Ugyiratszam: VII. 39-2/2016

ELEKI PSZICHIATRIAI BETEGEK OTTHONA

ADATVEDELMI és ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2016. november 7. napjatol hatalyos.



VIL 39-2/2016
Igazgatoi utasitas.

Az adatvédelem és biztonsag rehdj ének szabdlyzata

Az Eleki Pszichidtriai Betegek Otthona kdltségvetési szerv az informécios Onrendelkezési
Jogrél és az informécidszabadsagrol szolé 2011 .évi. CXIL térvény (a tovabbiakban: Avtv.)
24. § (3) bekezdésben foglaltak alapjan a kévetkezd szabdlyzatot adom ki,

L.
Altalinos rendelkezések

L. 1.§ A szabalyzat célja:

A foigazgatosag dltal végzett adatkezelés, adatfeldolgozdsok sordn a személyes adatok
védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekiibol nyilvénos adatok hozzaférhet6ségének
biztositasa.

2. 2. § A szabalyzat tirgyi hatalya:

Figyelemmel az Avtv.2 §-dban foglaltakra- kiterjed a Foigazgatosag altal folytatott valamint,
az Eleki Pszichidtriai Betegek Otthona minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra,
amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdeki adatot vagy
kozérdekbél nyilvanos adatot tartalmaz, fuggetlentl attdl, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozds teljesen vagy részben automatizalt eszkbzzel, valamin manualisan torténik, A
szabdlyzat személyi hatélya kiterjed az intézményben-munkaviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottakra (tovabbiakban: kdzalkalmazottak).

3. 3. § Alkalmazasakor az Avtv.3. §- a tekintendd irdnyadonak.

4. 4. § A személyes adatok védelméhez fiz6ds jogot és az érintett személyek jogait, ha a
torvény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiiz6dé més érdekek — ideértve a kézérdekil
adatok nyilvanossagat is — nem sérthetik.



1L
Adatkezelés, adatbiztonsag

1. 5. § Személyes adat {8 szabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzjarul vagy
azt torvény kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Etté] eliérd rendelkezéseket az Avtv. 6. §- a
tartalmaz.

2. 6. § Kulonleges adatok kezelésével jaré tigyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon tal is
megkiilnbéztetett gondossaggal kell eljamni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok kizarolag t6rvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett frasbeli hozzajarulasaval
kezelhetdk.

3. 7. § A személyes adatok célhoz kototiségének elve alapjén, az eljarasok sordn kezelt
adatokat csak az adott figy elintézése érdekében szabad felhasznélni, mds eljarasokkal,
adatokkal nem kapesolhato dssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett hozzajarult
¢s az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan fennallnak. Konkrét
ligyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére
torvény, vagy torvény felhatalmazdsa alapjén onkormanyzati rendelet, illetve az érintett
felhatalmazést ad, mellézve a bemutatott személyi azonosito és egyéb okmanyok, személyes
iratok indokolatlan fénymasoldsat és megdrzését,

4. 8. § Az adatmingség biztositasa céljébol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének és torvényességére, pontosségéra,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szikséges — idoszerliségére,
megfeleld tarolésdra, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenck,

3. 9. § A célhoz nem ko151t és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés ¢élja megsziint
vagy médosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanyl,
illetve az elSirt megérzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérd] szintén a sziikséges biztonsagi intézkeddsek
melleit kell gondoskodni. Az elekironikus Gton régzitett adatokat, ha céljukat betoltotték
tovabbi felhasznaldsuk megakaddlyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné
kell tenni,

6. 10. § Az adattdrlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattdrazasara kertils anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét a Foigazgatosag Iratkezelési Szabalyzatanak mellékletét képezd
Irattéri Terv hatirozza meg,



7. 11. § Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordozot (tovabbiakban egyiitt:
irat) az Eleki Pszichidtriai Betegek Otthonabél kivinni — munkakéri feladat ellatasanak
kivételével - csak indokolt esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. A kdzalkalmazott ez
esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az irat ne rongalodjon vagy semmisiiljon meg és
tartalma illetéktelen személy tudomésara ne jusson.

8. 12. § A 11. § szerinti adatokat tartalmazé iratokat telefaxon, elektronikus Gton illetve az
abban foglaltak telefonon csak kell8 koriiltekintéssel tovabbithatok.

9. 13. § Akér a kozalkalmazotinal, akar az irattarban 16vé iratba az ligyintéz6 hivatali
kdzalkalmazotton kiviil mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok szerint - csak akkor
tekintheti be, ha ezt jogszabaly lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorlas a soran dgy kell
eljarni, hogy ez 4altal mésok személyes adatainak védelméhez fizéds jogai, illetve
személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat,
kivonat készitésekor is.

10. 14. § A kozalkalmazoit a nala 1évd iratokat kételes munkaidén tal — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is - elzart helyen tartani. Munkaidében iratokat csak a munkavégzés
céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idStartamban lehetnek a kézalkalmazottnal,

11. 15. § A kozalkalmazott irodai helyiségiiket és az irat adattdrolisra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossiggal kotelesek &rizni. A kozalkalmazoft
koteles a szamitogépet kikapcsolni, az irodai helyiséget, ajtajat a meglévd biztonsdgi rendszer
segitségével, kulesot feleldsen eltarolni.

12. 16. § Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
illetékes szervezeti egység az Eleki Pszichiatriai Betegek Otthona vezet§jének személyre
sz0loan meg kell hatiroznia és az id8szeril allapotnak megfeleléen a rendszergazddnak
nyilvan kell tartania ¢s az Informatikai Biztonsagi szabalyzatban foglaltak szerint.

13.17. § A személyes adatok akkor tovébbithaték, valamint a kiilsnbdzé adatkezelések akkor
kapcsolhaték dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjdrult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozétél vagy adatatviteli médjatol
fiiggetlentil — harmadik orszagba 1évé adatkezels vagy adatfeldolgozé részére alkor
tovabbithatd, ha az Avtv. 8.§ -dban foglalt feltételek teljestilnek.



14. 18. § Az érintett torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél
tdjékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését (Avtv.14§). A jelen
pont szerinti tartalmi kérelmeket (a jogszabélyi feltételek fennallasa esetén) a torvény alapjan
legleliebb 30 napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. A
tajékoztatasnak az Avty. 15.§ (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A tajékoztatds
ingyenes, ha a téjékoztatast kér§ a folyé évben azonos adatkdrre vonatkozdan tdjékoztatasi
kérelmet még nem nyajtotta be.

15. 19. § Az Avitv. 21. §-dban szabalyozott tiltakozési jog gyakorldsdval — a hivatal

tevékenységének jellegére tekintettel — az érintett nem élhet, ha az adatkezelést Worvény
rendelte el.

I11.

ZARO RENDELKEZESEK

16. 20. § (1) Jelen Szabalyzat rendelkezései 2016. november 07. napjén 1ép hatalyba, azzal,
hogy a rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell,

Elek 2016. november. 07




