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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrol és adatbiztonsagrol

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Foigazgatosig) altal
fenntartott Vas megyei Szakositott Szocidlis Intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol sz6lo szabalyzatat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az informaciés
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a jelen utasitas
mellékletében megjeldltek szerint

allapitom meg:

1. Az utasitas személyi hatélya az Intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban
(a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre
terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételét kovetd napon [6szy1]lép hatalyba.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti valamennyi e targyban
az intézménynél, és annak jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabélyzat azon
rendelkezése, amely az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. Ajelen utasitas mellékletét képezS szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasahoz
sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kévetd évt6l minden naptari év januér 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem
rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kdvets 30 (harminc) napon
beliil.

5. Jelen utasitast az intézményvezeté a helyben szokasos modon kézzéteszi.
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A
Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

Az Infotv. 24. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan az Vas Megyei Szaoksitott Szocialis
Intézmény ,mint a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag fenntartasaban 1évo intézmény
(a tovabbiakban: Intézmény) adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat a kovetkezok szerint
allapitom meg:

18 Altalinos rendelkezések

1. § A szabdlyzat 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 hatalya - figyelemmel az Infotv. 2. §-aban foglaltakra - kiterjed az
intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes
személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdeki adatot vagy kozérdekbol nyilvanos
adatot tartalmaz, fiiggetleniil attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizélt eszkozzel, valamint manuélis modon torténik. A szabélyzat 6szy2) személyi hatalya
az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban (a tovébbiakban: Intézményi SZMSZ)
rogzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

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

4. § A személyes adatok védelméhez fiiz6dd jogot és az érintett személyiségi jogait, ha torvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiiz6d6 mas érdekek nem sérthetik.

2. Adatkezelés, adatbiztonsig

5. § Személyes adat fo szabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt
torvény kozérdeken alapuld célbol elrendeli. Ettol eltérd rendelkezéseket az Infotv. 6. §-a
tartalmaz.

6. § Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabélyzatban foglaltak betartatasaért az
Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok kizarolag torvényi
felhatalmazés alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzéjarulasaval kezelhetok.

7. § A személyes adatok célhoz kotdttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett hozzajarult
¢s az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan fennallnak. Konkrét
tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény,



. illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosité €s egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat €s megorzéset.

8. § Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossdgara,
teljességére és - amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - idoszeriiségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9. § A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult - az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban - haladéktalanul,
legkésdbb az ok észlelésétol szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az
elektronikus dton rogzitett adatokat, ha céljukat betsltotték tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

10. § Az adattérlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattarozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatanak mellékletét képezo
Irattari Terv hatarozza meg.

11. § Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban egyiitt:
irat) az intézménybdl kivinni - munkakori feladat ellatasanak kivételével - csak indokolt esetben,
az intézmény vezetdjének irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatarsa ez esetben is
koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg és
tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

12. § A 11. § szerinti adatokat tartalmazo iratok telefaxon, elektronikusisszy3; Gton, illetve az
abban foglalt adatok telefonon csak kell6 koriiltekintéssel tovabbithatok.

13. § Az intézmény munkatarsanal lévo iratba mas személy - a vonatkozo eljarasjogi szabalyok
szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez fiiz6do 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 munkaidén tal - és amelyeket
lehetséges munkaiddben is - elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés
céljabol €s a munkavégzéshez sziikséges idotartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

15. § Az intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatars koteles a
szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat Ggy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé
végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni és a kulcsot az arra
kijeldlt helyre tenni.

16. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetdjének személyre szdéléan meg kell hataroznia és az idoszer( allapotnak



megfeleléen a rendszer iizemeltetésére az intézmény vezetdje ltal kijelslt személynek nyilvan
kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint.

17. § A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbszé adatkezelések akkor
kapcsolhatdk éssze, ha az érintett ahhoz hozzijarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbol - az adathordoz6tdl vagy az adatatvitel madjatol
fuggetleniil - harmadik orszagban 1évdé adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére akkor
tovabbithaté, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

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

3. Az intézményben kezelt egészségiigyi dokumentaciéra vonatkozo szabalyok:

19.§ Az egészségiigyi dokumentacid szabalyoknak megfelelé vezetéséért és kezeléséért a
székhely intézményvezetd apoldja, a telephelyeken az osztalyvezetd apolok felelések alabbiak
szerint:

* Biztositjdk, hogy az intézmény a korabbi egészségiigyi dokumentaciot bekérje- az
egészségligyi személyi dossziék informacié tartalma a  laké ellatdsdhoz,
gyogykezeléséhez megfelel6 legyen, az egészségligyi adatok, nyilatkozatok felvétele, a
dokumentaci6 vezetése soran az adatvédelmi és titoktartasi szabélyok érvényesiiljenek,
az adatok nyilvéantartasok pontosak, teljesek, ha a nyilvantartas jellege sziikségessé teszi
idoszertiek legyenek.

* Fentiek értelmében gondoskodnak az egészségligyi dokumentéciot vezetd, kezeld,
felhaszndlé dpolo-gondozd, mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatkérokben dolgozé
munkatarsak folyamatos tajékoztatasarol, a dokumentacié folyamatos ellendrzésérol,
biztositjadk az adatok sériiléstdl, megsemmisiiléstol, illetéktelen hozzaféréstdl vald
védelmét,

* Intézkednek a szamitogépen vezetett nyilvantartasok sziikség szerinti és rendszeres
kinyomtatasat, mentését, biztonsagi masolat készitését

20.§ Az intézményi ellatasban részesiild egészségiigyi dossziéjaban az alabbi iratokat sziikséges
idérendi sorrendben tarolni:

* Intézményi elhelyezést megelézden keletkezett zardjelentések, orvosi leletek,
szakvélemények' - elhelyezés iranti kérelemhez csatolt szakorvosi vélemény, javaslat,
egészségiigyi statusz

» Egészségiigyi torzslap,



e  Gyogykezeléssel, egészségiigyi ellatassal kapcsolatos nyilatkozatok,

. Apolési-gondozﬁsi lap, egyéni gondozasi terv-apolasi terv, - intézményi ellatas soran
keletkezett orvosi leletek, kérhazi zarojelentések,

* Egyéni gyogyszernyilvantartas.
21. § Egészségiigyi allapotrol valo tajékoztatas:

* az ellatasban részesiils, torvényes képviseldje, vagy az ellatott altal megjelolt
legkdzelebbi hozzétartozoja jogosult tajékoztatast kérni.

22. § Az apol6-gondozo személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat,
aktivitds, alvas, étvagy, altalanos kézérzet, varhaté gydgykezelés, vizsgalat) egyéb kérdésekben
az érdeklodoét az orvoshoz kell iranyitani. A cselekvoképes laké egy€b hozzatartozoinak
tajékoztatasara vonatkozo nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.

23. § Az intézmény 4ltal nyilvantartott, kezelt személyes adatokba, nyilvantartasokba csak az
arra jogosult tekinthet be:

e akirdl a nyilvantartasban adat szerepel, a ravonatkozo adatok tekintetében,

® az a munkatars, akinek a munkakérébe tartozik az adatfelvétel, adatkezelés,
dokumentacid, nyilvantartas vezetése, ellendrzése,

® aza munkatars, akinek a feladatkérébe tartoznak az adatok felhasznalasa.
Zaroé rendelkezések

24. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kivetden Jogszabélyvaltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem 4ll t&bbé
Gsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés nélkiil a hatélyos
Jogszabalyi rendelkezés 1ép.

25. § Az Intézmény adatvédelemrd] és adatbiztonsagrol szolo sszabilyzata jelen szabalyzat
hatilyba Iépésével hatalyat veszti.

26. § Jelen szabélyzat .................. ... torténd kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba azzal,
hogy rendelkezéseit a folyamatban lévé tgyekre is alkalmazni kell.

27. § A munkatarsak kotelesek a szabalyzat megismerését erre vonatkozé nyilatkozat alairasaval
igazolni.

PRty | 201 . OR . ( P,
v




