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1. A SZABALYZAT CELJA

A Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona (Tovabbiakban: intézmény) az informaciés dnren-
delkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben (tovabbiakban:
Infotv.) foglalt kotelezettségének eleget téve az aldbbiak szerint allapitja meg az intézmény
szervezeti egységeinél zajlo adatkezelés rendjét, szabalyait.

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézménynél vezetett nyilvantartasok miikddésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informéacios
onrendelkezési jognak €s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, valamint, hogy
a torvényi szabélyozas keretei k6zott személyes adataival mindenki maga rendelkezzen.

2. A SZABALYZAT ERVENYESSEGI TERULETE

a) A Szabalyzat szervezeti érvényessége kiterjed az intézmény teljes miikddési teriiletére.
b) A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed: az intézménynél és minden szervezeti egységénél
folytatott, valamennyi személyes adatokat tartalmazo adat barmely kezelésére.

3. AZ ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabélyzat kidolgozasaért felelds: gazdasagi vezetd

gazdasagi vezetd

A szabdlyzat alkalmazasaért felelosek: szervezeti egységek adatkezeldi

A szabdlyozott tevékenységek ellendrzéséért
felelds:

adatvédelmi felelds

4. FOGALMAK MEGHATAROZASA

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azo-
nosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vo-
natkozo kovetkeztetés;

3. kiilonleges adat-

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a val-
lasos vagy maés vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a sze-
xualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blin-
tigyi személyes adat;

4. biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran vagy azt megelézden a blincselekmény-
nyel vagy a biintetéeljarassal 6sszefliggésben, a biintetéeljaras lefolytatasara, illetve a biin-
cselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeté-
nél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett elééletre vonatkozd
személyes adat;
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5. hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely megfe-
leld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes korii vagy egyes muveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

6. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

7. adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezd szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egytitt az adatok kezelésének cél-
jat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

8. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolédsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készi-
tése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, {riszkép) rogzitése;

9. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges; '

10. adatmegjeldlés: az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabdl;

11. adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozéasa céljabol;

12. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisité-
se;
13. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvég-

zése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, vala-
mint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

14. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

15. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy
az adatfeldolgozoval;

5.SZABALYZAT LEIRASA

5.1 Az adatkezelés célhoz kotittsége és aranyossaga

a) Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség tel-
jesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényes-
nek kell lennie.

b) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

¢) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e minéségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor helyreallithato a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek. Az
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intézmény adatkezelései tekintetében az az adat tekinthetd helyreéllithatonak, amely az in-
tézmény adatbdzisai alapjan, az intézmény valamely szerve képes helyreallitani.

d) Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s — ha az adat-
kezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak
az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

5.1.1. Az adatkezelések szabalyai
a) Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha

— ahhoz az érintett irdsban hozzajarult, vagy
— azt torvény illetve a torvényi eldirdsok végrehajtasara vonatkozoan az intézmény sza-
balyzata rogziti.

b) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, jogalapjat, az adat-
kezelésre jogosult személyét, az adatkezelés idGtartamat, azt, hogy kik ismerhetik meg az
adatait, valamint azt, hogy az adatszolgaltatis 6nkéntes vagy kotelezo.

Kotelez6 adatszolgéltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld torvényt. A ta-
jékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetoségeire.

Amennyiben az adatalany az adatkezeléshez hozzajarul, az adatkezelést megel6zden hoz-
z4jéarulo nyilatkozatot ir ald melyben a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarul.

¢) Az intézmény szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak kételesek az 4l-
taluk megismert személyes adatokat intézményi titokként megérizni.

d) Az intézmény azokat az adatokat tarthatja nyilvan, amelyek a rendeltetésszer(i miikodé-
séhez, a munkéltatdi jogok gyakorlasahoz, az alaptevékenység végzéséhez nélkiilozhetet-
lenek.

e) Az intézmény a kozalkalmazottak és az ellatottak személyes adatait csak térvényes jog-
alap megléte esetén a foglalkoztatéssal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megal-
lapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapesola-
tosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold
1993. évi III. térvényben, valamint annak végrehajtasi rendeletében meghatarozott nyilvan-
tartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezelheti.

Az alkalmazottak és ellatottak személyes adatai a vonatkozd jogszabalyokban €s az Iratke-
zelési szabdlyzatban meghatarozott idtartamig kezelhetok.

5.1.2. Az érintett jogai és kotelezettségei

a) Az érintett az illetékes ligykezel6tdl tajékoztatast kérhet a rola szolo adatkezelésrol, és
abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas sze-
mély adatait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az al-
tala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél €s az adatkezelés-
sel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa ese-
tén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

c) Az érintett t4jékoztatasat az adatkezeld csak a Inftv.9. § (1) bekezdésében, valamint a
19. §-ban meghatarozott esetekben tagadhatja meg. Az adatkezeld koteles az érintettel a
kozlés megtagadasanak indokat kézolni.
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d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités €szlelése esetén az érintett koteles kezdeményezni
kezelt adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezel$ 6t munkana-
pon beliil helyesbiteni koteles.

e) A személyes adatot torolni kell, ha

e kezelése jogellenes;

e az érintett — a Inftv.14. § c) pontjaban foglaltak szerint — kéri;

¢ hidnyos vagy téves — €s ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté —, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvenyben meghatarozott
hatarideje lejart;

e azt a birdsag vagy a Hatosag elrendelte.

A torlést 5t munkanapon beliil el kell végezni. A torlés tényérol jegyzokonyvet kell felven-
ni.

f) Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesi-
ti,a kérelem kézhezvételét koveté 30 napon beliil irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy
torlés iranti kérelem elutasitdsanak ténybeli €s jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy za-
rolas iranti kérelem elutasitasa esetén az adatkezeld tajékoztatja az érintettet a birdsagi jog-
orvoslat, tovabba a Hat6saghoz fordulas lehetdségérol. '

g) Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani. Az adattovabbitas jogszerliségét az adatatvevo koteles bizonyitani.

h) Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kove-
telményeinek megszegésével masnak okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szem-
ben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

Az adatkezel6 mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.

5.1.3. Adatkozlések

Az intézményben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha azt
torvény rendeli el. Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitas vagy nyilvanossag-
ra hozatal form4ajaban k6zolheto.

5.1.4. Intézményen beliili adattovabbitas

a) Az intézmény szervezeti rendszerén beliil a kozalkalmazottak €s az ellatottak személyes
adatai — a feladat elvégzésc€hez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egy-
séghez tovabbithatok, amely a koézalkalmazotti jogviszonnyal illetve az ellatotti jogvi-
szonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezeési feladatokat 14t el.

b) Az intézményben, a nem jogszabalyon alapuld, nem kotelezd adatszolgaltatds esetén
adattovabbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden adatkezelés esetében kiilon kell
megallapitani, €s arrdl nyilvantartast kell vezetni azon szervezeti egységen beliil, ahol az
adattovabbitas torténik.

Felelds: szervezeti egységek adatkezeldi

¢) A nyilvantartds tartalmazza az adattovabbitds idépontjat, jogalapjat €s cimzettjét, a to-
vabbitott adat korének meghatarozasat és a jogszabalyban eldirt egy€b adatokat. Ezt a
nyilvantartast személyes adatok esetében 6t €vig, kiilonleges adatok esetében husz évig
kell megorizni.
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5.1.5. Adattovabbitas megkeresés alapjan

a) Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytol érkezo, adatkozlésre irdnyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az €rintett erre irasban felhatalmazza az intézményt.
Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szo6lhat valamely id6-
tartamra €s a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

b) Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetlentil, az alabbiak szerint kell teljesiteni adattovab-
bitést:
ba) Az alkalmazottak adatai koziil:

e a fenntartonak valamennyi adat, a fenntartoi jogok gyakorldsahoz sziikséges mér-
tékben;

e a tarsadalombiztositas, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetéhelyének
minden olyan adat, amely a tarsadalombiztositas, az illetmény, munkabér vagy mas
juttatas, jogosultsag megéallapitasahoz, igénybevételéhez sziikséges; '

e a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, kdzigazgatasi
szervnek az altaluk megjelslt torvény éaltal meghatarozott adatok;

e a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak a foglal-
koztatassal osszefiiggd adatok;

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak valamennyi adat.

bb) Az ellatottak adatai koziil:

e a fenntarténak valamennyi adat, a fenntarto6i iranyitassal osszefiiggd feladatok ella-
tasahoz;

e a szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. térvényben, va-
lamint annak végrehajtasi rendeletében el6irt adat, az ott meghatarozott szervnek,
hatosagnak;

e a birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a birdsigi végrehajtonak, kdzigazgatasi
szervnek az altaluk megjelolt és torvény altal meghatarozott adatok;

e anemzetbiztonsagi szolgalat részére a torvény altal meghatarozott valamennyi adat.

¢) A megkeresés eredeti példanyat, az arra adott valasz masolatdval az adatkezelés helyén
kell 6rizni.

5.2 Ellenorzés, adatvédelmi felel6s

5.2.1. Ellenorzés

a) Az adatvédelemmel kapcsolatos eloirasok, igy kiilonosen jelen szabélyzat rendelkezése-
inek betartasat az adatkezelést ¢és adatfeldolgozést végzd szervezeti egységek vezetdi fo-
lyamatosan ellendrzik.

b) Az egységvezetd jogsértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziinte-
tésérol.

5.2.2. Adatvédelmi felelos

a) Az intézményvezetd az irat- €s adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok és szabalyzatok
érvényesitése érdekében adatvédelmi felelost nevez ki. Az intézményi adatvédelmi felelds
a gazdasagi vezetd.

b) Az adatvédelmi felel6s:
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e kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefliggd dontések meg-
hozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositadsaban;

e az intézményvezetd felkérésére ellendrzi e térvény é€s az adatkezelésre vonatkozo
mas jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdalyzatok
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat;

e kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése ese-
tén, annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

o clkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e Az egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, az altala meghatarozott iitem-
terv szerint elvégzi. Az ellenérzés tapasztalatair6l irasban, a Munkaterv beszdmold
részeként tajékoztatja az intézményvezetot.

c) Az adatvédelmi felelds az intézmény valamennyi szervezeti egységénél jogosult belete-
kinteni az adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsol6do jegyzékonyvekbe és torzs-
konyvekbe. Az egység vezet6jétol és munkatarsaitol szoban vagy irasban is felvildgositast
kérhet. A vizsgélata soran megismert személyes adatokkal kapcsolatban titoktartasi kotele-
zettség terheli. Tt

d) Az intézményvezetd dltal adott meghatalmazas alapjan az adatvédelmi felelés jogosult
az adattovabbitasra.

e) Torvénysértés észlelése esetén az adatvédelmi felelds ennek megsziintetésére szolitja fel
az adatkezeldt. Sziikség esetén segitséget nyujt a torvényes allapot helyreéllitasdhoz.

5.3. Egyes adatkezelések

5.3.1 A kérelmezokrol/varakozokrol vezetett nyilvantartas

A nyilvantartas a kérelmezokre/varakozokra vonatkozé tények dokumentéldsara szolgalo
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az Infotv., a szocidlis igazgatsrdl €s szocialis el-
latasokrol szol6 1993. évi II1. torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete képezi.

Az intézmény vezetdje altal megbizott személy a szolgaltatasra vonatkozé igényt érkezé-
sének napjan nyilvantartisba veszi.

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

e a kérelmezo természetes személyazonositd adatait (nevét, sziiletésének helyét, idejét,
anyja leanykori nevét)

o kérelmezo telefonszama, lako- és tartozkodasi helye, értesitési cime

e a kérelmez0 allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jog-
allasa, a szabad mozgas ¢és tartézkodas jogara vonatkozo adat,

e akérelmezd cselekvOképességére vonatkozo adat,

e a kérelmezd torvényes képviseldje, tovabba a kérelmezé megnevezett hozzatartozoja
neve, szililetési neve, telefonszdma, lakd- és tartozkodasi helye vagy értesitési cime,

e akérelem elbterjesztésének, megkiildésének idépontja,

e soron kiviili ellatasra vonatkozo igényt.

5.3.2 Az ellatottakrol vezetett nyilvantartas

Az intézmény vezetdje altal megbizott személy a szolgéltatas megkezdésekor az 5.3.1.
pontban felsorolt adatokat kiegésziti az alabbi adatokkal:

e az ecllatasban részesiil6 személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele,

9/13 oldal
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Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

o az ecllatds megkezdésének datuma,

e a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd dontés, a férohely elfoglaldsanak idépontja,
kozgyogyellatasban részesiil-e.

o a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat.

Adatkezeld: mentalhigiénés munkatars munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott

A nyilvantartas kezelése szamitogépen torténik. Az intézmény adatbazisat az illetékes tigy-
intéz6k az intézményi szerveren érhetik el az OEPSOFT program segitségével. Tovabba
jogszabalyi el6irasnak megfelelve az interneten elérheté KENYSZI rendszer el6irt adatai-
nak kezelése. Az intézményi szerveren tarolt adatok biztonsagos tarolasar6l az Informati-
kai biztonsagi szabélyzat rendelkezik.

5.3.3. Kiilonleges adatok kezelése

Az intézményben az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelése
mindsiil kiilonleges adatnak.

a) Egészségligyi adat:

Az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, koros szenvedélyére, valamint a megbetegedés,
illetve az elhaldlozas koriilményeire, a halal okara vonatkozé adat; tovabba az elézdekkel
kapcsolatba hozhato, az azokat befolydsold adat (pl. magatartas, kornyezet, foglalkozas).

b) Személyazonosit6 adat:

A csalédi és utonév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely és id0, az anya leanykori csaladi
¢és uténeve, a lakohely, a tartdzkodési hely, a tarsadalombiztositasi azonosito jel egyiittesen
vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonosi-
tasara.

c). Gyogykezelés:

Minden olyan tevékenység, amely az egészség megbrzésére, tovabba a megbetegedések
megel6zése, korai felismerése, megallapitasa, gydgyitasa, a megbetegedés kovetkeztében
kialakult allapotromlés szinten tartdsa vagy javitasa c€ljabol az érintett kdzvetlen vizsgala-
tara, kezelésére, apoldsara, orvosi rehabilitacidjara, illetve mindezek érdekében az érintett
vizsgalati anyagainak feldolgozésara iranyul, ideértve a gydgyszerek, gyogyaszati segéd-
eszkozok, gydgydszati ellatdsok kiszolgélasat, a mentést és betegszallitast is.

d) Orvosi titok:

A gybgykezelés soran az adatkezeld tudomaséra jutott egészségiigyi €s személyazonosito
adat, tovabba a sziikséges vagy folyamatban 1év0, illetve befejezett gydgykezelésre vonat-
kozd, valamint a gyogykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat.

e) Egészségiigyi dokumentécio:

A gydgykezelés sordn a betegelldtd tudomdséra jutott egészségligyi €s személyazonositd
adatokat tartalmazé feljegyz€s, nyilvantartds vagy barmilyen mds moddon rogzitett adat,
fliggetlentil annak hordozo6jatol vagy forméjatol;

Az adatkezel6 — a kiilon jogszabalyban foglalt kivétellel — tovabbé az adatfeldolgozé az
orvosi titkot koteles megtartani.

Az ellatott jogosult tajékoztatast kapni a gyogykezeléssel osszefliggésben torténd adatkeze-
1ésr6l, a ra vonatkozd egészségiigyi €s személyazonositd adatokat megismerheti, az egész-
ségligyi dokumentécidba betekinthet, valamint azokrdl — sajat koltségére — masolatot kap-
hat.
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
Az érintett halala esetén térvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokose —
irasos kérelme alapjan — jogosult a halal okaval Gsszefiiggd vagy Osszefiiggésbe hozhato,
tovabba a halal bekovetkezését megel6zé gydgykezeléssel kapcsolatos egészségligyi ada-
tokat megismerni, az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrol — sajat
koltségére — mésolatot kapni.

Az adatok kezeléséért feleldsok kore:

Az intézmény orvosa, intézményvezetd apolod, telephelyvezetok, osztilyvezetd apolok,
gyogyszertari asszisztens, apold-gondozo személyzet

A fenti nyilvantartasokbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato ki.
Az ellatottnak a személyére vonatkozo adatok tekintetében betekintési €s helyesbitési joga
van, tovabba kérheti a jogai gyakorlasédhoz sziikséges adatai kozlését az intézmény vezetd-
jétol. - \

5.3.4. Alkalmazotti nyilvantartas

a) Az alkalmazotti nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé tények doku-
mentalasara szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az Inftv., a kézalkalmazot-
tak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: kézalkalmazotti tér-
vény) képezik. '

b) Az alkalmazotti nyilvantartas adatai a dolgozé kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcso-
latos tények megallapitasara, a besorolasi kdvetelmények igazolasara, bérszamfejtésre, tar-
sadalombiztositasi tigyintézésre ¢s statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

c) Az alkalmazotti nyilvantartas az intézmény valamennyi k6zalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdjénak adatait tartalmazza.

Az érintettekrdl a nyilvantartasba fel kell venni a kdvetkez6k adatokat:

a) név, sziiletési név, sziiletési hely és idd, anyja neve, allampolgarsag, azonositd szam;
b) alland6 lakeim és tartozkodasi hely;
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra, megbizési jogviszonyra vonatkozo
adatok:
ca) a munkaltatd — tobb esetén valamennyi munkaltato-megnevezése, megjeldlve, hogy
mely munkaltatoval 1étesitett foglalkoztatasra irdnyul6 tovabbi jogviszonyt,
cb) végzettségi szint, szakképzettség, szakképesités, idegennyelv-tudas, tudomanyos fo-
kozat,
cc) munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
cd) kittintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
ce) munkakor, vezetdi megbizas, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
cf) munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
cg) szabadsag, kiadott szabadsag,
ch) az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,
ci) az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
¢j) az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai €s azok jogeimei.

d) Az alkalmazotti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkaviszony keletkezé-
sekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.
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Az adatok kezeléséért felelosok kore:

a) Az alkalmazotti nyilvantartas kezeldje a munkatigyi el6add €s a munkatigyi koordinator
¢s a gazdalkodasi egységek vezetdi.

b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen a MAKTI altal biztositott
KIR programban és manudlis mddszerrel torténik. Az adatok biztonsagérdl az adatkezeld
gondoskodik.

¢) Az intézmény szervezetén beliil az alkalmazotti nyilvantartasbol csak az intézményveze-
t0, az atadott munkaltatoéi jogkorrel rendelkezd illetékes egységvezetok, a gazdasagi kérdé-
sekben illetékes ligyintézok részére teljesithetd adatszolgaltatas.

5.3.5. A miikédési nyilvantartas vezetéséhez sziikséges adatok kezelése:
A személyes gondoskodast végzé személy adatait miikodési nyilvantartasba kell venni.

A miikddési nyilvantartas célja a személyes gondoskodast végz6 személy szakvizsgaztata-
sdnak, tovabbképzésének megszervezése, valamint a képzési kovetelmények teljesitésének
nyilvantartésa.

A szakmai munkakorben dolgozd és a képesitési eloirasoknak megfeleld szakképesitéssel
rendelkez6 személy adatait be kell jelenteni a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet-
hez, amely a miikddési nyilvantartast vezeti. Az adat bejelentést, a foglalkoztatast megkez-
désétol illetve adatvaltozas esetén, 30 napon beliil kell megtenni.

Az adatok korét a 8/2000 (VIIL. 4.) SzCsM rendelete szerint az 1 és 2. szdmui melléklet tar-
talmazza.

Adatok kezeléséért felelosok kore:

Intézményvezetd apold €s munkaiigyi eléado.

6. Hivatkozasok

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

- az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- az informacids onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. tv.

- a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl szOolo tobbszor modositott 1993. évi III. tor-

vény
- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarol sz6ld6 29/1993.(11.17.)
kormanyrendelet

- az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérol €s védelmérdl szold
1997. évi XLVIL torvény

- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl szo616, t6bbszor modositott 1/2000.(1.7) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartdsardl szold
8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

- a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény

12/13 oldal
moédositva: ... ...............



Févérosi Onkorményzat Idések Otthona

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

7. Mellékletek jegyzéke

1. szamu melléklet: Adatlap a személyes gondoskodast végz6 személyek miikddési nyilvan-
tartasba vételéhez

2. szamu melléklet: Adatlap a személyes gondoskodast végz6 személyek adataiban bekovet-
kezett valtozasok bejelentéséhez

Zaradék

Jelen Adatvédelmi szabalyzatot a Févarosi Onkormanyzat Iddsek Otthona vezetdsége
megtargyalta €s azt jovahagyta. Jelen szabédlyzatban foglaltakat 2014. 02. 01.-t61 kell
alkalmazni, ezzel egy id6ben, e targyban minden korabban kiadott szabalyozas mellékleteivel
egyltt hatalyat veszti.

Budapest, 2014. 01. 29.

Készitette:

/& e, Veres Zsuzsanna
[ - gazdasagi vezetd

Jovahagyja:

Dikter Tiborné
intézményvezetd
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1. szamu melléklet a z Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzathoz

Adatlap személyes gondoskoddst végzo személyek miikodési nyilvantartdsba vételéhez
Kérjiik az adatlapot irdgéppel vagy nyomtatott betiikkel t6ltsék ki!

Nyilvantartasi szdm * : \:l D D D [:":I
1. Megye:

2 NV ettt eeetteeaeeeeteeseeesteeaeeeesteseteestesestesessesssessseessstsssteessesssesstessteestessssesaseeeen nn snn enn ane tns aeenen aen ean een e ane aeaen e

3. Szitletési csalddiiés WMONEV: s rnenarmnrn s s s s e s S SR TR S TR R S
4. Neme: 1. férfi 2.né
5. Sziiletési hely: 6. SZOEtEsiid0: wovsiiiur s sovmaimsenin oo smsssvvenss wivs s
T ANYJAMEVEL sicsssusscsssessarssvssimssnssssass 8. AllAMPOIZATSAZ: ....ovoooeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e
9. Munkaltatd székhelyének neve, CIME: ........ccocoiiiiiiiiiiiiiiie e
A nyilvantart6 altal megadott kodja: Telefonszama: ... ..........c.ooioii it
Telephely neve, CIME: ..........iiii ittt e e e e e e e e e e e
A nyilvantartd altal megadott kodja: Telefonszama: ... .zoo ws snmomsmnnnes s Srmsssmanmsanes s senssins

10. Ellatasi forma, intézmény tipusa (4 megfeleld rész alihizando)

1. Etkeztetés 14. Gondozasi kozpont 27. Boleséde
2. Hazi segitségnyujtas 15. Fogyatékosok nappali intézménye 28 Csaladi napkozi
3. Csaladsegités 16. Szenvedélybetegek nappali intézménye  29. Hazi gyermekfeliigyelet
4. Id6sek otthona 17. Pszichiatriai betegek nappali intézménye 30. Helyettes sziilé
5. Pszichiatriai betegek otthona 18. Nappali melegedd 31. Gyermekek dtmeneti otthona
6. Szenvedélybetegek otthona 19. Idéskoruak gondozohaza 32. Csaladok atmeneti otthona
7. Fogyatékos személyek otthona 20. Fogyatékosok gondozohaza 33. Neveldsziildi halézat
8. Hajléktalanok otthona 21. Pszichiatriai és szenvedélybetegek 34. Javitointézet
atmeneti otthona

9. Pszichiétriai betegek rehabilitacios intézménye 22. Hajléktalanok éjjeli menedékhelye 35. Gyermekotthon

10. Szenvedélybetegek rehabilitacids intézménye 23. Hajléktalanok atmeneti szallasa 36. Teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat
11. Fogyatékos személyek rehabilitacios intézménye 24. Pszichiatriai betegek lakdotthona 37. Egyéb, éspedig:.....ccccoovimrrnen.
12. Hajléktalan személyek rehabilitacids intézménye 25. Fogyatékos személyek lak6otthona

13. Iddsek klubja 26. Gyermekjoléti szolgalat

11. Fenntartd tipusa (4 megfeleld rész alahiizando): 1. allami 2. nem allami 3. egyhazi

12. Betoltott munkakar; tevékenységi kor (A megfeleld rész alahiizando): Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet illetve a 15/1998. NM rendelet alapjan

1. intézményvezetd 14. apold 27. gyégypedagdgus

2. szakmai vezetd 15. szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd 28. pszichologus

3. szocialis segitd 16. foglalkoztatas szervez6 29. fejlesztd pedagdgus

4. gondozd 17. helyettes sziil6i tandcsadd 30. pedagogus

5. szakgondozo 18. neveld ) 31. pszicholdgiai tanacsadd
6. vezetd gondozd 19. hivatasos nevel$sziild 32. gydgytorndsz

7. csaladgondozo 20. gyermekfeliigyeld 33. konduktor

8. csaladgondozd asszisztens 21. gyermekvédelmi iigyintézo 34. munkaoktatd

9. utégondozo 22. neveldsziildi tanacsadd 35. eseti gondnok

10. gondozasi kézpont vezetd 23. drokbefogadasi tandcsadd 36. hivatasos gondnok

11. klubvezetd 24. vagyonkezeld gondnok 37. terapias munkatars

12. mentalhigiénés munkatars 25. gyami, gondozdi tanacsadd 38. egyéb, éspedig: .....ccoveviiiviin
13. szocialis munkatars 26. novendékiigyi eléadd

13. 1. Jelenlegi munkaltatonal a munkaviszony kezdete: D D I:] D D I:I D D D

13. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, hivatasos neveldsziil6i foglalkoztatasi jogviszony D l:l r_‘l I:] I:l I:l I:l I:I D

létesitésének ideje; tevékenység kezdete
14. Iskolai végzettség (A megfeleld rész aldhiizandd): 1. altalanos iskolai végzettség 2. kozépfoku végzettség 3. felséfoku végzettség

15. A szakképzettségre vonatkozd adatok: ): Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet illetve a 15/1998. NM rendelet alapjan

A bizonyitvany, oklevél kiallitasanak
ideje

Az oklevelet, bizonyitvanyt

Kidllitd (képzd) intézmény Az oklevél, bizonyitvany szama

A képzettség megnevezése

16. Szakvizsgara kotelezett-e**: 1. Igen 2. Nem
17. A szakvizsga kotelezettség teljesitésének hatarideje:

DATUNS convsimesrimmsmiss e s s s dvass

a bejelentésre kotelezett alairasa

*  Amennyiben ismert kérjiik kitolteni!
*% Az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet illetve a 15/1998. NM rendelet alapjan
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2. szamu melléklet az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzathoz

Adatlap a személyes gondoskodast végzo személyek adataiban bekovetkezett viltozasok bejelentéséhez

Nyilvantartas szam: [ ][] [

NV e e Sziiletési csaladi €S UtONEV:. ... ..c.oirriii e e
ANYJANCVE csvssssssumsenissss 58 Sa8s S omaaans S SZUICEST AN, ... o ssmimemssmismsser s mys s s o s R SRR S e e e

A valtozas oka:
1. Munkahelyen beliili telephely valtas:

Régi telephely neve; CIMe . sss srmasumus savsim s savimnmss s5esemmasaumes fimmmmmesinrs s s esss % s kédja: D D D D
EIAtAST FOTMA: «..utinit it e e e e et e e
Uj telephely NEVE, CIME: ....oiiii i it e, kédja: |:| 1 I:l

EHALAST fOIMa: ... oo e e e e e

2. Személyes adatok valtozasa:

Az iij munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettségrol szolo bizonyitvany mdsolatdt mellékeljék !

4. Szakképzettség viltozasa:

A munkakorhoz, tevékenységi | Az oklevelet, bizonyitvanyt | Az oklevél, bizonyitvany A bizonyitvany, oklevél
kérhoz kapesolddo Uij kiallito (képzo) intézmény szama kiallitdsanak ideje
szakképesités

Az 4j szakképesités megszerzésérdl szolo bizonyitvdny mdsolatdt mellékeljék!

5. Sziineteltetés

A sziineteltetés kezdé idépontja: D D D L__I D D D D

Sziineteltetés oka: ( a megfeleld rész alahtizando)

1. Gyermekgondozasi segély

2. Gyermekgondozasi dij

3. Sorkatonai szolgélat

4. Polgari szolgélat

5.Harom hénapot meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsag

A sziineteltetés befejezésének idépontja: D |___| D |:| |:| |:] E] I:]

DAtUM: . s P.H

A bejelentésre kotelezett alairasa




