenetileg kezelheti az Erintettek Személyes Adatainak felvételéhez szitkséges idejéig,
ennek befejeztével azonban az Iratot haladéktalanul at kell adnia az Iratkezelésre
feljogositott személyeknek, els6sorban az Adatkezel6 Elnoke, az Elnokség tagja vagy a

Fétitkar részére Iratkezelésre.
2. Az Iratok érkeztetése és nyilvantartasa, rendszerezése

a. Az Iratok érkeztetését az IratkezelS, vagy utasitasa alapjan az Adatkezel6 érkeztetéssel
megbizottja érkezteti az érkeztetési nyilvantartasban.

b. Az érkeztetési nyilvantartasban az érkeztetett iratokat folyamatos, anonimizalt érkeztetési
azonosito sorszammal kell ellatni.

c. Az érkeztetési nyilvantartas rendszerét az Adatkezel6 ugy alakitja ki, hogy az érkeztetési
azonosito sorszammal azonosithatéan tartalmazza a bejové Irat kildeményének tipusat (Irat
vagy Elektronikus Irat), feladéjanak nevét, a beérkezés idSpontjat, konyvelt postai
kildemény vagy futarszolgalattal érkezett Irat kodjat, ragszamat vagy mas hasonld
azonositojat, az Irat oldalszamat és mellékleteinek szamat, az Irat tartalmanak anonimizalt,
targyszavas lefrasat, az Irat tarolasanak helyét, megSrzésének varhat6 idGtarttamat és az Irat
selejtezési (megsemmisitési) feliilvizsgalatanak idépontjat.

d. Sajat kimendé Irat esetén a bejov6 Iratokéval azonos adattartami, de elkilonitett

nyilvantartast kell vezetni.



e. A bejovo- és kimend Iratok nyilvantartasaban torlés, modositas, javitas csak az Iratkezel6
altal vagy jovahagyasaval akként végezhetd, hogy a korabbi, érvénytelenitett adattartalom
megismerheté maradjon és vilagosan utaljon a helyébe 1épé bejegyzésre, pl. egyszeri

athuzassal és a helyébe 1ép6 bejegyzés azonositasara vonatkozé megjegyzéssel.

3. Az Iratok rendszerezése, kezelése és tarolasa

a. Az Adatkezel6 az Iratok tarolasara elkulonitett irattarat tart fenn székhelyén, 1134 Budapest,
Robert Karoly korut 44. alatt. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni réla, hogy az Iratok
Irattari tarolasa soran a jelen Szabalyzat, valamint az Adatvédelmi Szabalyzat és az
iratmegbrzésre  vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen, az adatvédelmi alapelvek
tiszteletben tartasaval kertljon.

b. Az Adatkezel6 gondoskodik az Irattarban megdrzott Irat épségérdl és sértetlenségérol,
valamint az egyes Irat egymastdl valo elkilonitésétSl és az Irat fellelhetSségét biztositd
Iratkatalogusrol.

c. Az Iratokat a kimend- vagy érkeztetése nyilvantartas, valamint az Iratkatalégus adatainak
megfeleléen, a nyilvantartasi azonosito feltiintetésével és Iratok megismerésére illetéktelen
személyek hozzaférése, iratvesztéssel fenyeget6 karok elleni biztonsagi intézkedéssel (pl.
elzarva, tlz- és vizvédelem) kell az irattarban elhelyezni, rendszerezni és tarolni.

d. Az Iratok biztonsagat szolgalé biztonsagi intézkedések hatasossagat rendszeresen, de
legalabb évente egyszer meg kell vizsgalni és sziikség szerint korszerdsiteni.

e. Az Iratokat az Irattirban kell tarolni. Az Iratok az Adatkezel§ székhelyérSl csak az
Adatkezel6 jogszabalyi kotelezettségének teljesitéséhez szallithatoak el.

f. Az Iratok az Irattarbol csak ideiglenesen, az Iratkezel6 vagy jovahagyasa esetén, az
adatkezelési cél eléréséhez sziikséges korlatozott mértékig kezelhet6ek.

o. Az Frintett Adatvédelmi Szabalyzatban, a Rendeletben és az Infétorvényben biztositott
adatvédelmi jogainak érvényestlését az Iratkezelés soran is biztositani kell.

h. Az Irattairban Iratkezelésre nem jogosult nem tartézkodhat, az Iratkezelésre jogosult
tartézkodasa pedig az Iratkezeléshez sziikséges mértékig és ideig korlatozandé.

i. Az Iratbdl — az Adatvédelmi Szabalyzat altal megengedett adatkezelési célt ide nem érve —
tilos adatot gydjteni, abbdl adatot illetéktelennel kozolni, az Iratot illetéktelennek
tovabbitani, terjeszteni, hozzaférhetévé tenni, atalakitani vagy megvaltoztatni.

j. Az Iraton, taroléjan vagy az Iratokrol készilt mas, az Irattarban hozzaférhet6
nyilvantartasban fel kell tiintetni és szitkség szerint moédositani kell az Iratkezelésre jogosult
személyeket és az Iratkezelés id6pontjat, amelybdl megallapit6 az Iratokhoz valé hozzaférés

jogszerisége. Amennyiben az Irathoz barmely okbdl nem az Iratkezel fér hozza, az Irathoz



hozzatérés harmadik személy tényét és — hozzajarulasa esetén személyi adatait — irasban is
rogziteni kell.

k. A megsemmisitett Iratokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni, és az Irattarban az Irat eredeti
helyén a megsemmisitési nyilvantartasra utalo jelzést kell elhelyezni.

l. A biztonsagi intézkedés kizardlag az Iratkezeléséhez sziikséges ideig oldhatd fel az
Iratkezel6 vagy jovahagyasa altal. Az Irattaron kivuli Iratkezelés soran is biztositani kell,
hogy illetéktelenek az Iratban talalhaté személyes adatok és mas érzékeny adatok
tartalmahoz ne férhessen hozza. Az Irattaron kivili Iratkezelés befejezésekor, de legkésébb
minden nap végén az Iratot az Irattarban, az Iratkataloguson, szerepld helyén kell elhelyezni.

m. Az Irattarhoz és az Irathoz az adatkezelési célhoz sziikséges mértékig és az Adatvédelmi
Szabalyzat sérelme nélkil az Adatfeldolgozé részére masolat, hozzaférés, betekintés,
lekérdezés biztosithatd. A hozzaférés biztositasa az Iratkezel6 joga és felelGssége.

n. Az Iratokrél nem-elektronikus masolat kizardlag az adatkezelési cél eléréséig sziikséges
mennyiségben, elsGsorban jogszabalyi kotelezettség teljesitése, vagy az irat adattartalmanak
fennmaradasa és megbrzésé érdekében kertlhet sor az Iratkezelé altal vagy jovahagyasa

esetén.

4. Az Iratok megdrzésének idGtartama

a. Az Adatkezels az Frintett altala kezelt Személyes Adatait az Adatvédelmi Regiszterben
feltintetett id6pontig kezeli.

b. Az Adatkezel$ az Erintett tagsigi vagy tisztségviselSi jogviszonyanak barmely okbol valé
megszinését kévetden a Személyes Adatokat harmadik személynek nem adja at, és azokat
torlésiikig illetve megsemmisitésiikig elzartan tarolja.

c. Az Adatfeldolgozé a részére tovabbitasra keriilt Személyes Adatokat tartalmazé iratokat és
bizonylatokat a hatalyos, a Szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény 169. § szerinti
bizonylatmegérzési kotelezettség teljesitése érdekében visszakeresheté modon tarolja és
meglrzi az annak alapjan elkészilt tzleti évrdl készitett beszamold, illetve konyvviteli

elszamolas elkészitését és elfogadasat kovetd 8 naptari évig.
5. Az Iratkezelés befejezése, az Irat megsemmisitése

a. Az Iraton vagy taroldjan, illetve az Iratkataléguson fel kell tintetni és szitkség esetén feliil
kell vizsgalni az Irat adatkezelést koveté megsemmisitésének varhat6 idépontjat.
b. Az Iratot a megsemmisités idSpontjaig meg kell 6rizni a vonatkozd jogszabalyokban

megjelolt ideig.



c. Amennyiben az Adatkezel6 az Irat meg6rzési id6tartalmanak vége elétt jogutod nélkiil
megszinik, agy a Iratokkal és az Irattarral kapcsolatban a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6l6 1995. évi LXVI. térvény vonatkozo rendelkezései
szerint jar el.

d. Az Adatkezel6 az Iratot megsemmisiti, ha az Irat meglrzésére az Adatvédelmi
Szabalyzatban meghatarozott id6 letelt.

e. Az Adatkezel6 az Iratot akkor is megsemmisiti, ha arra az Adatvédelmi Szabalyzat alapjan az
Erintett tiltakozasa miatt valt sziikségessé, vagy ha erre birésig vagy mas feljogositott szerv
vagy hat6sag jogerds dontése kotelezi.

f.  Irat megsemmisitése el6tt meg kell vizsgalni és ellendrizni kell, hogy a megsemmisités
szitkségessége fenndll-e, és nem sért-e jogszabalyi el6irast vagy az érintett fél jogos érdekét,
mérlegelni kell az Irat megsemmisitésével okozott esetleges karokat, és lehet6ség szerint
elézetesen értesiteni kell az Erintettet az Irat megsemmisitésérdl és annak varhatd
id6épontjarol.

g. A megsemmisités és torlés id6pontjaért feltintetéséért, és az Irat megsemmisitéséért az
Iratot jellemz&en kezeld Iratkezeld, Iratkezel$ hianyaban az Adatkezeld a felelSs.

h. Az Iratot fizikai vagy kémiai roncsolassal, iratmegsemmisitével vagy mas olyan,
adattartalmanak megismerését hatisos moédon megakadalyozé modszerrel kel
megsemmisiteni, amely ésszerd mértékben biztositja, hogy az Irat személyes adattartalmahoz
lletve az Iratban talalhaté érzékeny adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza. A
megsemmisitett Iratot e kévetelmény figyelembevételével kell az Iratarbdl eltavolitani és
elhelyezni.

1. Az Adatkezel6 az Irat megsemmisitésének tényérdl jegyzokonyvet, a korabban
megsemmisitett Iratokrél pedig Osszefoglald, a megsemmisitési jegyzékonyvre utalé és

annak idépontjat feltintetd, anonimizalt megsemmisitési nyilvantartast vezet.
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