Dél-Borsodi Integralt Szocialis Intézmény

.../2016. (XL 30.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: Féigazgatdsag) éltal
fenntartott Dél-Borsodi Integralt Szocialis Intézmény (székhelye: 3462 Borsodivanka,
Jozsef Attila at 1.) adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél szoloé szabalyzatét (a
tovabbiakban: ~ Szabalyzat) az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az
informéciészabadségrél sz016 2011. évi CXIL térvény 24. § (3) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatéban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre
terjed ki.

2. Jelen utasitas 2016. december 1. napjaval lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen wutasitds hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény
adatvédelemrol és adatbiztonsdgrol szold szabalyzata, tovébba valamennyi e
targyban az intézmeénynél, és annak jogel6deinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat
azon rendelkezése, amely az adatvédelem ¢és adatbiztonsag szabalyozasara
vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képez6 szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évt6l minden naptari év janudr 31. napjaig,

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

5. Jelen utasitdas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont

//////

5.1. jogviszony létesitése esetén legkés6bb a jogviszony létrejottekor,



5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba 4llast
kovetd 30 (harminc) napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon
belil.

6. Jelen utasitast a helyben szokasos modon kozzéteszem.

7. Borsodivanka, 2016. november 30. pees



1. melléklet
a.../2016. (XI. 30.) intézményvezetdi utasitdshoz

A
Dél-Borsodi Integralt Szocialis Intézmény

szabalyzata

az adatvédelemrol és adatbiztonsigrol

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat c€lja az intézmény 4ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran
a személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetéségének biztositasa.

2. § A szabalyzat targyi hatalya - figyelemmel az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovédbbiakban: Infotv.) 2. §-4ban
foglaltakra — kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkodzzel, valamint
manualis moédon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatéban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi
hataly szerinti személyekre terjed ki.

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

4. § A szemelyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
torvény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez f(iz6d8 mas érdekek nem sérthetik.

2. Adatkezelés, adatbiztonsag

5. § Szemelyes adat 6 szabaly szerint akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett hozzéjarul,
vagy azt torvény kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettdl eltérd rendelkezéseket az
Infotv. 6. §-a tartalmaz.

6. § Kiilonleges adatok kezelésével jard {igyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon til is
megkiilonboztetett gondossdggal kell eljarni. A jelen szabdlyzatban foglaltak
betartatasaért az Intézményvezetd felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges



adatok kizarolag torvényi felhatalmazds alapjan, illetve az érintett irdsbeli
hozzajarulasaval kezelhetdk.

7.8 A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az
érintett hozzdjarult és 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,
mell6zve a bemutatott személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasat és megdrzését.

8.§ Az adatmindség biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tgyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —
idészerliségére, megfelel$ tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9. § A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy moddosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal
osszhangban — haladéktalanul, legkésébb az ok észlelését6l szamitott 3 (harom)
munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elektronikus tton régzitett adatokat, ha
céljukat  betoltotték  tovabbi  felhasznaldsuk  megakadalyozasa  érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

10. § Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattarozasra keriils
anyagok selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabélyzatanak
fiiggelékét képez6 Irattari Terv hatarozza meg.

11. § Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban
egylitt: irat) az intézmeénybdl kivinni — munkakdri feladat ellatasanak kivételével — csak
indokolt esetben, az in‘tézmény vezetbjének 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 tudomdséara ne
jusson.

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

13. § Az intézmény munkatdrsanal 1évé iratba mas személy — a vonatkozé eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet&vé teszi. A betekintési



jog gyakorlasa soran tgy kell eljdrni, hogy ez 4ltal masok személyes adatainak
védelmeéhez fiz6d8 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

14. § Az intézmény munkatdrsa a nala 1év§ iratokat koteles munkaiddn ttil - és amelyeket
lehetséges munkaidében is — elzért helyen tartani. Munkaidében iratok csak a
munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a
munkatdrs birtokaban.

15. § Az intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatars
koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaid§ végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat
bezarni és a kulcsot maganal tartani, vagy telephelyenként, az ott szokdsos médon és
helyen leadni.

16. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmeény vezetdjének személyre széléan meg kell hatdroznia és az id8szert allapotnak
megfelelOen a rendszer {izemeltetésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személynek
nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsdgi Szabélyzatidban foglaltak
szerint.

17. § A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilonb6z8 adatkezelések
akkor kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Szemelyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozotdl vagy
az adatatvitel modjatol fiiggetleniil — harmadik orszagban 1év6 adatkezel§ vagy
adatfeldolgozo részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-4dban foglalt feltételek
teljesiilnek.

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



19. § A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi IIL toérvény (a
tovabbiakban Szt.) 20. § (1) bekezdése alapjan az intézmény vezetGje a szolgéltatasra
vonatkozo igényt érkezésének napjan nyilvantartasba veszi. A nyilvéntartas vezetésének
célja a térvényben meghatarozott jogok érvényesiilésének elGsegitése. A nyilvantartds az
Szt. 20. § 2) bekezdése szerinti adatokat tartalmazza, majd az intézmény vezetdje a
szolgaltatas megkezdésekor a nyilvantartasban rogzitett adatokat kiegésziti a (4)
bekezdésben foglalt adatokkal. A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult
szervnek €s a jogosultsagot megallapitd szociadlis hataskort gyakorld szervnek
szolgaltathato.

3. Egészségiigyi adatok

20. § Amennyiben az intézmény feladatainak ellatdsa soran az egészségiigyrol szold 1997.
évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozo egészségligyi adatot kezel,
ugy az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Elitv. és az egészségiigyi és
a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérol és védelmérdl sz616 1997. évi XLVIL
torvény rendelkezései szerint jar el.

21. § A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkodeésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet 50. § (1) bekezdése alapjan a
bentlakdsos intézmény — a lakéotthon kivételével — biztositja az ellatast igénybe vevék
egészségligyi ellatasat.

(2) Az egészségiigyi ellatds keretében a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis
intézmény koteles gondoskodni az igénybe vevd a) egészségmeglrzését szolgéld
felvilagositasarol, b)orvosi ellatasardl c) sziikség szerinti alapdpoldsardl, az otthoni
szakapolasi tevékenységrdl szolo 20/1996. (VIL 26.) NM rendeletben meghatarozott
szakapolasi tevékenységek kivételével, ennek korében kiilondsen a személyi higiéné
biztositasarol, a gyogyszerezésrdl, az étkezésben, a folyadékpodtlasban, a hely- és
helyzetvaltoztatdsban, valamint a kontinencidban vald segitségnyujtasrol, szakorvosi,
illetve silirg6sségi ellatasahoz valdé hozzdjutasardl, kérhdzi  kezeléséhez vald
hozzdjutésarol, e rendeletben  meghatdrozott  gydgyszerellatasardl, gydgyaszati
segédeszkozeinek biztositasardl. |

A bentlakasos szocialis intézmény orvosa biztositja az ellatast igénybe vevd egészségi
allapotanak rendszeres ellenérzését, az orvosi tanacsadast, az egészségligyi targyu
jogszabalyokban meghatarozott szliréseket, a gyogyszerrendelést, valamint sziikség
esetén az egészségligyi szakellatasba torténd beutalast.



Az ellatasban részesiilé személy részére elSirt gydgyszer felhasznaldsat a jogszabaly 9.
szamii melléklet szerinti nyilvantartd lapon kell régziteni, amelyet az ellatas nytjtasanak
kezdetekor, majd a nyilvantarté lapon szereplé adatokban bekdvetkezd valtozésok
eseten kell kitolteni.

A bentlakdsos intézményben miiszakonként az ellatottak egészségi 4llapotat érinté
valtozasokrol és a velitk kapcsolatos jelentdsebb eseményekrdél sorszamozott
eseménynaplot (atado flizetet) kell vezetni.

22. § (1) Az egészségligyi adatot — az Eiitv-ben meghatdrozott kivételekkel - az
egeszségligyi adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi
ellatasanak érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy
betegségérdl, annak varhatd kimenetelérél kiknek adhaté felvilagositas, illetve kiket zar
ki egészségiigyi adatainak részleges vagy teljes megismerésébSl. Az érintett beteg
hozzajarulasa nélkiil a beteg tovabbi apolasat, gondozasét végzd személlyel kdzolni lehet
azokat az egészségligyi adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi
allapotanak karosodasahoz vezethet.

(2) Az egészségligyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazé
dokumentdciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentaciénak mindsiil az
egeszségligyi szolgdltatds sordn az egészségiigyi dolgozd tudomésédra jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonositdé adatokat tartalmazd
feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas médon rogzitett adat, fiiggetleniil annak
hordozdjatdl vagy formajatdl

(3) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tajékoztatast kérni, ennek soran

a) a gyogykezeléssel Osszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a ra vonatkozd egészségiigyi adatokat megismerni,

c) az egészségiigyi dokumentdcidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

f) egészségligyi adatairol — sajat koltségére — Gsszefoglald vagy kivonatos irasos
véleményt kapni.

(4) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hianyosnak vélt — rd vonatkozd —
egészségiigyi dokumentdcié kiegészitését, kijavitdsit kezdeményezni, amelyet a
kezel@orvos, illetve mds adatkezeld a dokumentcidra sajit szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségligyi adatot az adatfelvételt kovetden tordlni
nem lehet, azt tigy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megéllapithat legyen.
(5) Amennyiben a betegrol késziilt egészségiigyi dokumentdcié mas személy
magantitokhoz val6 jogat érint6 adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé
része tekintetében gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsag.



23. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi ellatasanak
ideje alatt az &ltala meghatarozott személyt irdsban felhatalmazni a ra vonatkozo
egeszseégligyi dokumentacioba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot
készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes
bizonyitd erdvel rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségligyi dokumentdcioba valo betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

24. § (1) A beteg halala esetén, amennyiben az adat kozvetlentil dsszefiiggésbe hozhato,
hazastarsa, egyenesagbeli rokona, testvére, valamint élettarsa — irasos kérelme alapjan —
akkor is jogosult az egészségligyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint
leszarmazoik életét, egészségét befolyasolo ok feltdrasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatdsa céljabol van sziikség; és
b) az egészségiigyi adat mas modon vald megismerése, illetve az arra valo kovetkeztetés
nem lehetséges.
(2) A beteg haldla esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokose
— {rasos kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval Osszefliggé vagy Osszefliggésbe
hozhatd, tovdbba a haladl bekovetkezését megel6z6 gydgykezeléssel kapcsolatos
egeszségligyi adatokat megismerni, az egészségligyi dokumentdcidba betekinteni,
valamint azokrol kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

4. Zaro rendelkezések

25. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetSen jogszabalyvaltozas
folytan jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel
nem all tébbé Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon
rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kdvetSen jogszabalyvaltozds folytan a
hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstdl eltéréen
hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyebe mmden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatéalyos ]ogszaba1y1 rendelkezes 1épe..
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1. fiiggelék
a.../2016. (XI. 30.) intézményvezetdi utasitishoz

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Dél-Borsodi Integralt Szocialis Intézmény adatvédelemrdl
és adatbiztonsagrol szold szabalyzatat a mai napon teljes terjedelmében megismertem,

azt magamra nézve kotelezének fogadom el.

Név Munkakoér / tisztség Datum Alairas







