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1. A SZABALYZAT CELJA

A Févarosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona (Tovabbiakban: intézmény) az infor-
maci6s Onrendelkezési jogrol és az informédcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL térvényben
(tovabbiakban: Infotv.) foglalt kitelezettségének eleget téve az aldbbiak szerint 4llapitja meg az
intézmény szervezeti egységeinél zajlo adatkezelés rendjét, szabalyait.

E szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézménynél vezetett nyilvantartasok miikddésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az informdacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, valamint, hogy
a torvényi szabélyozas keretei k6z6tt személyes adataival mindenki maga rendelkezzen.

2. A SZABALYZAT ERVENYESSEGI TERULETE

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

3. AZ ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

[A szabalyzat kidolgozasaért felel®s: géiz&éségi vezetd
A szabélyzat feliilvizsgalataért felelss gazdasagi vezetd
A szabdlyzat alkalmazasaért feleldsek: szervezeti egységek adatkezel6i

A szabalyozott tevékenységek ellenérzéséért |, qatvédelmi felelds
felelGs:

4. FOGALMAK MEGHATAROZASA

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

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

3. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértallasra, a val-
lasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a sze-
xualis €letre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biin-
ligyl személyes adat;

4. biiniigyi személyes adat: a bilintet8eljaras sordn vagy azt megel6zGen a biincselekmény-
nyel vagy a biintetoeljarassal osszefliggésben, a biintetéeljaras lefolytatasara, illetve a biin-

cselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehaijtas szervezeté-
nél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eldéletre vonatkozo

személyes adat;
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5. hozzéjarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitisa, amely megfe-
lelé tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
szemé€lyes adatok - teljes koril vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

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

7. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez6 szervezet, aki vagy amely 6nalldéan vagy mdasokkal egyiitt az adatok kezelésének cél-
jat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

8. adatkezelés: az alkalmazott eljrastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készi-
tése, valamint a személy azonositaséra alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

9. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly méddon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;

10. adattovabbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szdmara t&rténd hozzaférhe-
tové tétele;

11. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdméra torténd hozzaférhet6vé tétele;

12. adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
13. adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idére toérténd korlatozasa céljabol;

14. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozoé teljes fizikai megsemmisité-
se;

15. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvég-

zése, fliggetlentil a miiveletek végrehajtidsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, vala-
mint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

16. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

17. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy

az adatfeldolgozoéval;

5.SZABALYZAT LEIRASA

5.1 Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga

a) Szeme€lyes adat csak meghatérozott térvényes célbdl, 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 céljdnak megvaldsuldsédhoz

elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.
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¢) A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithat6. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapesolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek. Az
intézmény adatkezelései tekintetében az az adat tekinthet6 helyreéllithatonak, amely az in-
tézmény adatbdzisai alapjan, az intézmény valamely szerve képes helyreallitani.

d) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — 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 irasban hozzajarult, vagy

— azt torvény illetve a torvényi eldirdsok végrehajtdsara vonatkozodan az intézmény sza-
bélyzata rogziti.

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

Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld torvényt. A ta-
Jékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati

lehet6ségeire.

Amennyiben az adatalany az adatkezeléshez hozzajarul, az adatkezelést megel6z6en hoz-
z4jarulo nyilatkozatot ir ald melyben a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarul.

c) Az intézmény szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az al-
taluk megismert személyes adatokat intézményi titokként meg0rizni.

d) Az intézmény azokat az adatokat tarthatja nyilvan, amelyek a rendeltetésszer(i miikodé-
s¢hez, a munkaltatéi jogok gyakorldsdhoz, az alaptevékenység végzéséhez nélkiildzhetet-
lenek.

) Az intézmény a kdzalkalmazottak és az ellatottak személyes adatait csak térvényes jog-
alap megléte esetén a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megal-
lapitasaval €s teljesitésével, dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsola-
tosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl szold
1993. évi III. torvényben, valamint annak végrehajtasi rendeletében meghatérozott nyilvan-
tartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelheti.

Az alkalmazottak és ellatottak személyes adatai a vonatkozo jogszabéalyokban és az Iratke-
zelési szabalyzatban meghatarozott idotartamig kezelhettk.

5.1.2. Az érintett jogai és kotelezettségei

a) Az érintett az illetékes ligykezel6tdl tdjékoztatast kérhet a réla sz4616 adatkezelésrdl, 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 4l-
tala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozoé nevérdl, cimérdl és az adatkezelés-
sel Osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és az
elharitdsara megtett intézkedésekrol, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa
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esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl. Az adatkezeld az adatvédelmi inci-
denssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit,
hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el8ir6 jogsza-
bélyban meghatarozott egyéb adatokat.

c) Az érintett tajékoztatasat az adatkezel$ csak a Inftv.9. § (1) bekezdésében, valamint a
19. §-ban meghatarozott esetekben tagadhatja meg. Az adatkezeld koteles az érintettel a

kozlés megtagadasanak indokat kdzolni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kdteles kezdeményezni
kezelt adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezel$ 6t munkana-
pon belill helyesbiteni kételes.

e) A személyes adatot t6r6lni kell, ha

o kezelése jogellenes;

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

e hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszertien nem orvosolhaté —, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdrolasanak térvényben meghatirozott
hatarideje lejart;

e azt a birésag vagy a Hatosag elrendelte.

A torlés tényérél jegyzOkonyvet kell felvenni.

f) A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrdl az érintettet, tovabb4 minda-
zokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az érte-
sités mellozhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem
sérti.

g) Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesi-
ti,a kérelem kézhezvételét kovetd 25 napon beliil irdsban kozli a helyesbités, z4rolds vagy
torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, térlés vagy za-
rolds irdnti kérelem elutasitdsa esetén az adatkezeld téjékoztatja az érintettet a birdsagi jog-
orvoslat, tovabba a Hatdsaghoz fordulas lehetdségérol.

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

i) Az adatkezel$ az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kéve-
telményeinek megszegésével masnak okozott kart kiteles megtériteni. Az érintettel szem-
ben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo 4altal okozott karért is.

Az adatkezelé mentesill a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart 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 forméjéban k6z6lheto.
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5.1.4. Intézményen beliili adattovabbitas

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

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

Felelds: szervezeti egységek adatkezel6i

¢) A nyilvantartds tartalmazza az adattovabbitds idépontjat, jogalapjat és cimzettjét, a to-
vabbitott adat korének meghatdrozasat és a jogszabélyban eldirt egyéb adatokat. Ezt a
nyilvéantartast személyes adatok esetében 6t évig, kiilonleges adatok esetében husz évig
kell meg0rizni.

3.1.5. Adattovabbitas megkeresés alapjan

a) Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélyt6l érkez6, adatkozlésre irdnyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre frasban felhatalmazza az intézményt.
Az érintett el0zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely id6-
tartamra €s a megkereséssel €16 szervek meghatdrozott kirére.

b) Az érintett nyilatkozattételétd] fliggetlentil, az alabbiak szerint kell teljesiteni adattovab-
bitast:
ba) Az alkalmazottak adatai koziil:

e a fenntarténak valamennyi adat, a fenntartéi jogok gyakorlasdhoz sziikséges mér-
tékben;

e a tarsadalombiztosités, illetmény és munkabér vagy mas juttatds kifizet6helyének
minden olyan adat, amely a tarsadalombiztositas, az illetmény, munkabér vagy més
juttatas, jogosultsag megéllapitdsdhoz, igénybevételéhez szitkséges;

o a birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a birésgi végrehajtonak, kizigazgatasi
szervnek az altaluk megjel6lt térvény altal meghatarozott adatok;

e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a foglal-
koztatassal 6sszefliggd adatok;

¢ anemzetbiztonsagi szolgalatnak valamennyi adat.

bb) Az ellatottak adatai koziil:

e a fenntarténak valamennyi adat, a fenntartdi irdnyitassal 6sszefliggd feladatok ella-
tasdhoz;

e aszocialis igazgatéasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvényben, va-
lamint annak végrehajtasi rendeletében el6irt adat, az ott meghatdrozott szervnek,
hatésagnak;

e a birésignak, rendbrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, kdzigazgatasi
szervnek az altaluk megjeldlt és torvény 4altal meghatarozott adatok;

e anemzetbiztonsagi szolgalat részére a torvény 4ltal meghatarozott valamennyi adat.

c) A megkeresés eredeti példanyét, az arra adott valasz masolatdval az adatkezelés helyén
kell 6rizni.
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5.2 Ellenorzés, adatvédelmi felelds

5.2.1. Ellenorzés

a) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok, igy kiilondsen jelen szabalyzat rendelkezése-
inek betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek vezetbi fo-
lyamatosan ellenérzik.

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

5.2.2. Adatvédelmi felelos

a) Az intézményvezet6 az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok és szabalyzatok
érvényesitése érdekében adatvédelmi felelést nevez ki. Az intézményi adatvédelmi felelds

a gazdasagi vezeto.
b) Az adatvédelmi felelds:

e kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meg-
hozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban;

e az intézményvezetd felkérésére ellendrzi e torvény €s az adatkezelésre vonatkozd
mds jogszabalyok, valamint a bels6 adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzatok
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartdsat;

e kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése ese-
tén, annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgoz6t;

e clkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, az altala meghatarozott iitem-
terv szerint elvégzi. Az ellenérzés tapasztalatairdl irasban, a Munkaterv beszdmold
részeként tajékoztatja az intézményvezetit.

¢) Az adatvédelmi felelés az intézmény valamennyi szervezeti egységénél jogosult belete-
kinteni az adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsolddd jegyzokdnyvekbe és torzs-
kdnyvekbe. Az egység vezetdjétol és munkatarsaitol szoban vagy irdsban is felviligositast
kérhet. A vizsgalata sordn megismert személyes adatokkal kapcsolatban titoktartasi kotele-

zettség terheli.

d) Az intézményvezetd altal adott meghatalmazas alapjdn az adatvédelmi felel6s jogosult
az adattovabbitésra.

e) Torvénysértés észlelése esetén az adatvédelmi felelds ennek megsziintetésére szolitja fel
az adatkezel6t. Sziikség esetén segitséget nyujt a térvényes dllapot helyreallitasdhoz.

5.3. Egyes adatkezelések

5.3.1 A kérelmezikrol/varakozokrol vezetett nyilvantartas

A nyilvantartas a kérelmezdkre/varakozokra vonatkozd tények dokumentaldsara szolgald
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az Infotv., a szocidlis igazgatasrol és szocidlis el-
latasokrol szolo 1993. évi III. térvény, valamint annak végrehajtasi rendelete képezi.

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

A nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:
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e a kérelmezd természetes személyazonositd adatait (nevét, szilletésének helyét, idejét,
anyja leanykori nevét)

e kérelmezo telefonszdma, lako- és tartdzkodasi helye, értesitési cime

e a kérelmezé dllampolgarsdga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jog-

allasa, a szabad mozgds és tartdzkodas jogéara vonatkozé adat,

a kérelmez6 cselekvdképességére vonatkozo adat,

e a kérelmezd torvényes képviseldje, tovabbd a kérelmezé megnevezett hozzatartozéja
neve, sziiletési neve, telefonszama, laké- és tartozkodasi helye vagy értesitési cime,

e akérelem eldterjesztésének, megkiildésének idépontja,

e soron kiviili ellatasra vonatkozd igényt.

5.3.2 Az ellatottakrol vezetett nyilvantartas

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

e az ellatasban részesiild személy Tarsadalombiztositisi Azonosito Jele,

e az ellatds megkezdésének datuma,

o a soron kiviili elhelyezésre vonatkozé dontés, a férbhely elfoglaldsdnak idépontja,
koézgyogyellatasban részesiil-e.

a téritési dij megallapitasdhoz sziikséges jovedelmi adatokat.

Adatkezeld: mentalhigiénés munkatirs munkakérben foglalkoztatott kdzalkalmazott

A nyilvantartas kezelése szamitdgépen torténik. Az intézmény adatbazisat az illetékes ligy-
intéz6k az intézményi szerveren érhetik el az OEPSOFT program segitségével. Tovabba
jogszabalyi eléirdsnak megfelelve az interneten elérheté KENYSZI rendszer elbirt adatai-
nak kezelése. Az intézményi szerveren tarolt adatok biztonsagos tarolasarol az Informati-
kai biztonséagi szabdlyzat rendelkezik.

5.3.3. Kiilonleges adatok kezelése

Az intézményben az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelése
mindsiil kiilénleges adatnak.

a) Egészségiigyi adat:
Az érintett testi, értelmi €s lelki dllapotara, kdéros szenvedélyére, valamint a megbetegedés,

illetve az elhaldlozas korlilményeire, a haldl okara vonatkozd adat; tovabba az eldzdekkel
kapcsolatba hozhaté, az azokat befolyasolé adat (pl. magatartas, krnyezet, foglalkozas).

b) Személyazonosito adat:

A csaladi és uténév, lednykori név, a nem, a sziiletési hely és id6, az anya lednykori csaladi
€s utoneve, a lakdhely, a tartdzkodasi hely, a tarsadalombiztositasi azonositd jel egyiittesen
vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonosi-
tasara.

¢). Gybgykezelés:

Minden olyan tevékenység, amely az egészség meglbrzésére, tovabba a megbetegedések
megel6zése, korai felismerése, megéllapitdsa, gyogyitdsa, a megbetegedés kivetkeztében
kialakult 4llapotromlas szinten tartdsa vagy javitasa céljabodl az érintett kdzvetlen vizsgéla-
tara, kezelésére, dpoldsara, orvosi rehabilitacidjara, illetve mindezek érdekében az érintett
vizsgalati anyagainak feldolgozésara irdnyul, ideértve a gydgyszerek, gyogyészati segéd-
eszkdzok, gyogyaszati ellatasok kiszolgaldsat, a mentést és betegszallitast is.
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d) Orvosi titok:

A gybgykezelés soran az adatkezeld tudomaséra jutott egészségiigyi és személyazonosito
adat, tovabb4 a szilkséges vagy folyamatban 1év6, illetve befejezett gyogykezelésre vonat-
kozo, valamint a gydgykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat.

¢) Egészségiigyi dokumentacio:

A gyogykezelés soran a betegellaté tudomdséra jutott egészségiigyi €s személyazonositd
adatokat tartalmazé feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen méas moddon rogzitett adat,
fiiggetleniil annak hordozo6jatél vagy formajatol;

Az adatkezelé — a kiilon jogszabalyban foglalt kivétellel —, tovabba az adatfeldolgozé az
orvosi titkot koteles megtartani.

Az ellatott jogosult tajékoztatast kapni a gydgykezeléssel dsszefliggésben torténd adatkeze-
l€sr6], a ra vonatkozé egészségligyi €s személyazonositd adatokat megismerheti, az egés-
zségligyl dokumentécidba betekinthet, valamint azokrol — sajat koltségére — maésolatot
kaphat.

Az érintett haldla esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint drokdse —
irasos kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval sszefiiggé vagy Gsszefiiggésbe hozhato,
tovabba a haldl bekovetkezését megel6z6 gydgykezeléssel kapcsolatos egészségiigyi ada-
tokat megismerni, az egészségiigyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl — sajat
koltségére — masolatot kapni.

Az adatok kezeléséért felelbsdk kore:

Az intézmény orvosa, intézményvezetd apold, telephelyvezetOk, osztalyvezetd apolok,
gyogyszertari asszisztens, apold-gondozod személyzet

A fenti nyilvantartdsokbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltathato ki.
Az ellatottnak a személyére vonatkozoé adatok tekintetében betekintési és helyesbitési joga
van, tovabba keérheti a jogai gyakorlasahoz sziikséges adatai kozlését az intézmény vezetd-
jétol.

5.3.4. Alkalmazotti nyilvintartas

a) Az alkalmazotti nyilvantartds a koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd tények doku-
mentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az Inftv., a kozalkalmazot-
tak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: kdzalkalmazotti tor-
vény) képezik.

b) Az alkalmazotti nyilvantartds adatai a dolgozé kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcso-
latos tények megallapitdsara, a besorolasi kdvetelmények igazolasara, bérszamfejtésre, tar-
sadalombiztositési ligyintézésre €s statisztikai adatszolgéltatisra hasznalhatok fel.

c) Az alkalmazotti nyilvantartas az intézmény valamennyi kdzalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza.

Az érintettekrd] a nyilvantartasba fel kell venni a kovetkezék adatokat:

a) név, sziiletési név, sziiletési hely és idd, anyja neve, allampolgérsag, azonositd szam;
b) allando lakcim és tartdézkodasi hely;
c¢) munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra, megbizasi jogviszonyra vonatkozd
adatok:
ca) a munkaltatd — tobb esetén valamennyi munkaltaté-megnevezése, megjeldlve, hogy
mely munkéltatval létesitett foglalkoztatasra iranyuld tovabbi jogviszonyt,
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cb) végzettségi szint, szakképzettség, szakképesités, idegennyelv-tudds, tudomanyos fo-
kozat,
cc) munkdban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
cd) kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
ce) munkakdr, vezetéi megbizds, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdanyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kbtelezés,
cf) munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel
tartozds és annak jogosultja,
cg) szabadsag, kiadott szabadsag,
ch) az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,
ci) az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,
¢j) az alkalmazott munkaéltatéval szemben fennalld tartozédsai és azok jogcimei.

d) Az alkalmazotti nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja. A munkaviszony keletkezé-
sekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel.

Az adatok kezeléséért feleldsok kore:

a) Az alkalmazotti nyilvantartas kezel6je a munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd
munkatigyi el6add és a szervezeti egységek vezetoi.

b) A nyilvéantartds kezelése vegyes rendszerben, szamitdgépen a MAK 4&ltal biztositott
KIRA programban €s manuélis modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld

gondoskodik.

¢) Az intézmény szervezetén beliil az alkalmazotti nyilvantartdsbol csak az intézményveze-
t0, az atadott munkaltatéi jogkorrel rendelkezd illetékes egységvezetdk, a gazdasagi kérdé-
sekben illetékes ligyintéz6k részére teljesithet6 adatszolgéltatas.

5.3.5. A miikédési nyilvantartas vezetéséhez sziikséges adatok kezelése:
A személyes gondoskodast végz6 személy adatait miik6dési nyilvantartasba kell venni.

A miikodési nyilvantartds célja a személyes gondoskodast végz6 személy szakvizsgaztata-
sénak, tovabbképzésének megszervezése, valamint a képzési kovetelmények teljesitésének
nyilvantartasa.

A szakmai munkak&rben dolgoz6 €s a képesitési eléirdsoknak megfeleld szakképesitéssel
rendelkezd személy adatait be kell jelenteni a Szocialis és gyermekvédelmi Féigazgatosag-
hoz, amely a miikddési nyilvantartast vezeti.

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

Adatok kezeléséért feleldstk kire:

Intézményvezetd dpolo €s munkaiigyi el6ado.

6. Hivatkozasok

- az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

- az 4llamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- az informaciods 6nrendelkezési jogrdl és informacidszabadsigrol sz616 2011. évi CXII. tv.

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szGlo tobbszdr modositott 1993, évi II1. tor-

vény
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- a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok téritési dijardl szoldé 29/1993.(11.17.)
kormanyrendelet
- az egészségligyi és a hozzajuk kapcsoldédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold
1997. évi XLVIL térvény
- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény
- a személyes gondoskodast nyudjtd szocialis intézmények szakmai feladatairol €s mikodésiik
feltételeirdl szolo, tobbszoér modositott 1/2000.(1.7) SzCsM rendelet
- a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol szélo
8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet
- a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet
- a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény

Zaradék

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot a Fovarosi Onkorméanyzat Alacskai Uti
Idések Otthona vezetdsége megtargyalta és azt jovahagyta. Jelen szabalyzatban foglaltakat
2017. 02. 01.-t61 kell alkalmazni, ezzel egy iddben, e targyban minden kordbban kiadott
szabélyozas mellékleteivel egyiitt hatalyat veszti.

Budapest, 2017. 02. 01.
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