9979412017, (XIL. 01.) intézményvezetoi utasitas
a Heves Megyei Harmonia Egyesitett Szocialis intézmény
adatvédelemi és adatbiztonsagi szabalyzatarol

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat célja az intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok
soran a személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos
adatok hozzaférhetoségének biztositasa.

2. § A szabalyzat targyi hatdlya - figyelemmel az informacios 6nrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol sz016 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §
aban foglaltakra - kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozerdeku adatot vagy kozérdekbdl nyilvénos adatot tartalmaz, fliggetlentil attol, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis modon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett szemelyi
hataly szerinti személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

4. § A személyes adatok védelméhez f(iz3d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
torvény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek nem sérthetik.

2. Adatkezelés, adatbiztonsag

5. § Személyes adat 6 szabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzéjarul,
vagy azt torvény kozeérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettél eltérd rendelkezéseket az
Infotv. 6. §-a tartalmaz.

6. § Kilonleges adatok kezelésével jar6 tigyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon tul
is megkulonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak
betartatasaért az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok  kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli
hozzajarulasaval kezelhetOk.

7. § A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjén, az egyes eljarasok sordn



kezelt adatokat csak az adott ugy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mas
cljarasokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatok dssze, kivéve, ha térvény megengedi,
illetve az érintett hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
vonatkozoan fennéllnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad,
mellézve a bemutatott személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasoldsat és megirzését.

8. § Az adatminéség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés
folyaman tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességeére,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges
~ idoszerliségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9. § A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal
osszhangban - haladcktalanul, legkésdbb az ok észlelésétsl szamitott 3 (harom)
munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elektronikus titon rogzitett adatokat, ha
ccliukat  betoltotték  tovabbi  felhasznaldsuk megakadalyozasa  érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

10. § Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattarozésra keriild
anyagok selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak
fuggelékeét képezd Irattari Terv hatdrozza meg.

11. § Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban
egyttt: irat) az intézménybdl kivinni — munkakéri feladat ellatdsanak kivételével — csak
indokolt esetben, az intézmény vezetSjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény
munkatarsa ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomésara ne
jusson.

12. § A 11. § szerinti adatokat tartalmazo iratok elektronikus uton, illetve az abban
foglalt adatok telefonon csak kell$ koriiltekintéssel tovabbithatok.

13. § Az intézmény munkatarsdnal 1évé iratba méas személy — a vonatkozo eljardsjogi
szabdlyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A
betekintési jog gyakorldsa sordn ugy kell eljérni, hogy ez altal masok személyes
adatainak védelméhez fiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.



14. § Az intézmény munkatarsa a nala lévo iratokat koteles munkaidon tal — és
amelyeket lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak
a munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek a
munkatars birtokaban.

15. § Az intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaidoben fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatars
koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet kikapcsolni. A dolgozd koteles a sajat
irodahelységének ajtajat bezarni.

16. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot
az intézmény vezetOjének személyre szoléan meg kell hataroznia, ¢és az idOszert
allapotnak megfeleléen, a rendszer lizemeltetésére az intézmény vezetoje altal kijelolt
személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban
foglaltak szerint.

17. § A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések
akkor kapcsolhatok 0ssze, ha az ¢érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljestilnek. Szemelyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbol — az
adathordozotol vagy az adatatvitel modjatol fuggetlentl — harmadik orszagban lévo
adatkezelo vagy adatfeldolgozo részére akkor tovabbithato, ha az Infotv. 8. §-dban
foglalt feltételek teljestilnek.

18. § Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezeléserdl tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését. A
jelen pont szerinti tartalmu kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennélldsa esetén) a
torveny alapjan legfeljebb 30 (harminc) napon beliil, lehetdség szerint azonban soron
kiviil teljesiteni kell. A tajékoztatasnak az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat
kell tartalmaznia.

3. Egeszseégiigyi adatok

19. § Amennyiben az intézmény feladatainak elldtasa soran az egészségiigyrol sz0lo
1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ala tartozé egészségligyi adatot
kezel, agy az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Eitv. és az
egeszsegligyi ¢s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérol



57016 1997. évi XLVIL. torvény rendelkezései szerint jar el.

Az inntézmeény a gyermekvédelmi rendszerben nyilvantartott kiskori gyermekek és
nagykoru fiatalok TAJ] szamat tartja nyilvan, valamint ezen személyekrdl késziilt
egészségligyi (haziorvosi, szakorvosi) dokumentumokat tarolja.

Az adott kiskoru, fiatal illetve ezen személyek torvényes képviseldje jogosult a
személyes adatokba, az egészségiligyi szakvéleményekbe, ambuldans lapokba,
zarojelentésekbe betekinteni.

4, Zaro rendelkezések

20. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetden jogszabalyvéltozas
folytan  jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok
rendelkezéseivel nem all tobbé Gsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe
minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvaltozas folytan a
hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltéréen
hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

Liger, 2017. december 1.
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