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A Pélos Karoly Szocialis Szolgaltatdé Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban:
intézmény) Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi

LXVI. torvény,

- aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény,

- a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrdl és az azonositd kddok
hasznalatarol szolo 1996. évi XX. torvény,

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény,

- a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(1V.30.) NM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
milkodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

- a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis

raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyair6l szo6lo 36/2007.

(XI1. 22.) SZMM rendelet

rendelkezésel alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg:

1. A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy az intézménynél kezelt adatokra megfeleld, egységes eljarast
alakitson ki, valamint szabalyozza az intézmény altal nyujtott szolgaltatasokhoz kapcsolodo
nyilvantartdsok miikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

2. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat személyi és targyi hatalya Kiterjed

a Pélos Karoly Szocialis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat valamennyi
szervezeti egységére.

3. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Erintett:
barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kdzvetve
- azonosithato természetes személy.

Személyes adat:

A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre
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vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggydzddésre,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a biintetett elééletre vonatkozd személyes
adat.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ala nem
es6 adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat:

a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
Hozzajarulas:

az ¢érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes
korti vagy egyes miuveletekre kiterjedo - kezeléséhez; tiltakozas:

az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogésolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek
szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas:
Az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok -elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés helyétol.

Adattovabbitas:
Ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozé
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat meg.

Adatfeldolgozo:
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adattorlés:
az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem lehetséges.

Adatmegjelolés:
az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatzarolds:
az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités:
az adatot tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas:

az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik.



Adatfelelos:
az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezden kozzéteendd kozérdeki
adatot eléallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat keletkezett

AdatkozIo:
az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢ az adatot - az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi

Adatallomany:
az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

Harmadik személy:
olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval

Adatvédelmi incidens:

személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Adatbiztonsag:

Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- €s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozés vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

4. Kapcsolodo szabalyozasok

Az Adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatot az aldbbiakban felsorolt eléirasokkal
Osszhangban kell alkalmazni:
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
- Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata.

5. Az adatok kezelésének rendje

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

- ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

- azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben - helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapulo célbdl elrendeli.

Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

- az adatkezeléshez az érintett irasban hozz4jarul,

- az torvényben kihirdetett nemzetkozi szerzédés végrehajtasdhoz sziikséges, vagy azt az
Alaptorvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megeldzése vagy iildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbol
torvény elrendeli, vagy

- atorvény kozérdeken alapuld célbol elrendeli.



Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése

- az adatkezelOre vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges,
¢s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.

Ha az érintett cselekvOképtelensége folytdn vagy mas elhdrithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy Iétfontossagu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek ¢letét, testi épségét vagy javait fenyegetdé kdzvetlen
veszély elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas akadalyainak
fennallasa alatt az érintett személyes adatai kezelhetoek.

Adattovabbitas akkor torténhet, ha az érintett (kliens vagy munkatars) ahhoz hozzajarul, vagy
torvény azt elrendeli.

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasokhoz kapcsolodo adatkezelés

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok:
- étkeztetés,
- hazi segitségnyujtas,
- jelzdérendszeres hazi segitségnyu;tas,
- 1ddsek nappali ellatasa,
- 1ddsek atmeneti elhelyezése,
- csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
- csalad- és gyermekjoléti kdzpont,
- csaladok atmeneti otthona,
- helyettes sziil6i ellatas,
- kozdosségi szocialis munka,
- specidlis, egyéb szolgaltatasok.

Etkeztetés:
- kérelem
- jovedelemnyilatkozat
- kornyezettanulmany
- megallapodas
- étkeztetést igénybevevok nyilvantartasa
- adatkezelési nyilvantartas (Szt. 20. §) — szamitogépes program
- 1génybevevoi nyilvantartas (KENYSZI)

Hazi segitségnyujtas
- kérelem
- jovedelemnyilatkozat
- egészségi allapotra vonatkoz6 igazolas
- ¢értékel6 adatlap gondozasi sziikséglet megallapitasdhoz
- kornyezettanulmany
- megallapodas
- gondozasi terv
- tevékenységnaplo
- adatkezelési nyilvantartas (Szt. 20. §) — szamitogépes program



igénybevevoi nyilvantartas (KENYSZI)

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

kérelem

jovedelemnyilatkozat

egészségi allapotra vonatkozo igazolés

szocialis raszorultsdgot igazold6 dokumentumok
kdrnyezettanulmany

megallapodas

késziilék és kulcs atado/atvevo nyilatkozat
B-angel segélyhivasok fogadasat kezeld program
segélyhivasi jegyzokonyv

kimutatas a feladatmutatorol

adatkezelési nyilvantartas (Szt. 20. §) — szamitégépes program
igénybevevoi nyilvantartas (KENYSZI)

Idések nappali ellatasa

kérelem

jovedelemnyilatkozat

egészségi allapotra vonatkozé igazolas
kornyezettanulmany

megallapodas

egyéni gondozasi terv

latogatasi és eseménynaplo

torzskonyv

étkezOk nyilvantartisa

kimutatas a téritési dij befizetésekrol
adatkezelési nyilvantartas (Szt. 20. §) — szamitégépes program
igénybevevoi nyilvantartas (KENY SZI)

Idések atmeneti elhelyezése

kérelem

jovedelemnyilatkozat

egészségi allapotra vonatkozo igazolas

elégondozasi adatlap

megallapodas

egyéni gondozasi, apolasi terv, mentalis allapotfelmérés
apolasi esettorténet-decurzus lap

decubitus apolasi lap

gyogyszerelési lap

karton

atado napld

eredmény kimutatasi lap

étkeztetésre vonatkozo igénybevételi naplo

torzskonyv

hozzatartozdi nyilvantarté fiizet (nem hivatalos dokumentacio)
adatkezelési nyilvantartas (Szt. 20. §) — szamitégépes program
igénybevevoi nyilvantartas (KENYSZI)



Csalad-és gyermekjoléti szolgalat

- Egyiittmiikddési megallapodas

- Esetnapl6

- Esetnapl6 betétlap

- T —torzslap

- GYSz1

- GYSzZ2

- GYSZ3

- GYSZ4 — a gyermek 15 napot meghaladé dtmeneti gondozéasa

- adatkezelési nyilvantartas (Szt. 20. §) — szamitogépes program

- igénybevevoi nyilvantartas (KENYSZI)
Egyebek:

- forgalmi naplo

- specialis szolgéltatast igényld lap

- esetatado lap
Atmeneti krizis szdllds:

- egyiittmiikodési megallapodas

- javaslat szerz0dés hosszabbitasra

- hatralékkezelési terv

- tablazat a befizetésekrol
Szocidalis szallas:

- egyiittmikodési megallapodas
javaslat szerz6dés hosszabbitasra

- hatralékkezelési terv

- nyomon kovetési tabla

- fejlesztési és gondozasi terv

- tabléazat a befizetésekrodl
TAVHO szerzédéshez:

- egylittmiikddési megallapodas

- fizetési haladék kérdlevél

- igazolaskéro levél

- javaslat
SZOVA:

- keret-megallapodas
Adossagkezeléshez:

- kérelem és adatlap

- kornyezettanulmany

- javaslat

- nyilatkozat

- fizetési haladék kérdlevél

- igazolaskéro levél

- havi jelentés

Csalad- és gyermekjoléti kozpont
- GYSz1
- GYSZ2
- GYSzZ3
- GYSz4
- GYSZ 4 eldlap



- GYSZ5

- GYSZ6

- GYSzZ7

- GYSZ8

- Torzslap

- Nyilatkozat egyéni gondozasi nevelési tervhez

- igénybevevoi nyilvantartds (KENYSZI)
Egyebek:

- Forgalmi Naplo

- Munkanaplé

- Specialis szolgéltatast igényld lap

- Esetatado lap
Atmeneti krizis szdllds:

- egylttmikodési megallapodas

- javaslat szerz6dés hosszabbitasra

- hatralékkezelési terv

- tablazat a befizetésekrol
Szocidalis szallas:

- egyiittmikodési megallapodas

- javaslat szerz8dés hosszabbitdsra

- hatralékkezelési terv

- nyomon kovetési tabla

- fejlesztési és gondozasi terv

- tabléazat a befizetésekrdl
TAVHO szerzédéshez:

- egyiittmiikodési megallapodas

- fizetési haladék kérolevél

- igazolaskérd levél

- javaslat
SZOVA:

- keret megallapodas
Adossagkezeléshez:

- kérelem és adatlap

- kornyezettanulmany

- javaslat

- nyilatkozat

- fizetési haladék kérdlevél

- igazolaskéré levél

- havi jelentés

Csaladok Atmeneti Otthona

- felvételi kérelem a Csalddok Atmeneti Otthonaba
- felvételi kérelem megujitasa a Csaladok Atmeneti Otthondba
- lemond¢ nyilatkozat a Csaladok Atmeneti Otthondba val6 bekertilésrdl

- nyilatkozat a tlizjelz6 berendezés szabalyairdl
- nyilatkozat a hazirend megismerésérdl

- nyilatkozat az intézményi nyilvantartasokrol, azok kezelésérol
- nyilatkozat, az ellatas tartalmarol, feltételeirdl, hazirendrdl kapott tajékoztatasrol

- jovedelemnyilatkozat
- egylttmikodési megallapodas



- IX. sz. adatlap

- Torzslap

- ATG234

- GYSZ4.

- amennyiben a gyermek védelembe vett, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol kapott
GYSZ2 és GYSZ3 adatlapok,

- jelzdlap

- OPAL szamitégépes program (forgalmi és munkanapld, esetvezetés)

igénybevevoi nyilvantartas (KENY SZI)

Helyettes sziildi ellatas
- sziil6i kérelem
- jovedelem nyilatkozat
- helyettes sziildi feladatra val6 kijelolés
- intézményvezetoi intézkedés — helyettes sziilo kijeldlése
- megallapodas
- megallapodéas — megsziintetése
- téritési dij megallapitasa
- zsebpénz nyilvantartas
- nyilvantartas a helyettes sziil6i dijak kifizetésérol
- nyilvantartas az ellatasi napokrol
- tajékoztatas — havi jelentés
- tajékoztatas — éves jelentés
- T torzslap

Specialis szolgaltatasok
Utcai, lakotelepi szocialis munka
- forgalmi naplo
Korhazi szocialis munka
- forgalmi naplo
Kapcsolattartasi iigyelet
- torzslap
- megallapodas a mediécios egylittmiikodés kereteirdl
- megallapodas a kapcsolattartasi egyiittmiikdésrol
- keret megallapodas a Kapcsolattartasi ligyelet igénybevételéhez
Jogi, pszichologiai és csaladterapids segitségnyujtds
- kimutatés a szolgaltatast igénybevevokrol

6. Iratbetekintés:

A gyermek sziiloje vagy torvényes képviseldje a szolgaltatd (intézmény) vezetdjénél
kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiillon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi
nyilvantartdsnak a gyermek vonatkozasaban kitoltott adatlapjaiba, valamint, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi szolgéltatondl, intézménynél keletkezett, illetve részére megkiildott, a
gyermekkel kapcsolatos iratba. Az iratokrol kivonat vagy masolat kérhetd.

A kozigazgatasi hatosagi eljaras altalanos szabalyairdl szolo torvényben meghatarozottakon
tal az érintett irasbeli hozzajaruldsa hidnyaban nem lehet betekinteni a masik sziilére
vonatkoz6, kiilonleges adatot tartalmazo iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében
kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy nevelésbe vételére iranyulod
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gyamhatosagi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének megvaltoztatasara iranyuld birdsagi
eljaras meginditasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat 2016.09.01. napjaval 1ép hatalyba. Egyidejiileg
a 2009. majus 01-tdl hatalyos, 2010. szeptember 15-én moddositott kordbbi szabalyzat hatalyat
veszti.

Szombathely, 2016. augusztus 31.

[ Kulcsar Laszloné :/
intézményvezetd
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