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A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon

0013-022/2017. szamu szabalyzata
az adatvédelem és adatbiztonsagszabalyairol

Az informéciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 57616 2011, évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltak, valamint a Szocidlis ¢s
Gyermekvédelmi Foigazgatosag 24/2017. (1X.18.) szabalyzataban foglaltak figyelembe
vételével a Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatat a kovetkezok szerint dllapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.§

A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatanak (a tovdbbiakban: intézmény) célja, hogy meghatarozza a Somogy Megyei
Gondviselés Szocidlis Otthon (a tovabbiakban: —intézmény) dltal folytatott adatkezelés
miikodésének jogszerii rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek,
az  informaciés onrendelkezési jognak ¢és az adatbiztonsig kovetelményeinek
érvényesiilését. A szabalyzat célja az (1) bekezdésen til a hivatali ligyintézés soran az
érintettek személyes adatainak védelme és a kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa.

() A szabalyzat hatalya az informacios  onrendelkezési  jogrol  ¢és  az
informacioszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL. torvény 2. §-anak megfelelden kiterjed az
intézmény valamennyi szervezeli egységére és vele - a foglakozatdsi jogviszony jellegétol
fiiggetleniil- foglakoztatasi jogviszonyban allo valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen:
munkatarsak) munkatarsara.

(2) Az intézmény az adatvédelmet informatikai teriileten az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatban  meghatarozottakkal osszhangban  valositja  meg. Az intézmény
kézalkalmazotti személyi adatkezelésére a kozalkalmazotti adatvédelem rendjére, az tigyirat
kezelési eljarasra, az iratkezelés rendjére, a kozérdekii adatok kozzétételére a kozérdekili
adatok megismerésének ¢és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjére, a tizvédelemre, a munkavédelemre, a munkavédelem rendjére az e targykdrben
kiadott szabalyzatok rendelkezései iranyadoak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetdleg
szabalyozott kérdésekre ¢ szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

() Az értelmezé rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.

(4) Az adatfeldolgozasra az adatkezelés szabalyait kell alkalmazni.

(5) A szabalyzat alkalmazésa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az
intézményt, ahol munkavéllalot vagy munkatdrsat emlit, azon a (3) bekezdés szerinti
valamennyi munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés

szerinti valamennyi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt kell érteni.



(8) A szabalyzat targyi hatalya kitejed - az adatkezelési modszertol fiiggetleniil — az
intézményben folyé valamennyi ligyintézési és tigykezelési eljardsra, munkafolyamatra.

2. A személyes adatok védelme

2.§
() A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz6 munkatarsak felelosek.
(2) A intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérél, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérol és betartdsarol az intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi gondoskodnak.
(3)  Személyes adat kezelése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatésagnal (a tovabbiakban: N AIH vagy Hatosag) kérelmezni kell az adatkezelés - az Infotv.-
ben meghatarozott modon és esetekben - nyilvantartasba vételét.
(4) A nyilvantartasba vétel kezdeményezése el6tt a nyilvantartasba vételi eljaras
meginditasihoz a szervezeteiegység vezetdjének a- belsé adatvédelmifelelds véleményét kell
kérnie. Az adatkezelés nyilvantartasba vételére kérelmet a NAIH-nél az eljarast az adatkezelés
megkezdése elétt 30 nappal kell meginditani. A Hatosag dontésérdl - a hatdrozsat
megkiildésével - a szervezeli egység vezetdjének a belsd adatvédelmi feleldst 8 napon beliil
tajékoztatnia kell. A szervezeti egység dltal végzett adatkezelésekre vonatkozo adatkezelési
nyilvantartasba vételrdl szolé hatérozatokat a szervezeti egységeknek, az intézményre
vonatkozé valamelmyi hatarozatot a belsé adatvédelmi felelésnek kell nyilvéntartania.
(5) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras
lefolytatasihoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ligyben az dltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzdjarulasat vélelmezni
kell.
(6) A kiilonleges adatok kezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti, jegyzokonyvi
hozzajarulasat kell kikérni, kivéve, ha hozzdjarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban
maga az ¢rintett kozolte.
(7)  Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben - a jogszabalyokban ¢s jelen
szabalyzatban foglaltakon tdl is - fokozott gondossaggal kell eljarni.
(8) Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az tigy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és a célhoz kotottsége
igazolhato. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad felhasznélni, mds
cljarasokkal és adatokkal - a torvény eltéré rendelkezése hianyaban - nem kapesolhatok dssze.
(9) Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, és az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd jellegét. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az elrendelést megéllapitd jogszabalyi
rendelkezés jogszabalyhely szerinti megjelolését.
(10)  Személyes adat kezelheté az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fenndllasa esetén is.
(11) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintet t irasos
hozzajarulasa szerint szabad felvenni.
(12) Az adat felvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok



pontossagara, teljességére és iddszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériillhessenek.
(13) Az iigyiratba nem keriilo, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes ¢s kiilonleges
adatokat - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében - azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

(14) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munka példannyai, illetéleg rontott

vagy egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal a (13) bekezdés szerint kell eljarni.

(15)  Személyes adat kezelésének minésiil az érintettrol készitett foto, videofelvétel

abban az esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek minosiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndlasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alapulhat. A hozzdjarulas
beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje feleldés. Amennyiben az adat nem az érintettél
szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozléje az intézmény rendelkezésére bocsatja az
¢rintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzajarulasat. Személyes adat kozzététel¢hez az
intézménynek rendelkeznie kell az érintetinek a kozzétételre vald hozzdjarulasival is. A
hozzajrulast a felvételek elkészitése elott kell beszerezni. A rendezvényeken valo
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket elézetesen - a meghivon vagy a
rendezvényen vald tajékoztatd tabla elhelyezésével - a felvétel készitésérdl ¢s annak
felhaszndlasarol tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtérél jegyzokonyvet kell felvenni.
Tajékoztatds esetén a rendezvényen résztvevék részérél megadottnak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.,

3.8

(1) Az iigyintézénél vagy az irattarban 1évé iratba az tigyintézon kiviil mas személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetévé, vagy a hivatali tevékenységével dsszelliggd
feladatellatas sziikségessé teszi.
(2) Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy
ezdltal masok jogai ne sériilhessenek (a més személyre vonatkozé személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas modon  felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy
kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.
(3) A belsé adatvédelmi felelds - kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
ellendrzése soran, e feladatahoz kotédden és sziikséges kérben, - jogosult az intézmény dltal
kezelt valamennyi adat - ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy lizleti
titok - megismerésére.
(4) A kiilonleges személyi adatok kezelésére minden adatkezelési eljards sordan kiilon
eljarasrendet kell meghatdrozni az egyes projektekre vonatkozéan projektenként
kiilon eljarasrendet kell kialakitani.

4. §
(1) Az intézmény munkatérsa a nala 1évo, valamint az Infotv. és jelen szabalyzat elSirdsai
alapjan személyes adatnak mindsiilé adatokat tartalmazo iratokat koteles munkaidén tal
- ¢s amelyeket lehetséges, munkaidében is -szekrényébe zarva tartani. Az asztalon ¢s az
iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkaégzés céljabol és annak idotartama alatt
tarolhatok.
2) A z (1) bekezdésben felsorolt iratok elzdrésaért az az iigyintézo felelds, akin¢l azok a



munkaidé befejezésekor talalhatok.

(3) Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket, ahol
kézos hasznalati nyomtatd vagy masologép lizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

- Az egyéb szempontokon (ul adatvédelmi megfontoldsbol azokat a szobdkal,
helyiségeket, ahol szamitogép, munkadllomds lizemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen
az adatvédelmi, tizrendészeti és informatikai biztonsagi kévetelményeknek. Az tigyintézo
kisteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd
végeztével a munkadllomast - a folyamatosan bekapesolva ¢s online tartando
munkaallomasok kivételével - kikapesolni, az ajtot bezarni.

4)  Személyes adatokat is tartalmazé iratot az intézmény hivatali helyiségébdl kivinni -
munkakéri feladat ellatasanak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet. Az iigyintézé ez esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara nejusson.
(5) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus Gton csak kelld
koriiltekintéssel  és Kizardlag az intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

5.8

() A célhoz mar nem kotddé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult - az Iratkezelési szabélyzatban foglaltakkal ©sszhangban -
haladéktalanul, vagy az eléirt megérzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A személyes
adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérolszintén a sziikséges biztonséagi
intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat amennyiben céljukt
betoliottek - tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében - felismerhetetlenné kell
tenni.

(2) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az tigyintézének  kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarozasra keriilo anyagok sclejtezési idejét
megjelslo irattari (ételszamot az Irattéri Tervalapjan.

6.§

o

(1) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelésck tekintetében a hozzaférési jogosullsagot a
szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hataroznia
és az iddszerli allapotnak megfelels nyilvantartasukrél gondoskodnia kell.E jogosultsagokat
a munkakéri leirasokban meg kell jeleniteni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatokrol a szervezeti egységeknek a 4. melléklet szerint a
nyilvantartas leird adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leirod adatait, a felvételt
kévetd 8 napon beliil, a belsd adatvédelmi felelosnck meg kell kiildeni.

(3) Az adatleltart a szervezeti egység adatkezelési felelése, teriileti adatvédelmi felelse
vezeti, annak teljeskoriiségéért, az abban feltiintetett —adatok valodisagaért  €s
naprakészségéért a szervezeti egység vezetoje felelds.



4) A szervezeli egység vezetdje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar
31. napjaig megkiildi a belsé adatvédelmi felelosnek.

(5) Az intézmény adatleltarat - a szervezeli egységek adatleltara alapjan - a belso
adatvédelmi felelds vezeti.

1.8

b

(1) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, ¢s a kiilonbozo
adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi ¢és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén az
Infotv. 8. §-anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(2)  Azadattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjedoen regisztralni
(naplozni) kell (adattovabbitdsi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithato
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adolt igazgatasi szerv, vagy
mas szervezeli egység vonatkozasdban a szakmai iranyitd szerv a 2. mellékletben
foglaltakhoz képest tagabb korben hatdrozta meg a vonatkozé nyilvantartas kotelezoen
vezetendd adattartalmat, ugy a nyilvintartast a szakmai iranyito szerv altal
meghatarozottak szerint kell vezetni.

(3) A (2)és(3) bekezdés szerinti nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell
vezetni. A nyilvantartas egy masolati példanyat - a targycvet kovetd év januar

15. napjaig - a belso adatvédelmi felelds részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az
adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast - eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban -
személyes adatok esetében minimum 5 évig, killonleges adatok vonatkozasaban pedig
minimum 20 évig kell megdrizni.

(4) Az adattovabbitas feltételeit - kétség esetén - az adatkezelés felelds vezetdje, a belsd
adatvédelmi felelds vagy a teriileti adatvédelmi felel6s kozremitkodésével koteles ellendrizni,
mert az altala kezelt adatokért az érintettel szemben felelosséggel tartozik.

(5) Amennyiben az adattovdbbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
clbiralasahoz szikséges informaciokat az igényld a felkérést kovetden sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(6) Az adattovabbitas megtagadasarol - annak indokolasaval egyiitt - irasban kell
érlesiteni az igénylot.

@) Jelen § rendelkezéseit nem kell al kalmazni az dsszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas ered ményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegiiket.

8.§

(1) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozo torvényi felhatalmazas hidnyaba nyilatkoztatni
kell - kiilonleges adatai tekintetében irasban - a kérelmére indult eljarasban, hogy hozzdjarul-
e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas szerv megkeresése
sziikséges.



(2) Amennyiben nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasihoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

9.§

(1) Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy -
a kotelezo adatkezelés kivételével - azok torlését vagy zarolasat. Az adatkezelésrdl szol6
tajékoztatasra vonatkozo kérelmeket - a jogszabalyi feltételek fenndlldsa esetén - az
Infotv., alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetéség szerint azonban soron kiviil teljesiteni
kell. Az elutasitott kérelmekrdl az intézmény belsé adatvédelmi felelosét kozvetleniil
tajékoztatni kell.

(2) Az érintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorldsdval
kapcsolatban az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

,

3 A kozérdekii adatok nyilvanossiga, a kozérdekii adat megismerésére
iranyulé igény teljesitése

10.§

’ r

A kitelez6en kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak részletes rendjét és a kozérdeki
adatok megismerésének részletes rendjét a Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon
igazgatojanak a kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolo utasitasa tartalmazza.

4, Az adatvédelem szervezete
11.§

(1) Az igazgat6 felelds a személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére
vonatkozo kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi eldirasok érvényesitéséért.
Az lgazgaté e feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt allo, 6nallo feladatkorti, belsé adatvédelmi
felelds utjan latja el. Az intézmény dltal kezelt személyes adatok védelmére €s az intézmény
tevékenységére vonatkozo kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi el6irdsok
érvényesitése érdekében, az Infotv.-ben meghatarozott feladatai ellatasara az igazgaté belso
adatvédelmi feleldst nevez ki, biz meg.

(2) A belsé adatvédelmi felelés a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adatok
megismerésével és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapesolatos
szervezési és ellenorzési feladatokat latja el.

(3) Az igazgatd a belsé adatvédelmi felelés dltal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv.
végrehajtasaval osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgdlat eredmenyérol a belso
adatvédelmi felel6s évente legalabb egy alkalommal atfogdjelentést készit az igazgato részére.
- Belso adatvédelmi feleldssé, adatkezelési feleldssé feladatai, hataskore és felelossége
pontos meghatarozasaval - frasban megbizott, jogi, kizigazgatasi, szamitastechnikai vagy
ezeknek megfeleld felsofoku végzettségii kozalkalmazott nevezhetd ki, bizhato meg.

(4) A belsé adatvédelmi felelds ebben a mindségében kozvetleniil az igazgatonak van



alarendelve.

(5) A bels6 adatvédelmi felel6s tevékenységében

a) kozremiikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghoza-
talaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) konkrét tigyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon
beliil segitséget nyujt a szervezeti egységek munkatérsai részére,

¢) éves munkaterv alapjan ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinél az Infotv. ¢s az
adatkezelésre vonatkozé mas jogszabdlyok, valamint a jelen szabalyzat ¢s a kozérdekii adatok
megismerésének ¢s a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl
sz016 SZGYT utasitas rendelkezéseinek betartasat,

d) az ellendrzésrél jegyzokonyvet készit, hianyossagok esetén 30 napos hataridovel
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét,

e) az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utdellendrzést végez,

f) az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tdjékoztatja az

igazgatot és javaslatot tesz intézkedésre,

g) javaslatot tesz az igazgatonak, amennyiben az adatbiztonsag érdekében intézkedés
meghozatalat latja sziikségesnek,

h) kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket, a bejelentések kivizsgaldsara, az
Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfelelé eltéréssel alkalmazni,

i) el késziti_és évente, a targyévet_kovetd év januar 31. napjdig feliilvizsgalja az
adatvédelmi szabdlyzatot, jogszabalyvéltozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik annak
modositasarol, kiegészitésérol,

j) éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarol és védelmérol,
a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo jogszabalyok végrehajtasat,

k) a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kdzremiikddik
ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

) koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
modositasait,

m) a szervezeti egységek munkatdrsai részére adatvédelmi oktatast,ismeretmegujitast tart, az
adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat a az SZGYF altal készitett oktatasi titemterv
alapjan végzi,

n) vezeli az adatvédelmi nyilvantartast és dsszesiti, majd a kitizott hataridére
tovabbitja az 3. melléklet szerinti adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a NAIH részére az
Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

12.§

() A munkatars kotelezettsége jelen szabdlyzat adatvédelmi elbirasainak maradcktalan
betartésa.

(2) A munkatérs tajékoztatja a teriileti adatvédelmi feleldst, a belso adatvédelmi feleldst a
feladatkérében felmeriilt barmely adatvédelmi problémarol, esetleges allasfoglalasrol vagy
mas, az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol.

(3) Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megsziinteti.



(4) Az éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje Gtjan adatot szolgaltat.

(5) Részt vesz az adatvédelmi oktatason.

(6) A szervezeti egységek vezetdi biztositjdk, hogy az intézmény munkatarsai betartsdk az
Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a jelen szabdlyzat
rendelkezéseit.

13§

(1) Az adatvédelemmel sszefiiggd szamitogeépes adatkezelés szabalyairol, igy kiillondsen az
archivalds, mentés, t6rlés rendjérol, tovabba az egyes programok ¢és belsd tarhelyek tekintetében
a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapesolodo tigyintézoi jelszavakrol
az informatikai biztonsagi szabalyzatrol szolo szabalyzat rendelkezik.

(2) Az inforréciobiztonsagért felelss egyiittmiikddik a belso adatvédelmi feleldssel

az Intézmény adatbiztonsdganak kialakitdsdban ¢s fenntartasaban. A kirendeltség
Szervezetiranyitasi Osztalyanak informatikus munkakorben foglalkoztatott munkatarsa
egyiittmikodik a  belsd adatvédelmi felel6ssel, az intézmény adatbiztonsaganak
kialakitdsaban ¢s fenntartasaban, technikailag Dbiztositjak az intézmény szervezeli
egységeinek adatvédelmét és az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossagat.

5. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas
14. §

(1) Az intézmény munkakatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezéset a
belsé adatvédelmi felelds végzi. Az oktatassal kapesolatos szervezési feladatokat is ellatja. Az
oktatasi titemtervet a belso adatvédelmi felelos allitja dssze.

(2) Az adatvédelmi képzésre a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem altal engedélyezett

és akkreditalt belsd képzéssel keriil sor. A numkatarsaknak a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
4ltal miikéd tetett elektronikus feliileten és a Hunanpolitikai Osztalyndl kell jelentkezniiik a
képzésre. Azoknak a mulkatarsaknak is részt kell velmiiik a képzéscken, akik a
Kormanyrendelet szerinti tovabbképzésre nem kotelezettek. Ezen mukatarsak a meghirdetett
idépontokban vehetnek részt a képzésen az adott idopontra megadott csoportlétszam erejéig.
Az adatkezelési felelésok, teriileti adatvédelmi feleléssk minden évben kotelesek a képzésen
részt venni.

(3) A képzésen résztvevik, oktatok mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése alol a
képzés idejére.

6. A munkavallaléi adatkezeléssel kapesolatos egyes feladatok



15.8

(1) A munkavallalo személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges.

(2) A munkaltatonak adatkezelésel jogszeriiségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden
adatkezelése vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés
a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltato koteles a munkavallaloktol kért adatok korét elore
oly médon meghatarozni, hogy az adatok kizarolag a munkaviszony létesitéschez,
fenntartasahoz, megsziinéséhez kapesolodjanak.

(3) A munkavallalokat tajékoztatni kell arrol, hogy a t6liik kért adatok, a velik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgdlhatnak a munkaltatd szamara. Minden
olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony I¢tesitése,
fenntartdsa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a munkavallalok
maganszférajat, személyes adataikkal valo rendelkezési jogukat - kiilonosen akkor, ha a
munkaltaté az adatszolgaltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony
létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbol végeznek miiveleteket,
akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan ijabb célbol, amely
osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerzodés alapjan
rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni belsd képzés szervezésére, akkor ez a
munkajogviszonybol fakado, korabbi adatkezelésekhez képest Gjadatkezelési cél, amelyet
kiilon definialnia kell.

(4) Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozoan jogszabaly alkalmassagi vizsgdlatot ir
el6, a munkahelyi felvételi eljards soran - kizarolag olyan kérdést intézhet a munkaltato a
leendd munkavallalé felé, amely a munkaviszony, alkalmassdgi vizsgalat szempontjabol
relevans, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok védelméhez valo jogat -
nem sérti.

(5) A munkavallalo munkavégzésének munkaltatéi ellendrzése soran az alabbiak szerint kell
eljarni:

a) Az alkalmazott eszkéznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor Iehet
cllendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkoz, modszer altal az
ellenérzés atjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megeldzheto.

bh) Az ellendrzés csak a sziikséges mértékl adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idébeni korlatozottsagat, ¢s azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges
esetben, és csak az arra feljogositott személyek haszndlhatjék fel.

¢) Az ellendrzés csak a munkaval osszeftiggésben torténhet, a munkavallalok magéanélete nem
ellenérizhetd. A munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valojog, €s ezt a
munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d ) Az ellenérzésnek minden esetben a munkavallalok emberi méltosaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellendizés nem irdnyulhat a munkavéllalok megfélemlitésére,
megalazasira, zaklatdsdra, zavarasara, ¢s ezeket nem is eredményezheti.

16.§




() Az adatkezelés az érintett hozzdj ruldsa alapjan:

a) A hozzajarulasnak onkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastol mentesnek kell lennie.
A hozzajarulas csak akkor mingsiil onkéntesnek, ha a munkavallalonak valodi valasztasi
lchetéség all rendelkezésére, ¢és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ  kovetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az onkéntesség hianyaban az adatkezeld nem rendelkezik megfeleld
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban foszabalyként
nem értelmezheté a hozzajarulas onkéntessége: a munkaltato ¢s a munkavallalo kozotti
ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzdjarulasat  megtagadja, cz
anyagi vagy nem anyagi természetithatranyt  okozhat  neki. Az ¢rintett
hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen
lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili
elénydket szerez a munkavallalo, ¢s nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagadasa esetén.

b) A hozzajarulas akkor megfelelé jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal 8sszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi jogok
gyakorlasaval nem all kapesolatban.

(2)  Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

a) A munkéltatd a jogszabalyi felhatalmazison alapulé adatkezelés esetén,
amennyiben a jogszabaly kotelezOvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja eld, csak lehetdvé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott munkaltatéi dontésnek
kell megeloznie.

(3)  Adatkezelés a munkaltato jogos érdeke alapjan:

a) A munkavallald adatait a munkaltato, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez szitkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkavallalok hozzdjarulasatol
fiiggetleniil jogszeriivé teszi a munkaltato adatkezelését,feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke
ardnyosan korlatozza a munkavallalo személyes adatok védelméhez valé jogat, maganszférajat.
Nem kezelhet6k ezek az adatok a munkaltaté jogos érdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél
az érdekeknél magasabb rendii a munkavéllalo személyes adatai védelméhez ¢s a
maganéletének tiszteletben tartasihoz valo joga.

b) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbol fakado adatkezeléshez belso
szabalyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek  alkalmazasaval végzett adatkezeléseire
vonatkozo6 eljarasi rendet. A szabalyzatban rogziteni kell:

ba) az adatkezelési koriilményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

bb) a munkéltatoi jogos érdeket meglapozo koriilményeket,

be ) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulesfontossagt tényezoket,

bd) 4ltalaalkalmazottolyanintézkedéseket, amelyck biztositjakazérintettek maganszférajana
k és személyes adatainak védelmet.

c) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran:

ca) a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése eldtt at kell tekintenie, hogy a célja
clérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

¢b) rendelkezésre dllnak-¢ olyan alternativ megoldéasok, amelyek alkalmazdsaval személyes



adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél,

ce) meg kell hatdroznia a munkaltatoi jogos érdeket,

cd) meg kell hatdroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, meddig tartd
adatkezelését igényli a jogos érdek,

ce) meg kell hatdroznia, hogy a munkavallaloknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a munkavallalok
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

¢f) meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos érdek -¢és
az ennek alapjan végzett adatkezelés -a munkavallaloi jogokat.

d)A munkaltatonak a munkavallalok munkaviszonnyal osszefiiggd magatartasanak ellendrzése
korében lehetdleg olyan modszert kell vélasztania, amely nem jar egyiitt személyes adat
kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo modszert kell
alkalmaznia, amelynek nyoman korldtozott kdrben ismer meg személyes adatokat.

e)A munkaltatonak biztositania kell a munkavallal6 jelenlétét az ellendrzés sordn.

17.§

(1) A pélyazatok, néletrajzok megdrzése:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6néletrajzok, pélydzatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betéltsék. En nek megfelelden, ha a
munkaltato a jelentkezok koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és - az Infotv. 17.

§ (2) bekezdés d) pontja alapjan - a ki nem valasztott jelentkezék személyes adatait (6rolni
kell. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran
meggondolja magat visszavonja palydzatat.

b) A munkaltatd alapveten csak az érintett kifejezett, egyérielmii ¢s onkéntes
hozzajaruldsa alapjan oérizheti meg a palyéazatokat, feltéve, ha azok megorzésére az Infotv. 4. §
(1)-(2) bekezdésével dsszhangban allo adatkezelési célja elérése ¢érdekében sziikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a palyazti anyagdt a munkaltatd szimdra, nem adott hozzajarulast
ahhoz, hogy a palyazati anyagd t a munkalta 6 megorizze. A munkaltatonak az ilyen
adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a jelentkezoktol,
A munkdltatonak a palyazati anyagok megérzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés
céljdhoz ¢s azadatkezelés pontossaganak, naprakészségénck elvéhez igazodo idétartamot kell
meghataroznia.

c) Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltato milyen kovetkeztetéseket vont le a pa-
lyazati anyagdval ésszefiiggésben. A munkaltatonak tdrdlnie kell az ilyen természetli, az
érintettre levont kivetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:
a) Részletesen tdjékoztatni kell a munkavillalot, illetve leendd munkavallalot tobbek

kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leendd munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzo szakember ismerhetik
meg az eredményeket.

c) A munkaltato csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara



alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandék ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentéciojat azonban nem ismerheti meg.
d) A munkaltato altal eldirt alkalmassagivizsgalatokkdvetelményei esetében is

el kell végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkavallaloval szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly
ir el8, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozottjog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

e) A munka alkalmasséagra, felkésziiltségre iranyulo teszteket a munkaltato
mind a mukaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa

alatt kitoltetheti a munkavallalokkal.
19.§

A munkavallalé a munkaltaté altal biztositott e-mail fiokot magancélra nem hasznalhatja.
20.§

() A munkéltato altal a munkavallalo rendelkezésére  bocsdtott szamitogép, laptop
ellendizésére a munkaltatonak belsd szabalyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop, tablet
és egy¢b infokommunikécios eszkoz (a tovabbiakban: eszkoz) hasznalatanak, ellendrzésének
szabalyairél. A munkaltato az eszkozok hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,
magancélra is engedélyezte.

(2) A belsd szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megorzésének a szabalyait,
1) mikor keriil sor az eszkoz adatainak végleges torlésére,
e) az eszkozon tarolt adatok ellenérzésének részletes szabdlyait.

(3) Az eszkozhasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozo rendelkezéscket  kell
alkalmazni.

21.§
(N A munkavallalo altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval
kapcsolatban a szamitogépen rogzitett, lementetl informaciok - az elmentett felhasznalonév,
jelszo6 - a munka véllalé személyes adatainak tekinthetok. A munkaltatdé az internet
hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(2) A munkaltaté altal a munkavallalo rendelkezésére bocsatott internet haszndlatanak
ellenérzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia .A szabalyzatban kell meghatarozni:
a  munkaltatd6 mely honlapok megteki ntését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken, az
ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.
Az ellenérzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltato bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az cllendérzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkavallalo betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkakavallalo tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellendrizheti,
hogy a munkavallalé milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet €s



jelszot mentett ¢/, milyen fajlokat mentett le a honl prol.
22.§
A munkkaltato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eldfizetés, mobiltelefon

eszkdzhasznalatanak ellendrzésére a munkaltato jogosult. Az intézményi mobil telefon
hasznalat a “Mobiltelefon szabalyzat”-ban keriilt régzitésre.

7. Adatvédelmi szabalytalansdgok, adatvédelmi incidensek kezelése
23.§
(N Az intézmény - a belsé adatvédelmi felelés utjan - az adatvédelmi incidenssel

kapesolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljdbol nyilvantartast
vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az ad tvédelmi incidenssel
érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, ha tasait €s az
elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eléiro  jogszabalyban
meghatarozott egy¢b adatokat.

(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens ¢észlelése esetén azt 24 oran beliil a
belsé adatvédelmi feleldsnek bejelenteni. Az adatvédelmi felelosnek 48 ordan beliil kell
déntést hoznia arrl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapesolatosan az Infot v.alapjan
terheli-¢ jelentéstételi kotelezettség az intézményt. Amennyiben az intézményt jelentéstételi
kotelezettség terheli, a belsé adatvédelmi felelos a fhtttigy késziti el6 az igazgato részére,
hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliilsor kertilhessen.

(3) A belsd adatvédelmi felelés a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

8. Az adatvédelmi cellenorzés

(D) A bels6 adatvédelmi felelés az igazgatéd altal jovahagyott éves ellendrzési terv
alapjan ellenérzi az intézményen beliil az adatvédelmi eléirasok megvaldsulasat.

(2) Lvente ellendrzi a kozérdekli adatok kozzétételének rendjét, a kirendeltségek
altali cllenorzési kotelezettség teljesitését.

(3) Evente kiemelt témakérokben ellenérzi a személyes adatkezelés, adatleltarak,
adatvédelmi incidensek tekintetében az adatvédelmi szabalyok betartasat.

9. Atmeneti és zarorendelkezések

25.§
(1 Ez a szabalyza t kézzétételét kovetd napon 1€p ha talyba.
(2) Jelen szabalyzat rendel kezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.
(3) Az adatvédelem szervezeti rendjével kapcsolatos intézkedéseket a szabalyzat

hatalyba Iépését kovetd 30 napon beliil kell teljes koriien elvégezni.
4) A jelen szabdlyzat elokészitése és aktualizalasa abelsé adatvédelmi felelds



feladata.

Segesd, 2017.10.31
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Készitette: Vordgs Laszloné

gazdasagi csoportvezetd




1. melléklet

HOZZAJARULAS
KULONLEGES ADATOK KEZELESEHEZ,

ATULIFOE ©ooiiiii i e e (név),
............................................... (BEIEER),.  covusmnammmsisunsssssasm e RO ZGEHIEE
neve; jellege) ..o szam alatti lakos jelen jognyilatkozat alairasdval hozzajarulok
ahhoz, hogy B b e R i S B e SR S e -
........... 7 1 —— szamon folyo,
......................................................................................................... targya

évi CXIL torvény 5. § (2) bekezdése a) pontja alapjan — figyelemmel az 5. § (2)
bekezdése b)-c) pontjaira — a kovetkez§ kiilonleges adataimat, feladatai ellatasaval
osszefiiggben kezelje:

1

2./
3./
4./
5./

Kijelentem, hogy a fenti adatszolgaltatdis oOnkéntes, az errdl, és az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaimrél és a jogorvoslati lehetdségekrdl sz6l6
tajékoztatast megkaptam.

erintett

19
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Szervezeti egység neve:

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

3. melléklel

Az adatkezel6 . B B i e , Iktatdsza
. o . . | Az adatszolgdltatds | Az adatszolgaltatds célja és | Az adatszolgdltatdst| A szolgdltatott| o oo ot
Sorszam nyilvantartasi L . . 5 o A 2 (feltintetése
e ideje jogalapja igényld neve adatok kore .
azonositoja opcionalis)
1
2.
3
4.
5




ADATLELTAR

4, melléklet

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelGs

L munkakdrének megnevezése
2. | A kezelt adat minositése (*1)
3. | Az adat formatuma (*2)
4. | Az adatkezelés célja
5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)
6. | Az adatkezelés iddtartama
7. | Az érintettek kore (*4)
8. | Az adatok forrasa (*5)
9. | Az adatok fajtai (*6)
10. | A hozzaférés médja (*7)
Az adatvédelmi nyilvantartasba
11 bejelentend6

nyilvantartasoknak az e torveny

szerinti azonosito adatai




1
a)  kozérdekbsl nyilvinos adat
b)  kozérdekii adat
c)  személyes adat
) személyes kiilonleges adat
¢)  biiniigyi személyes adat
f) mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapti nyilvéantartas, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb.

*3

) jogszabdly (pontos megjeldléssel)

b)  az érintett hozzéjéruldsa
4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt dltal timogatott személyek, vagy az
—  XYZ12345 k‘i‘e‘m’eit’p‘i‘bTéktﬁltﬁl‘férrTagéﬂBtt vallalkozasok, stb.
5

a)  az érintett nyilatkozata

b)  hatdsdgi nyilvantarts

¢)  mas adatkezel6 nyilvantartdsa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.
7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési titvonala, stb.

N
8]




A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon 0013-022/2017.szabdlyzatihoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is): Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon

Az adatbazis, illetve nyilvéntartés neve: Nyilvantartas az intézményben €16 ellatottakrol

Az adatokért felelos

1.

munkakorének megnevezése mentélhigiénés munkatars
2. A kezelt adat mindsitése (1)

személyes adat
3. Az adat formatuma (*2)
Papiralapt
4, Az adatkezelés célja
személyes adat
5. Az adatkezelés jogalapja (*3)
1993. 111 torvény
6. Az adatkezelés idotartama
folyamatos
7. | Az érintettek kore (*4) A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon
ellatottjai
8. Az adatok forrasa (*5)
Nyilvantarto lap
9. Az adatok fajtaja (*6)
személyes ¢és adatok
10. | A hozzaférés modja (*7)
munkakéri lefras alapjan papiralapt nyilvantarto

Az adatvédelmi

nyilvantartasba bejelentendd
11. |nyilvantartasoknak az e

torvény szerinti azonosito
adatai




A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon 0013-022/2017 .szabdlyzatihoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is): Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve: Winidoki (WDIPP) Orvosi-gyogyszernyilvantarto-
szamlazo program

Az adatokért felelts

1.
munkakorének megnevezése apolo
2. A kezelt adat mindsitése (*1)
személyes adat
3 Winidoki (WD9PP) Orvosi-gyogyszernyilvantarto-
" | Az adat formatuma (*2) szamlazo program
4. Az adatkezelés célja
személyes adat
5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)
1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
6. Az adatkezelés id6tartama
folyamatos
7. | Az érintettek kore (*4) A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon
ellatottjai
Winidoki (WD9PP) Orvosi-gyogyszernyilvantarto-
8 szamlazo program
' Az adatok forrasa (*5)
9. Az adatok fajtaja (*6)
személyes és adatok
munkakori leirds és jogosultsag alapjan, SM.
10. | A hozzaférés modja (*7) Gondviselés Szocialis Otthon szamitogép
hozzaféréssel
Az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
11.  |nyilvantartasoknak az e

torvény szerinti azonosito
adatai




A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon 0013-022/2017.szabdlyzatdhoz

ADATLELTAR

A szervezeli egység neve (projekt neve is): Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon
Az adatbézis, illetve nyilvantartas neve: KENYSZI Igénybevevd Nyilvdntartas

1 Az adatokért felelGs

munkakorének megnevezése igazgatohelyettes, mentdlhigi¢nés munkatars
2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

személyes adat

3 Az adat formatuma (*2)
KENYSZI Igénybevevd Nyilvdntartas

4, Az adatkezelés célja
személyes adat

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)
415/2015. (X11.23) Korm. rendelet

6. | Az adatkezelés idStartama
folyamatos
7. | Az érintettek kore (*4) A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon
ellatottjai

8. Az adatok forrasa (*5)
KENYSZI Igénybevevé Nyilvantartas

9. | Az adatok fajtaja (*6)
személyes és adatok

munkakori leiras és jogosultsag alapjan, SM.

10. | A hozzaférés modja (*7) Gondviselés Szocialis Otthon szamitogep
hozzaféréssel
Az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
11. | nyilvantartasoknak az e

torvény szerinti azonosito
adatai




A Soniogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon 0013-022/2017 .szabalyzatdhoz

ADATLELTAR

A szervezeli egység neve (projekt neve is): Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon

—

Az adatbazis, illetve nyilvantartds neve: SZIA Integralt Adatkezeld rendszer

Az adatokért felelos

1.
munkakdrének megnevezése igazgatohelyettes
& A kezelt adat mindsitése (1)
személyes adat
3. Az adat formatuma (*2)
SZIA lakéi adatnyilvantarté rendszer
4. | Az adatkezelés célja
személyes adat
5 Az adatkezelés jogalapja (*3)
SZGYF utasitas
6. Az adatkezelés idotartama
folyamatos
7. Az érintettek kore (*4) A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon
ellatottjai, elhelyezésre varok
8. Az adatok forrasa (*5)
SZIA Integralt Adatkezeld rendszer
9. Az adatok fajtaja (*6)
személyes és adatok
munkakéri leiras és jogosultsag alapjan, SM.
10. | A hozzaférés maodja (*7) Gondviselés Szociéalis Otthon szamitogéep
hozzaféréssel
Az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
11. |nyilvantartasoknak az e

torvény szerinti azonosito
adatai




A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon 0013-022/2017 szabalyzatahoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is): Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve: SZIA Integralt Adatkezel rendszer

Az adatokért felel6s

1.
munkakorének megnevezése gazdasagi csoportvezetd
2. A kezelt adat mindsitése (*1)
személyes adat
3. Az adat formatuma (*2)
SZIA munkaiigyi adatnyilvantarto rendszer
4. Az adatkezelés célja
személyes adat
5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)
SZGYF utasitas
6. Az adatkezelés idétartama
folyamatos
7 Az érintettek kore (*4) A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon
munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban allok
8. Az adatok forrasa (*5)
SZIA Integralt Adatkezel6 rendszer
9. Az adatok fajtaja (*6)
személyes és adatok
munkakori leiras és jogosultsag alapjan, SM.
10. | A hozzaférés maodja (*7) Gondviselés Szocialis Otthon szamitogép
hozzaféréssel
Az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
11.  |nyilvantartdsoknak az e

torvény szerinti azonosito
adatai




4, melléklet

A Somogy Megyei Gondviselés Szociidlis Otthon 0013-022/2017 .szdnni szabdlyzatihoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is): Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve: ECO-Stat gazdalkodasi rendszer

Az adatokért felelds

1.
munkakorének megnevezése gazdasagi csoportvezetd
2| A kezelt adat mindsitése (*1)
személyes adat
3. Az adat formatuma (*2)
ECO-Stat pénziigyi modul
4, Az adatkezelés célja
Szamfejtési adatok
Az allamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV,
5 valamint az azt mddosito 2016.évi CXLIL torvény
' Az adatkezelés jogalapja (*3) | és annak végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.)
Korm.rendelet.
6. Az adatkezelés idStartama
folyamatos
7. Az érintettek kore (*4) A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon
munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban allok
8. Az adatok forrasa (*5)
KIRA rendszer
2 Az adatok fajtaja (*6)
személyes és bér adatok
munkakori leiras és jogosultsag alapjan, SM.
10. | A hozzaférés maodja (*7) Gondyviselés Szocialis Otthon szamitogép
hozzaféréssel
Az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
11.  |nyilvantartasoknak az e

torvény szerinti azonositd
adatai




4, melléklet

A Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon 0013-022/2017. szabilyzatidhoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is): Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon

Az adatbézis, illetve nyilvantartas neve: KIRA munkaiigyi nyilvantarté rendszer

Az adatokért felelds

térvény szerinti azonositd
adatai

1,
L munkakérének megnevezése gazdasagi csoportvezeto
2, A kezelt adat mindésitése (*1)
személyes adat
3 Az adat formatuma (*2)
KIRA munkaiigyi nyilviantarto rendszer

4. | Az adatkezelés célja Munkatigyi és bér adatok

Az dllamhaztartasrol szold 2011.6vi CXCV,
5 valamint az azt médosité 2016.évi CXLIL torvény

' Az adatkezelés jogalapja (*3) | és annak végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI11.31.)
Korm.rendelet.
6. | Az adatkezelés idGtartama
folyamatos
7. Az érintettek kore (*4) A Somogy Megyei Gondviselés Szocialis Otthon
munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban alladk
8. | Az adatok forrasa (*5) Rendelkezésre allé személyes okmanyok,
munkatiggyel kapcsolatos okmanyok.
9. | Az adatok fajtaja (*6)
személyes adatok

munkakori leirds és jogosultsag alapjan, SM.,
10. | A hozzéférés modja (*7) Gondviselés Szocidlis Otthon iroda helyiség papir

alapon, valamint szamitogép hozzaféréssel

Az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6

11. | nyilvantartasoknak az e




