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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A Hajdd Gondoskodé Szervezd, Ell4td6 Nonprofit Kft. a tevékenysége sordn keletkez,
valamint az tgyfelek 4ltal szolgaltatott adatok védelme érdekében, figyelemmel az
informaci6s 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011.évi CXII.
torvény 24. § (3) bekezdésére az alabbi utasitast adom ki:

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) Jelen iigyvezetsi utasitis (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy meghatdrozza a Hajdu
Gondoskod6 Nonprofit Kft (tovabbiakban Szervezet), valamint a fenntartiséban mik6dé
Hajdi Gondoskodé Szocilis Szolgaltaté Kozpont sz€khelyén és telephelyén (a tovébbiakban:
Intézmény) folytatott adatkezelések mitk6désének jogszerii rendjét, valamint biztositsa az
adatvédelem alkotményos elveinek, az informéciés onrendelkezdsi jognak és az adatbiztonsdg
kovetelményeinek érvényesiilését.

2.) A Szabalyzat célja az (1) bekezdésen tul, az intézményi ligyintézés sordn az érintettek
személyes adatainak védelme és a kozérdek adatok nyilvénossaganak biztositdsa.

3.) A Szabalyzat hatalya az informacigs onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §.-anak megfelelden kiterjed az
ugyvezetlre, az intézmény vezetdjére és a kozvetlen vezetése alatt allo, székhelyen és
telephelyen miik6dé szervezeti egységekre is.

4.) A Szabalyzat hatilya kiterjed a Szervezet 4ltal foglalkoztatott valamennyi munkavallaléra,
valamint a munkavégzésre irdnyulé egyéb Jogviszony keretében foglalkoztatottra,
onkénteseire, tovabba azon személyekre, akik - munkatapasztalat-szerzési, kutatasi, vagy
képzési célbél - szakmai gyakorlatukat a Szervezetnél, illetve az Intézménynél toltik.

5.) A Szabélyzatot az iratkezelési szabélyzattal 6sszhangban kell alkalmazni.

6.) Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§.-a az irdnyado.

II. Fejezet

SZEMELYES ADATOK VEDELME
Altaldnos szabalyok

1.) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi és az adatkezelést vegzd munkavallalok felelések.

2.) Az Intézményben kezelt személyes adatok védelméré] az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasarsl az Ugyvezeté ald tartozd
intézményvezetd gondoskodik.

3.) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult hat6sagi eljarasban az
eljaras lefolytatasahoz szitkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult
mas ligyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.



4.) Az iigyintézés soran csak azokat a személyes adatokat szabad felvenni, amelyek az ugy
szempontjabdl feltétlentil szitkségesek. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése
érdekében szabad felhasznalni, m4s eljarasokkal, ill. adatokka] — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — nem kapcsolhaték 6ssze.

5.) Az érintettel az adat felvétele elétt koz6Ini kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgéltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatds esetén meg kell jelélni az
adatkezelést elrendel Jjogszabalyt.

6.) Személyes adat kezelhet az Infotv. 6.§ (1) bekezdésében foglaltak fennéllasa esetén is,

7) Az adatminGség  biztositasa céljdbol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasdra alkalmas és érvényes hat6sagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett
frasos hozz4jérulasa szerint szabad felvenni.

9.) Az ligyiratba nem keriilé papiralapu fogalmazvanyban rogzitett személyes és kilonleges
adatokat — tovabbi felhasznaldsuk megakadélyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanng
kell tenni.

10.) Az tgyintézénél vagy az irattarban 1év$ iratba az ligyintéz6 munkavallaléon kiviil mas
személy — az érintett térvény szerinti betekintési jogan til ~ csak akkor tekinthet be, ha ezt
torvény lehet6vé, vagy az Intézmény tevékenységével Osszefiiggd feladatellatss szitkségessé
teszi. '

11.) Az érintett, vagy képviseldje betekintési Joganak gyakorlasa soran gy kell eljarni, hogy ez
altal mésok jogai ne sériilhessenek (a més személyre vonatkozo személyes, vagy védett

1.) Az intézmény foglalkoztatottja a nala 1évé valamint az Infotv, és jelen Szabalyzat elirasai
alapjan személyes adatnak mindsiils adatokat tartalmazé iratokat koteles munkaidén tal - és

3.) Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbél azokat a helyiségeket, ahol kézos
haszndlati nyomtat6 vagy masologép {izemel, az adatbiztonsagi kévetelmények
figyelembevételével kell hasznalni

4.) Az egyéb szempontokon tul ada.tvédelmi megfontoldsbé! azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitégép, munkasllomas lizemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az

munkaid6 végeztével a munkaallomast kikapcsolni, az ajtét bezarni.

5.) A tlizrendészeti eldirasokat be kell tartani. A tiz elleni védekezés rendjét &s elharitasa
érdekében sziikséges intézkedéseket az intézmény Tlzvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

6.) Személyes adatokat is tartalmazé iratot az intézménybdl kivinni — munkakéri feladat
ellatdsanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet. Az lgyintézd ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen, ne rongélédjon, vagy semmisiiljon
meg €s tartalma illetéktelen személy tudomdséra ne jusson.



7.) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, ill. egyéb elektronikus tton csak kell
koriiltekintéssel  és kizarélag az intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

8.) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint, vagy
modosult, haladéktalanul, ill. az eldirt megorzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazo egyeb iratanyagok megsemmisitésérsl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, ha
céljukat betoltstték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében- felismerhetetlenné
kell tenni.

9.) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az ligyintézének kellé gondossaggal
pontosan kell meghatérozni az irattaroldsra keriils anyagok selejtezési idejét megjelsld irattari
tételszamot.

10.) Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
lgyvezetd személyre lebontottan hatirozza meg, mely a dolgozé munkakéri leirasaba is
bekertil (pl. KENYSZI).

Adattovibbitis, az adatkezelés Osszekapcsoldsa

1) A személyes adatokat tovébbitani, vagy adatszolgéltatast teljesiteni, ill. a kiilénbozé
adatkezeléseket Gsszekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy
torvény azt eldirja, ill. megengedi €s az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiilnek. A munkavallalok Jogviszonyuk keletkezésekor nyilatkozatukkal jarulnak
hozz4 személyes adataik kezeléséhez.(1. sz. melléklet)

2.) Az adattovabbitast regisztralni kell annak érdekében, hogy megallapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazottség alapjan, mikor keriil tovabbitdsra vagy
kiszolgaltatisra. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrd]l vezetett nyilvantartast - eltérd
jogszabalyi rendelkezés hianyédban - 5 évig kell megOrizni.

3.) Hidnyos adatkérés esetén a hidny pétlasara kell felkémni az adatkérét. Nem kell hidnypétlast
kérni, ha az adatkérés Jogalapja, az adatszolgaltatas adattartalma e nélkiil is megallapithato.

4.) Az adattovabbitis feltételeit kétség esetén az adatkezelésért felelds koteles ellendrizni, mert
az altala kezelt adatokért az érintettel szemben felel6sséggel tartozik.

5.) Abban az esetben, ha az adattovabbitast nem lehet Jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbiralisdhoz sziikséges informacidkat az igényl6 a felkérést kévetden sem jelolte meg, tigy az
adattovabbitast meg kell tagadni.

6.) Az adattovabbitas megtagaddsardl — annak indoklasdval egylitt — irasban kell értesiteni az
igénylét.

7.) Fenti szabalyokat nem kell alkalmaznj az egyedi jellegiiket vesztett Osszesitett, ill. statisztikaj
adatokra vonatkozban.

Az érintett jogai

1.) Az érintettet az Infotv. 14.§ (1) bekezdése szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy — a
kotelez0 adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zérolasat. Az adatkezelésrdl sz6lo
tajékoztatasra vonatkozo kérelmeket — az Infotv. alapjén legfeljebb 25 napon beliil, lehetdség
szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrd]l az intézmény
adatvédelmi felelését tajékoztatni kell.

2.) Az érintett személyes adatainak kezelése ellenj tiltakozasi joganak gyakorldsival

kapcsolatban az Infotv. 21 .§ rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.



IIL. Fejezet
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

1.) A koézérdekl és a kozérdekbsl nyilvanos adatok megismerhet6ségét az Infotv. III. és IV.
fejezetben foglaltakkal kell osszhangban alkalmazni.

2) Az Infotv. 26.§ és 27.§-anak rendelkezései értelmében a Szervezet és az Intézmény
tevékenységével kapcsolatos adatok (a kozérdekbél nem nyilvénos személyes, a
mindsitett, ill. az Infotv., egyéb torvény vagy eurdpai uniés jogi aktus altal més okbél
korlatozott adatok kivételével) kozérdekiiek, ezért ezekrél a kozvéleményt tajékoztatni kell.
Az elutasitott igényekrdl, valamint azok indokairol az intézmény belsé adatvédelmi
felelosét kozvetleniil tajékoztatni kell.

3.) A Szervezet és az Intézménye az Infotv. 26. §-a és az Infotv. 1. melléklete alapjan
meghatérozott k6zérdekd adatokat a Hajdu Gondoskod6 Szervezd, Ellato Nonprofit Kft.
honlapjén (www.hajdugondoskodo.t-online.hu ) teszi kdzzé.

4.) Az ligyvezeté a (3) bekezdésben foglaltakon beliil kiilénos hangsilyt fektet az intézmény
éves munkdjarol késziilt értékelés ko zzétételére.

5.) A Szervezet és Intézménye feladat- és hatisksrébe tartozd dontés meghozataldra irdnyulé
eljdrds sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétél
szamitott 10 évig nem nyilvénos, kivéve, ha jogszabdly mashogy nem rendelkezik. Ezen
adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetéség kizarasdhoz fiizéds
kozérdek stlyat mérlegelve — az lgyvezetd engedélyezheti.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igény teljesitése

1.} A kozérdekii adat megismerése irant igényét barki irasban —4242 Hajdtthadhaz, Széchenyi u.
18/B. - vagy elektronikus tdton — postmaster@hajdugondoskodo t-online.hu- a 2. sz.
melléklet kit6ltésével nyujthat be. A kézérdekdt adat megismerésére irdnyul6 igénynek a
Szervezet, illetve az Intézménye az igény tudomdsara jutasat kovetd legrévidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz cleget, ha annak feltételei fennallnak. Ez a
hatéridé, ha az igénylés jelent6s terjedelmd, ill. nagyszamu adatra vonatkozik, egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd, errl az adatigényl6t az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

2.) Az lgyvezetd a kozpontilag elbterjesztett igény alapjan kijelsli az adatszolgaltatasra
koteles személyt, vagy sajat maga szolgaltatja az adatot.

3.) Kozérdekii adatok szolgaltatasa kapesan a kijelolt személy a kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul kételes megvizsgalni abbél a szempontbdl, hogy:

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

- azigényelt adatokat a szervezet, ill. az intézménye kezeli-e,

- azigényelt adatok kézérdekii adatoknak minGsiilnek-e,

- megtalalhatok-e a honlapon,

- kért médon vannak-e tarolva az intézménynél, vagy feldolgozasuk sziikséges,

- akérelmez0 elérhetdsége tisztazott-e,

- atajékoztatast milyen formaban, médon kérik,

- az adatszolgéltatds teljesitése okoz-e az intézménynek koltséget, ill. ennek megtéritését a
kérelmez6 véllalja-e.

4.) Ha a 3. pontban meghatérozott koriilmények a kérelem alapjan nem A4llapithatok meg, az
igényldt meg kell keresni a hidnyzé informaciékra vonatkozé nyilatkozata érdekében.




5.) Ha a kért adatot nem a Szervezet, illetve az Intézménye kezeli, akkor az lgyvezet a kérelmet
a lehet6 legrovidebb idén, de legfeljebb 3 napon beliil tovabbitja annak a szervnek, melynek
feladat — és hataskérébe tartozik, és errgl egyidejiileg tajékoztatja az igénylét is.

6.) Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, melyet a Hajdii Gondoskodo
Nonprofit Kft. a honlapjan mar kozzétett — a fellelhetGséget is ideértve — az 1gényl6t errdl
tajékoztatni kell. Ez nem mentesiti a Szervezetet, illetve Intézményét az adatszolgaltatas all.

1) Az igény teljesitésének megtagadasardl €s annak indokairgl — jogorvoslati lehetdségek
feltiintetésével — az i geény beérkezését kovetd 15 napon beliil a Szervezet levélben,
vagy — amennyiben az igény elektronikus tton crkezett, ill. az igényben az elektronikus
levelezési cim fel van tiintetve — elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

8.) Az adatigénylé a kozérdekii adatok megismeréséhez fiz4ds jogok gyakorlasaval kapcsolatos
Jogsértés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informéci6szabadsag Hatésaghoz (1125
Budapest,  Szilagyi  Erzsébet Fasor 22/C  ;Telefon: 06-1-391-1400;  E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu) is fordulhat.

9.) A tijékoztatasnak — amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar — az igényl6 altal kivant
technikai eszk&zzel, ill. modon kell eleget tenni.

10.) A Szervezet, illetve az Intézmény a kérelmeket az adatokba vals betekintés lehetdvé tételével

is teljesitheti.

11.) Iratbetekintésre a Szervezet székhelyén, illetve az Intézmény helyiségeiben, munkaid6ben,

elézetesen egyeztetett id8pontban kertilhet sor. A kérelmezé kérelmét irasban fax vagy e-mail

Utjdn koteles eljuttatni a tarsasag ligyvezetdje részére az elézetes egyeztetés iddpontjaban, de

legalabb 1 munkanappal az iratbetekintés el6tt. Betekintés esetén az igényl6 az adatokrél

feljegyzést készithet, mésolatot kérhet. Ennek megtorténtéré]l az iratok kozt feljegyzést kell
késziteni.

12.)  Haazigénylé szébeli tdjékoztatast kér, errdl szintén feljegyzést szitkséges késziten.

13.) Ha a kozérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igénylé 4ltal —jogszabaly szerint— nem
megismerheté adatot tartalmaz, ill. mas személy jogait a megismerés sértené, az igény
teljesitése sordn ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

14.) Masolat készitésével, ill. azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig térités kérheto,
melynek Osszegét elére kézolni kell. A koltségtérités pontos Osszegét a Szervezet az
adatszolgaltatast megel8zéen koteles Onkoltségszamitas alapjan meghatarozni.

15.) Az igénylétél egyértelmii adatot szitkséges kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja, vagy modositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
véllalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan forméban és médon kaphat
tdjékoztatast, ami nem okoz koltséget a szervezetnek, illetve az intézménynek.

16.) Ha az igényelt dokumentum jelent6s terjedelmti, a masolat irinti igényt az intézmény a
koltségtérités megfizetését kovets 15 napon beliil teljesiti. Errél az igénylét az igény
kézhezvételét kovets 8 napon beliil tajékoztatja.

17.) A Szervezet és az Intézmény a kozzétett adatok megismerését személyazonosité adatok
kozléséhez nem kotheti. Az igénylé adatigényléshez kapcsolddd személyes adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetlegesen
felmeriils  koltségek megfizetését — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését,

torélni kell.

18.) A Szervezet, illetve az Intézménye a szervezetét érintd k6zérdekit adat megismerésére
iranyul6 kérelemnek az Infotv. 28-30. §-ok rendelkezései szerint tesz eleget.

19.) A ko6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket sziikséges alkalmazni.



IV. Fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
A belsé adatvédelmi felelés

1.) Az Intézményben kezelt személyes adatok védelmére &s az Intézmény tevékenységére
vonatkozé kozérdeki adatok nyilvanossagéara vonatkoz6 torvényi el6iras érvényesitéséért az
tigyvezeto felelds.

2.) Az iigyvezetd elkésziti és évente feliilvizsgalja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,
jogszabélyvéltozds miatt, vagy mas fontos okbol gondoskodik annak modositasarol,
kiegészitésérol.

3.) Adatvédelmi felel¢snek — feladatai, hatdskére és feleléssége pontos meghatérozasaval —
irasban megbizott jogi, kozigazgatasi, szamitastechnikai vagy egyéb (lehetbleg felséfok)
végzettségli munkavallald jellhets ki.

4.) Az adatvédelmi felel6s feladatait a székhelyen az intézményvezetd, a telephelyen az
ugyvezetd altal kijelolt szocialis munkatars latja el.

5.) A bels6 adatvédelmi felelss tevékenységében:

- Kézremiikodik, ill. segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggh  dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

- Konkrét iigyekben felmeriils igények alapjan adatvédelmi kérdésekben — ésszerli és
elvarhato hatariddn beliil — segitséget nyujt a szervezeti egységek munkatérsai részére,

- Az lgyvezet§ utasitisara ellenérzi az intézmény szervezeti egységeinél az Infotv. és az
adatkezelésre  vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a jelen  szabélyzat
rendelkezéseinek betartasat,

- Az ligyvezet$ utasitisira ellendrzi a szamitogépes programokat, valamint az archivalt
adatokat tartalmazé szamitastechnikai adathordozék nyilvéantartasat és tarolasat.

- Javaslatot tesz az ligyvezetd felé, ha az adatbiztonsdg érdekében intézkedés meghozatalat
latja sziikségesnek,

- Kivizsgélja és intézi a hozz4 érkezd bejelentéseket,

- Kozérdekli adatok nyilvanossagéaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik ezen
adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

- Koordindlja az adatvédelmi tevekenységet segité nyilvantartssi rendszer kialakitasat,
mddositasat,

- Sziikség esetén az intézmény munkavallaloi részére adatvédelmi oktatast, ismeret-
megujitast tart.

A munkavallalé kotelezettségei

1.) A munkavallalé a munkakéri leirdsira tekintettel az Infotv. és az intézmény feladat- és
hataskérébe tartozé iigyek intézésére irinyad6 jogszabélyok, valamint jelen Szabalyzat
adatvédelmi el6irasait kételes maradéktalanul betartani.

2.) Téjékoztatja a felettesét, vagy az adatvédelmi feleldst a feladatkérében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémarol, esetlegesen 4llasfoglalasrol vagy mas, az adatvédelemmel
kapcsolatos egyéb kérdésrsl.



3.) Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassdgot haladéktalanul
megsziinteti.

Szervezeti egységek vezetd jének kotelezettségei

1.) A székhelyen és a telephelyen a vezet beosztisban dolgozé munkavallalé biztositan;
kételes, hogy az 4ltala vezetett munkatrsak betartsak az Infotv. és az adatkezelésre
vonatkozd més jogszabalyok, valamint jelen Szabalyzat rendelkezéseit.

V. Fejezet
MUNKAVALLALOK ADATAINAK VEDELME
Az adatvédelem célja

1.) Régzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket ¢és biztositékokat, amelyek a helyi
sajatossagokra figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi &g adatbiztonsagi szabalyok
kialakitdsat, kiilonds tekintette] az adatkezeléssel, annak felelésségi  viszonyival, az
adattovabbitissal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos
adatvédelmi kdvetelményekre.

2) Felelésség a munkavallalsi &s egyéb munkavégzésre iranyul jogviszonnyal Osszefliggd
adatok kezeléséért

2.1. Az intézményben a munkavallal4i jogviszonnyal Osszefliggl adatok kezeléséért
felel6sséggel tartozik:
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen  formaban koézremiikodé
munkavallalék
- a munkavallaly és munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4llok a sajat
adataiknak kozlése tekintetében

2.2. A munkaltatoi jogokat gyakorlé lgyvezetd felelés a munkavallalsi jogviszonnyal
Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyok és a szabélyzatban
régzitett eléirasok megtartasaért.

23. Az igyvezets felelés a szamfejtés korébe tartozé adatok feldolgozasa és

tovabbitésa soran az adatvédelmi rendelkezések betartdsaért.

3. Az alkalmazottak nyilvantartott adataj
3.1. Személyes adatok:
a.) név, anyja neve, sziiletési hely és ids, allampolgarsag;
b.) lakéhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, adbazonosité szam;
¢.) munkaviszonyra, munkavéllaléi Jogviszonyra vonatkozé adatok:

3.2, iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

3.3. munkaban t61t6tt idé, munkavallalsi jogviszonyba beszamithaté id8, besorolassal
kapcsolatos adatok;

34. munkakdr, munkakérbe nem tartoz feladatra torténé megbizds, munkavégzésre

irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezds

3.5. munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, tovabba az azokat terhel6 tartozis és
annak jogosultsiga;

3.6. szabadsag, kiadott szabadsag;

3.7. alkalmazott részére torténé kifizetések €s azok jogcimei
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3.8. alkalmazott részére adott juttatdsok és azok Jjogcimei
3.9. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A munkavallal6i alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallalé
munkavallaléi jogviszony4val Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

A munkavallal6i alapnyilvéantartas adatkérén kivii] adatszerzés nem végezhetd, az ilyen adat
nem tarthaté nyilvan.

A munkaadé kiilén torvény alapjan nyilvéantarthatja a munkavallalé bankszamlaszamat,
valamint a magén-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A munkavallaléi adatkezelésben kozremiikédék feladataj
7.1. A munkavéllalok adatkezelését az Ugyvezetd végzi az adminisztracios
feladatokat ellaté munkatars kézremiikédésével.
7.2. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy
7.2.1.1. személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek
alapja koézokirat vagy a munkavallals irasbeli nyilatkozata, rendelkezése,
birésadg vagy mas hat6ésag dontése, Jogszabalyi rendelkezés;
7.2.1.2.a munkavallal6i Jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és térlésre
keriiljoén, ha a személyi iraton szereplé adat mar nem felel meg;
7.2.1.3.a munkavallalé irasbeli hozzdjérulisanak  beszerzése az &nkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozé adatok nyilvantartdsit megel6zéen torténjen
meg.

A munkavallaléi alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

8.1. A munkavéllaléi alapnyilvantartds adatkérébe tartozé adatok tovébbithaték: a
fenntarténak, a kifizetShelynek, a birésagnak, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére  jogosultaknak, a
térvényességi ellenbrzést végzs szervnek, a Magyar Allamkincstarnak és a konyvelést,
bérszamfejtést végzs vallalkozasnak.

8.2. A munkavallalo személyes adatai a 8.1. pontban felsoroltak szamdra irdsos
megkeresésére postai  \ton ajanlott  kiildeményként, kézbesités esetén atvételi
elismervénnyel tovabbithatok.

8.3. Adattovéabbitasra az ugyvezet$ jogosult, és az adminisztraciés feladatokat ellatd
munkatars mitk6dik kozre.

9. A munkavallal6 jogai és kotelezettségei

9.1. A munkavallal6 a sajat személyi anyagiba, az alapnyilvéntartisba, illetve a

személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas

nélkiil betekinthet, azokrél mdsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adataj

helyesbitését, kijavitasat.

92. A munkavillald az 4&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését &s kijavitdsat az
lgyvezet6tol irdsban kérheti. A munkavallalé felelés azért, hogy az altala a munkaltaté
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

93. A munkavéllalé adatainak véltozasarsl 8 napon beliil értesiti az tigyvezetét, aki
3 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasargl.



10.

11.

A személyi irat
10.1.  Munkavallaléi szempontbél szemeélyi irat minden adathordozo, amely a
munkavallal6i Jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetéen keletkezik, és a munkavallal6 személyével Osszefiiggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.
10.2. A munkavallaléi 4llashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralds
soran keletkezett iratokat személyi iratként kell kezelni.
103. A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolanddk:

- személyi anyag iratai

- munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok

- munkavéllalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként dtadott, adatokat tartalmazé

iratok.

Személyi irat kezelése
11.1. Az intézmény allomanyéba tartozé munkavéllalék személyi iratainak Orzése és
kezelése az ligyvezet6 feladata,

11.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
- lgyvezetd
- amunkavallal6 felettese
- konyvelést végzé
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzd szerv
- fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
- munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatési per kapcsan a birosag
- munkavéllalé ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatésag, ligyészség és
birdsag

11.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan
torténik.

11.4. A személyi anyag tartalma:
-  munkavallaléi alapnyilvantartas
- apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,
- erkolesi bizonyitvany,
- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanuisitd oklevél masolata,
- tovabbképzés elvégzésérdl sz6l6 tanusitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
- munkaszerz8dés, munkakori leiras
- besorolés iratai
- munkavallaléi jogviszonyt megsziintets irat,
- ahatédlyban 1év fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
- amunkavallal6i igazolas masolata.

11.5.A munkavéllaléi jogviszony létesitésekor a munkavéllal6i alapnyilvantartassal
egytltt 6ssze kell allitani a munkavallald személyi anyagat.

11.6. Munkavallaléi jogviszony megsziinése utdn a munkavallal6 személyi iratait a
kézponti irattarban kell elhelyezni.



VL. EGYEB RENDELKEZES

Az Intézmény szociilis alapszolgaltatasait igénybe vevik adatainak kezelésével kapcsolatos
egyéb rendelkezések

A szocidlis igazgatasrél és a szocialis ellatasokrél szol6 1993. évi III. torvény. 94/E. § (5)
bekezdése alapjan az ellatast igénybevevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kiilonés figyelmet kell
forditani arra, hogy az ellatast igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.
Az intézményvezetd koteles biztositani tovabbd, hogy az intézményi elhelyezés soran az elldtott
egészségi  allapotaval, személyes korilményeivel, jovedelmi viszonyaival  kapcsolatos
informéciokrél mas ellatast igénybevevd, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen
tudomast, kiilénds figyelemmel az ellatast igénybevevd szocialis raszorultsdganak tényére.

Az Intézménybe valo felvételkor az Intézmény tdjékoztatast ad a jogosult és hozzatartozoja szamara
tobbek k6zott

* azintézményben biztositott ellatas tartalmard] és feltételeirdl;

e azintézmény altal vezetett nyilvantartasokrol;

* panaszjoguk gyakorldsdnak médjarol;

* ajogosult jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrol.

A jogosult és hozzétartozéja az intézménybe valé felvételkor koteles adatokat szolgaltatni az
intézményben a 1993. évi III. torvény alapjan vezetett nyilvantartisokhoz, valamint nyilatkozni
arrdl, hogy a szocialis ellatisra valo jogosultsag feltételeit és a jogosult, tovabba a kozeli
hozzatartozdja természetes személyazonosité adataiban beallott valtozasokat haladéktalanul kozli az
intézmény vezetbjével.

Az ellatott hozzdjarulisa alapjan kezelt adatok

1. Ellitottak/igénybevevék adatai

Az Intézmény jogi kotelezettség  teljesitése jogeimén kezeli az Intézménnyel
megallapodast kotd, illetve a meég varakoz6 (megallapodast nem ko6ts, de ellatdsra
varakozo) ellatottak térvényben meghatérozott adatait, tovabba az érintett hozzajarulasa
alapjan kezeli az alabbi adatokat.

A kezelt adatok kore: név, sziiletési név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, TAJ
szama, lakcime, telefonszam, cselekvoképességre vonatkozo adat, allampolgarsag,
hozzatartoz6 adatai, jogosultsdgra vonatkozo adatokat, kiilénssen az egeszségligyi
adatok, jévedelmi adatok, egy¢b az érintett altal megadott adat.

2. Hozzatartozok adatainak kezelése

Az Intézmény az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli a vele megallapodassal

rendelkezék hozzatartozoinak adatait.

1. A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési neve,
sziiletési ideje, helye, anyja neve, lakcim, telefonszam, e-mail cim, egyéb az érintett
altal megadott adat.

2. A személyes adatok kezelésének célja: kapcsolattartas

3. Azadatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarul4sa.



3.Jogi kitelezettségen alapulé adatkezelés

Az Intézmény az ellatottak személyes adatait az 1993. évi IIL térvény rendelkezései
alapjan nyilvantartja, illetve a 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet alapjan az igénybe
vevé nyilvantartott adatairé] és a szolgéltatds igénybevételérsl elektronikus uton

adatszolgaltatast teljesit, igy az e rendszert fenntarto hatésag felé az érintettek adatait
tovébbitja.

Zaré rendelkezés

Amennyiben jelen szabalyzat hatélybalépését kévetden jogszabélyvaltozas folytan jelen
szabdlyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem 4ll t5bbg
Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiiln rendelkezés nélkiil a
hatdlyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

Jelen Szabalyzat 2018.01.01. napon lép hatélyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a targyban
kiadott és t6bbszor médositott korabban érvényben 1évé Adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabélyzat,

Hajdthadhéz, 2017.12.28.
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Vezetve a HB. Megyei Birdsignal, mint Cégbirdsagnal

1.sz. melléklet

ADATKEZELESHEZ HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Alulirott ... (szll: oo ,

0 B , SZIZ: ,
lakefm:.........oooo ) ezuton kijelentem, hogy a Hajdi Gondoskodo
Nonprofit ~ Kft.-vel............................. —<n  létesitett  munkaviszonyommal

Osszefliggésben a Hajdui Gondoskodé Nonprofit Kft. részére 4ltalam 4tadott, valamint az ezzel
Osszefliggésben keletkezett munkavallaléi személyi anyagokra, munkaviszonnyal &sszefliggé
egyéb iratokra, valamint a munkaviszonnyal &sszefliggd mas Jogviszonnyal kapcsolatos
iratokra vonatkozéan hozzdjarulok, hogy a Hajdi Gondoskodé Nonprofit Kft. mindezen
dokumentumokat, illetve ezen dokumentumokban foglalt személyes adataimat kezelje.

......................................

munkavallalo
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2.sz melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adatok megismerésére

A kozérdeki adat konkrét megjelslése:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Az adattovabbitast igényld altal kért méd: papir, adathordozé CD, DVD, pen-drive, e-mail
megjelolése:

...............................................................................................................

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy a masolatkészitéssel és adat-eldallitassal kapcsolatban
felmertil6 koltségeket a szervezet 4ltal kiallitott szamla ellenében megfizetem

Adataim/ Szamlazasi cimem:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.......................................

1génylé alairasa



