A Bacs-Kiskun Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

90305-A/54-2/2022

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Fdigazgatosag) altal
fenntartott Bdcs-Kiskun Megyei Gyermekvédelmi Kozpont adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrdl sz4l6 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL tdrveny 24.
§ (3) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a jelen utasitds mellékletében foglaltak
szerint

allapitom meg;:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabélyzatéban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitids annak kozzétételét kovetd 10. (tizedik) napon lép hatalyba azzal,
hogy rendelkezéseit a folyamatban 1év§ {igyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatdlybalépésével egyidejileg hatdlyat veszti az intézmény
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrél szold szabdlyzata, tovabba valamennyi e
tirgyban az intézménynél, és annak jogelédeinél kiadott szabalyzat, vagy
szabalyzat azon rendelkezése, amely az adatvédelem és adatbiztonsag
szabdalyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képezé szabalyzatot az intézmény mindenkori
vezetGje kiteles az aldbbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak
modositasahoz sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatdlybalépést kovetd évtdl minden naptari év janudar 31. napjaig,

4.2. jogszabélyvaltozast kovetlen — amennyiben a jogszabaly masként nem
rendelkezik - a jogszabélyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc)
napon beliil.

5. Jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésér6l irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésObb a jogviszony létrejsttekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsigot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba
allast kovets 30 (harminc) napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba Iépését kovetd 30 (harminc)




napon beliil.

6. Jelen utasitast a helyben szokasos modon kozzéteszem.

Kecskemét, 2022. marcius 21.

Horvathné Borcsok Katal
intézményvezetd



1. melléklet
a 90305-A/54-2/2022.sz intézményvezeldi utasitiashoz

A Baes-Kiskun Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

1. Altalianos rendelkezések

1. § A szabédlyzat célja az intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok
soran a szemeélyes adatok vedelme és a kdzérdekts, illetve kdzérdekbdl nyilvanos
adatok hozzaférhetGségének biztositasa.

2. § A szabélyzat targyi hatalya — figyelemmel az informacids dnrendelkezési jogrdl
és az informadcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térveny (a tovabbiakban: Infotv.)
2. §-éban foglaltakra - kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan
adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik,
valamint amely koézerdek(i adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz,
fliggetleniil attol, hogy az adatkezeléds, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizalt eszkdzzel, valamint manualis modon torténik. A szabalyzat személyi
hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban (a tovabbiakban:
Intézményi SZMSZ) rigzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

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

4. § A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait,
ha tdrveny kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek nem sérthetik.

2.Adatkezelés, adatbiztonsag

5. § Személyes adat f6 szabaly szerint akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett
hozzajarul, vagy azt térvény kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettdl eltérd
rendelkezéseket az Infotv. 6. §-a tartalmaz.

6. § Kiilonleges adatok kezelésével jaré ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon
tal is megkiilénboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak
betartatasaért az Intézményvezet§ felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok kizardlag torvényi felhatalmazéds alapjan, illetve az érintett irdsbeli
hozzajarulasaval kezelhet8k.

7. § A személyes adatok célhoz kotdttségének elve alapjan, az egyes eljaradsok soran
kezelt adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas




eljarasokkal illetve adatokkal nem kapcsolhaték ossze, kivéve, ha tdrvény
megengedi, illetve az érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra vonatkozoan fennallnak. Konkrét iigyben hivatalbol csak azokat a
személyes adatokat Iehet rogziteni, amelyek kezelésére térvény, illetve az érintett
felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosito és egyeb okmanyok,
személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzését.

8. § Az adatmindség biztositdsa céljdbdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés
folyaman ftigyelni kell a személyes adatok felvételenek és kezelésének
torvényességére, pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges — idOszerliségére, megfelelé tarolasara, hogy emiatt az
érintettek jogai ne sériilhessenek.

9. § A célhoz nem kétdtt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy modosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal
dsszhangban - haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésétSl szamitott 3 (harom)
munkanapon beliil meg kell semmisiteni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha
céljukat betoltotték  tovabbi  felhaszndlasuk megakadalyozasa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

10. § Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az irattarozasra kertild
anyagok selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak
fliggelékét képezd Irattari Terv hatarozza meg.

11. § Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy més adathordozot (a tovabbiakban
egylitt: irat) az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatdsdnak kivételével —
csak indokolt esetben, az intézmény vezetljének irasos engedélyével lehet. Az
intézmény munkatdrsa ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne
vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiilion meg és tartalma illetéktelen személy
tudomdsara ne jusson.

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

13. § Az intézmény munkatarsanadl 1évé iratba mds személy — a vonatkoz¢ eljarasjogi
szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A
betekintési jog gyakorldsa sordn tugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes
adatainak védelméhez f{iz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

14. § Az intézmény munkatarsa a nala 1év§ iratokat koteles munkaiddn tal — és
amelyeket lehetséges munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok
csak a munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek
a munkatars birtokaban.




15. § Az intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattérolasra
hasznalt berendezéseket munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A
munkatars koteles a szamitégépét és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovdbba a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az
irodahelység ajtajat bezarni és a kulcsot a portan, az ezzel a feladattal megbizott
munkavallalénak leadni.

16. § Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési
jogosultsagot az intézmény vezetGjének személyre széldan meg kell hataroznia és az
iddszer(i allapotnak megfelelen a rendszer {izemeltetésére az intézmény vezetSje
altal kijeldlt személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi
Szabalyzataban foglaltak szerint.

17. § A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilénb6zé adatkezelések
akkor kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy tdrvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek. Személyes adat (beleértve a kiildnleges adatot is) az orszaghbdl — az
adathordozotdl vagy az adatatvitel mddjatdl fliggetlentil — harmadik orszagban lévé
adatkezel$ vagy adatfeldolgozd részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban
foglalt feltételek teljesiiinek.

18. § Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatdst kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy
torlését. A jelen pont szerinti tartalmii kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennallasa
esetén) a torvény alapjan legfeljebb 30 (harminc) napon belill, lehetéség szerint
azonban soron kiviil teljesiteni kell. A tdjékoztatasnak az Infotv. 15. § (1) bekezdése
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

19. § Amennyiben az intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségiigyrol szolo
1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozd egészségligyi
adatot kezel, Ggy az intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az
egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérsl és védelmérdl
52010 1997. évi XLVIL. torvény rendelkezései szerint jar el.

20. § (1) Az egészségiligyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az
egészségiligyi adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg
egészségligyl ellatasanak érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl
nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhaté kimenetelérdl kiknek adhaté
felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak részleges vagy teljes
megismerésébdl. Az érintett beteg hozzijaruldsa nélkil a beteg tovabbi apolasat,
gondozasat végzé személlyel kozolni lehet azokat az egészségligyi adatokat,
amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodésahoz vezethet.

(2) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségligyi adatot tartalmazé




dokumentaciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentdciénak mindsiil az
egészségligyi szolgaltatas soran az egészségligyl dolgozd tudomasara jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazo
feljegyzés, nyilvantartdas vagy barmilyen mas modon rdgzitett adat, fliggetleniil
annak hordozdjatol vagy formajatol

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

a) a gydgykezeléssel 0sszefliggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) a ra vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni,

c) az egészseégiligyi dokumentacidba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) egészségiigyi adatairdl — sajat koltségére — Gsszefoglalo vagy kivonatos irdsos
véleményt kapni.

(4) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hianyosnak vélt — rd vonatkozo6 —
egészségligyi dokumentacid kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a
kezelborvos, illetve mas adatkezelé a dokumentacidra sajat szakmai véleményénck
feltiintetésével jegyez rd. A hibds egészségligyi adatot az adatfelvételt kdvetden
tordlni nem lehet, azt Ggy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat
megallapithatd legyen. _ N

(5) Amennyiben a betegrél késziilt egészségligyi dokumentacié mas személy
magantitokhoz vald jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre
vonatkozd része tekintetében gyakorolhatd a betekintési, illetve a (3) bekezdésben
emlitett egyéb jogosultsag.

21. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi ellatdsanak
ideje alatt az altala meghatarozott személyt irasban felhatalmazni a ra vonatkozo
egészségligyl dokumentacidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot
készittessen.

(2) A beteg egészségligyi ellatasanak befejezését kvetden csak a beteg altal adott
teljes bizonyitd erdvel rendelkezé maganokiratban felhatalmazott személy jogosult
az egészségiigyi dokumentacidba valod betekintésre, és arrol masolat készitésére.

22. § (1) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kozvetleniil Osszefiiggésbe
hozhato, hdzastarsa, egyenesagbeli rokona, testvére, valamint élettarsa — irasos
kérelme alapjan — akkor is jogosult az egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,

aa) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint

leszarmazdik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve

ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi ellatasa céljabdl van sziikség; és
b) az egészségligyi adat mas mddon valdé megismerése, illetve az arra valo
kovetkeztetés nem lehetséges.
(2) A beteg haladla esetén tOrvényes képviselGje, kozeli hozzatartozdja, valamint
orokose ~ irdsos kérelme alapjan — jogosult a haldl okaval Osszefiiggé vagy
Osszefliggésbe hozhatd, tovabba a haldl bekovetkezését megel6z6 gyogykezeléssel




kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az egészségligyi dokumentacioba
betekinteni, valamint azokrol kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére
masolatot kapni.
4.Zar6 rendelkezések

23. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kdvetden jogszabalyvaltozas
folytan jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatilyos jogszabalyok
rendelkezéseivel nem &ll tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe
minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetSen jogszabalyvaltozas
folytan a hatalyos jogszabadly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez8 rendelkezéstdl
eltérden hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden
tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
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Alulirott  kijelentem,

1. fiiggelék

a 90305-A/54-2/2022 sz intézményvezetdi utasitashoz

NYILATKOZAT

hogy a Bacs-Kiskun Megyei

Gyermekvédelmi Kozpont

adatvédelemrd]l és adatbiztonsagrol szolo szabalyzatdit a mai napon  teljes

terjedelmében megismertem, azt magamra nézve kotelezének fogadom el.

Név

Munkakor

Datum

Aldirds




