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Adatvédelmi, adatkezelési szabalyzat

1. Adatvédelmi szabalyzat
A Csaladsegito €s Gyermekjoléti Szolgalat valamennyi dolgozdja szdmara kotelezd az adat-
védelmi szabéalyok betartdsa. Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezet6 4ltal elkészitett
Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezetdnek szabalyoznia kell:

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- azintézményi ellatast igénybe vevok adatvédelmével kapesolatos feladatokat is.
Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben t6rténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsé dokumen-
tumokban meghatarozott szabalyoknak.

2. A szabalyzat hatilya

A szabélyzat hatilya kiterjed a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalatnal folyé szocidlis
munka és dolgozdi nyilvantartas soran keletkezett minden adat kezelésére, tovabbitasara, fel-
dolgozasara, nyilvantartasara, adatvédelmére.

3. Jelen szabadlyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt

- 2011. évi CXIL. toérveny az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsig-
rol,

- 1993. évi III. térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl

- 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl,

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.

4. Alapfogalmak és alapelvek

Alapfogalmak

Személyazonosit6 adat: a csaladi és uténév, lednykori név, a nem, a sziiletési hely és id6, az
anya leanykori csaladi és utdneve, az 4llandé lakhely, a tartézkodasi hely, a tarsadalombizto-
sitasi azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szam) egyiittesen vagy ezek koziil barmelyik,
amennyiben alkalmas, vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

Szocidlis adat: az érintett csaladi kapcsolataira, munkavégzésére, képzettségére, lakhatdsara,
szocidlis, mentélis, egészségligyi allapotara vonatkozd, altala vagy rola mas személy altal ko-
zolt, illetve a szocialis ellatd halozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy szdrmaztatott
adat; tovabba az elézdekkel kapcsolatba hozhat6, az azokat befolyasold mindennem? adat (pl.
magatartas, kdrnyezet, stb.)

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithat6) természetes személy-
lyel (érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbodl levonhatd, az érintettre vonatkozod kdvet-
keztetés.

Kiilonleges adat: a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozéisra, a politikai véleményre vagy
partallasra, valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdekképviseleti szervezeti tag-
sagra, az egeszségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozo adat, vala-
mint a biiniigyi személyes adat.

Hozz4jarulds: az érintett kivansaganak Snkéntes és hatérozott kinyilvénitdsa, amely megfelels
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérhetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok —teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd- kezeléséhez.
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Helyesbités: a valosdgnak nem megfelel6 adat médositasa.

Adatkezeld: a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat intézményvezetdje illetve az altala
megbizott egyéb személy(ek).

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely mi-
velet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovéabbi fel-
hasznélasanak megakaddlyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-, vagy képfelvétel
készitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.
Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsuk t6bbé nem
lehetseges.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapesolddé technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Team: a Csaladsegit6é Szolgalatnal dolgozo részegységek dolgozoi.

Gondozott: csaladgondozasban részesiilo személy.

Kliens: minden olyan személy, aki a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgéalat barmilyen
tipusu szolgaltatasat igénybe veszi.

Kozeli hozzatartozo: a hazastars, az élettars, a vér szerinti, 6rokbe fogadott, illetve nevelt
gyermek, a vér szerinti és az 6rokbe fogado sziilo, illetve a sziil6 hazastarsa vagy élettarsa.

Alapelvek:

- Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség tel-
jesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsuldsédhoz
sziikséges meértekben és ideig.

- Az intézmény kezelheti a szolgéltatdst igénylé személy minden olyan szocidlis és
személyazonosito adatat, amely a szolgaltatas nytjtasa és a szocialis munka szempont-
jabol sziikseges.

- A szocidlis és a személyazonositd adatoknak a gondozott részérdl torténd szolgéltatasa
a szocialis szolgaltatis igénybevételéhez kitelezd.

- A szocidlis szakember koteles tdjékoztatni a szolgaltatast igénylé személyt minden
olyan tevékenységérdl, eljrasi 1épésérol, amelyet a szolgaltatast igényld személy ér-
dekében a gondozasi munka sordn megtesz.

- A csaladgondozas soran a gondozott joga, hogy a — kizar6lag sajat - személyére vo-
natkoz¢6 adatokat tartalmazo6 nyilvantartasba betekintsen, azokat megismerhesse.

- A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

- A Szolgalat minden dolgozdjat, aki a munkavégzése soran a klienssel kapcsolatos
barmely adat vonatkozasaban kapcsolatba kertil titoktartdsi kotelezettség terheli.

5. Adatkezelés célja
A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatnal a szocialis és személyazonosité adatok kezelé-
sének a célja:
- a szocialis szolgaltatidsokat igénybe vevék szocidlis ligyintézésének segitése, ellata-
sokhoz valo jutds megszervezése,
- aszocialis szolgaltatasokat igénybe vevikkel végzett eredményes szocialis munka,
- a kliensek élethelyzetének, szocidlis dllapotanak nyomon kovetése és professzionalis
segitség biztositasa,
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a csaladgondozéds eredményes biztositdsa, ehhez sziikséges intézkedések, gondozasi
lépések megtétele,
a szocialis szakmai elemzés, a szocialis ellatds tervezése, szervezése.

6. A kezelt adatok kore

A Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatnal a gondozasi folyamat sordn rogzitett adatok
fajtai: személyazonosité adatok, szocialis-, gyermekvédelemmel kapcsolatos adatok szemé-
lyes adatok, kiilonleges adatok, pénziigyi, jovedelmi adatok.

A szocialis munka sordn kezelt adatok, vezetett nyilvantartasok tartalmazzak:

a gondozott természetes személyazonosito adatait, allampolgarsagat, belféldi lako-, il-
letéleg tartézkodasi helyét,

. az ellatasokhoz/szolgaltatasokhoz valo jogosultsagi feltételekre és az azokban beko-

vetkezett valtozasokra vonatkozo6 adatokat,

. a szocidlis/gyermekvédelmi ellatas/hatosagi intézkedés megallapitisara, megvaltozta-

tasara ¢s megsziintetésére vonatkozé dontést, a dontés meghozatalanal figyelembe vett
koriilményeket,

. az ellatottsag és a téritési dij megallapitasahoz szilikséges jovedelmi adatokat,

. a kérelmez6 Tarsadalombiztositasi Azonosité Jelét (TAJ szam),

. az ellatds/szolgaltatas igénybevételének és megsziinésének id6pontjat,

. a gondozott csaladi kapcsolatait (csaladi allapotat, rokoni/csaladi kapcsolatait),
.a gondozasi munka folyamatat,

. ellatas/szolgéltatds igénybevételének és megsziinésének idopontjat,

. egyéb kiegészitd adatokat.

7. A kezelt adatok hordozoi
A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgéalaton beliil a gondozottakra vonatkozé nyilvantar-
tas része:

esetdosszié, egylittmiikodési megallapodasok, gondozasi tervek, gyermekvédelmi
rendszer adatlapjai,

forgalmi naplo, a szocialis munka szempontjabol sziikkséges — dokumentumok, iratok,
igazolasok, levelezések stb.

Az adathordozé formaja:

irott formaban régzitett adatok,
elektronikus forméaban rogzitett adatok.

A hangfelvétel/képfelvétel forméajaban rogzitett adatok rogzitésére, kezelésére kizardlag az
érintett eldzetes, irasbeli, a cél megjeltlésével torténd hozzajarulasaval és a Szolgalat intéz-
ményvezetdjének a hozzajarulasaval keriilhet sor.

8. Adatkezelés a Szolgilatnal:

Az adatok felvétele, rogzitése, feldolgozasa, elemzése, értékelése, abbol kdvetkezteté-
sek levonasa a szocidlis ellatas/szolgaltatas része.

A szolgéltatés igénybevételéhez sziikséges szocidlis és a személyazonositd adatok
szolgaltatdsa a gondozott vagy térvényes képviseldje részérél kitelezo.

Az adatfelvétel és adatkezelés soran az intézményben dolgozdk kotelesek betartani a
szocialis munka Etikai kédexében foglaltakat.

A betegségre, szenvedélybetegségre (a drogfogyasztasra, az alkoholizmusra), nemzeti
€s etnikai kisebbséghez tartozasra, szexualis életre vonatkozé adatok csak akkor rog-
zithetbek, ha azok az ligyfél szocialis ellatasahoz szakmai szempontbdl feltétleniil
sziikségesek. Ezek az adatok kiilonleges adatoknak mindsiilnek. A kiilonleges adato-
kat a tobbi adattdl elkiilénitve kell kezelni.
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A szocidlis szakembernek a napi tevékenysége sordn rogzitett személyes feljegyzések (mun-
kanapld) nem képezik részét a gondozottakra vonatkozé nyilvantartdsnak. A szocialis szak-
ember kotelessége és feleléssége arrol gondoskodni, hogy e személyes feljegyzésekhez, ada-
tokhoz rajta és felettesén kiviil mas személy ne férhessen hozza, tartalmat ne ismerhesse meg.

9. Titoktartasi kotelezettség

A Csalddsegité €s Gyermekjoléti Szolgdlatndl munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4llé
természetes, vagy jogi személyt a kliensekkel, gondozottakkal kapcsolatos barmely adat vo-
natkozaséban titoktartasi kotelezettség terheli.

10. Adattovabbitis a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgilat szervezeti egységei kozott:

- A Szolgalatok a gondozottra vonatkozo nyilvantartasban régzitett adatok koziil
szolgaltathatnak egymasnak adatot.

- A szocidlis szakember felel6ssége, hogy az 8sszes olyan rogzitett adatot meg-
ossza a masik szocidlis szakemberrel, amely a gondozas szempontjabdl a haté-
kony munkaveégzést eldsegiti.

- Az intézményvezetd a gondozottra vonatkozd nyilvantartisba minden korlato-
zas nélkiil betekinthet, azt szakmailag, tartalmilag ellendrizheti.

- Az intézményvezetdje a szocidlis szakember adatkezelésére vonatkozd donté-
seit feliilbiralhatja.

11. Adattovabbitas intézményen Kkiviilre

A kotelez6 adatszolgaltatasok kire és formdja:

- A tarsadalombiztositasi igazgatasi szervek (nyugdijfolyodsito, TB) részére, az igazsagszolgal-
tatasi szervek (birosdg, ligyészség, biintetés-végrehajtasi intézmények,) részére, a gyamiigyi
feladatokat ellaté szervek (gyamhivatal) részére kizardlag eseti, irdsbeli megkeresésre, az
adatkérés konkrét céljanak, és a kért adatok kdrének megjeldlése esetében tovabbithatdak ada-
tok. Az ezen feliil kért adatok csak abban az esetben tovabbithatéak, ha a kliens ellata-
sat/szolgaltatas nyujtasat pozitivan befolydsolja, illetve helyzete javulasat szolgalja.

- A bir6sag, az ligyész és a nyomozé hatdsag részére szintén kizardlag eseti, irdsbeli megkere-
sésre, az adatkérés konkrét céljanak, és a kért adatok korének megjeldlése esetében szolgal-
tathatoak adatok.

- Ha a megkeresés személyes adatok kozlésére vonatkozik, az csak annyi és olyan személyes
adatra vonatkozhat, amely a megkeresés céljanak megvalositasahoz elengedhetetleniil sziiksé-
ges.

A kozigazgatasi szervtdl kapott megkeresésnek tizenst napon beliil kell eleget tenni.

1993. evi III. térvény a szocidlis igazgatéasrol és ellatasrol 20/B § kimondja, hogy a kormany
altal kijelolt szerv- a szocialis szolgéltatds rendszerének ¢s finanszirozasanak tervezhet6sége
miatt- orszagos jelentési rendszert miikodtet. A fenntartd az orszagos jelentési rendszer sza-
mara koteles bejelenteni a kiilon jogszabalyban meghatarozottszemélyes adatnak nem mind-
siil adatokat.

1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrdl és ellatasrol 21. § alapjan a 20. § -ban szabélyo-
zott nyilvantartdsbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megal-
lapitd szocialis hataskort gyakorlé szervnek szolgaltathato.

12. A nem kotelezé adatszolgaltatasok kore és formaja

Az egészségligyi, szocialis ellatast végzo tarsintézmények részére kizardlag olyan adatok to-
vabbithatoak, amelyek az ligyfél ellatasat pozitivan befolyasoljak, illetve helyzete javulasat
szolgaljék és nem a kliens személyes adatkdzlése révén keletkeztek. Egyéb adatok kizarélag a
kliens erre vonatkozo6 konkrét hozzajarulasa esetén tovabbithatdk.
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Az intézményvezetd joga és felelossége mérlegelni, hogy e kérben mely adatok bocséathatok a
tarsintézmény rendelkezésére.

13. Adatszolgaltatasra kotelezettek
Az intézményvezetd, illetve az altala megjeldlt dolgozok szolgaltathatnak adatot, az intéz-
ményvezetd kiadmanyozasi jogkore gyakorlasaval.

14. Tajékoztatas, betekintési jog

Az intézményvezet6, csalddgongozd koteles tdjékoztatni a gondozottat minden olyan tevé-
kenységérdl, eljarasi Iépésérél, melyet a vele kapcsolatos gondozési munka soran megtesz. A
tajékoztatds személyesen és irasban torténhet.

A gondozott betekintési joga

A gondozott joga, hogy a — kizérdlag sajat - személyére vonatkoz$ adatokat tartalmazé nyil-
vantartasba betekintsen, azokat megismerhesse.

A gondozott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad a kezelt adatokrdl, az adatkezelés célja-
rol, jogalapjarol, idétartamérol, az adatfeldolgozo nevérdl és az adatkezeléssel Gsszefligg te-
vekenységerdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak, vagy kaptak meg az adatokat.
Amennyiben a gondozott a rd vonatkozd nyilvantartas egy részérdl mésolat készitését kéri,
akkor — amennyiben erre lehetdség van — az adott részegység teljesiti (a mas személyre vo-
natkozd részek kitakarasaval).

A gondozottra vonatkozé nyilvantartas teljes anyagardl t6rténd masolat készitése is lehetsé-
ges, melyet az intézményvezetd jovahagy.

A masolatkészités tényét a gondozottra vonatkoz6 nyilvantartds-ban rogziteni kell az eredeti
példanyon - a masolatkészités datumanak megjelolésével.

15. Adatkezelés tudomanyos kutatasi, statisztikai és egyéb célbél

Tudomanyos kutatas céljara felvett vagy tarolt személyes adat csak tudoményos kutatés cél-
jara hasznélhat6 fel. A személyes adatot - mihelyst a kutatasi cél megengedi - anonimizalni
kell. Addig is kiilén kell tarolni azokat az adatokat, amelyek meghatarozott vagy meghatéaroz-
hat6 természetes személy azonositasara alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak ak-
kor kapcsolhatok Ossze, ha az kutatas céljara sziikséges. A tudoményos kutatést végzé szerv
vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha az érintett abba irdsban
beleegyezett.

Tudoményos kézleményben nem szerepelhetnek szocidlis és személyazonosité adatok oly
modon, hogy a gondozott személyazonossaga megéllapithatd legyen. Tudomanyos kutatas
soran a tarolt adatokr6l nem készithetd személyazonositd adatokat is tartalmazo masolat.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok csak statisztikai célra
hasznélhatdk fel. Az egyedi statisztikai adatok - beleértve a személyes adatokat is - a statiszti-
kai céltol eltérd célra semmilyen modon vagy jogcimen nem adhatdk és veheték at, nem dol-
gozhatok fel és nem hozhatok nyilvanossagra.

A Csaladsegité €s Gyermekjoléti Szolgalatndl a kliensek adatainak kezelésével megval6suld
tudomanyos kutatasra, statisztikai adatfelvételre, vagy ehhez hasonl6 adatrégzitésre az intéz-
ményvezetd engedélyével keriilhet sor. Az ilyen engedélyekrél, kutatasi kérelmekrdl, az igy
adatokhoz hozzéjutott személyekrdl nyilvantartast kell vezetni, gondozési anyagéban meg-
Orizni.

16. Az adatok biztonsaga
- A szocidlis és személyazonosito adatok kezelése soran biztositani kell az adatok biz-
tonsagat véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltozta-
tassal, kdrosodassal, nyilvanossagra kertiléssel szemben.
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- A gondozottakra vonatkozé nyilvéantartas és a roluk késziilt mindennemi feljegyzés ta-
rolasa zarhat6é szekrényekben torténik, gy, hogy illetéktelen személy ne juthasson
hozza.

- A szamitogépen vezetett elektronikus nyilvantartast le kell menteni.

- A gondozottakra vonatkozd nyilvantartds biztonsagos megérzésérél, a feltételek bizto-
sitasarol az intézmény vezetdjének kell gondoskodnia.

17. Adatmodositas, adatsériilés, adattorlés

- Ha tévesztés, vagy mas ok miatt a beirt adatot mddositani kell, ez csak Ggy végezhetd,
hogy az eredeti adat megallapithaté legyen. Modositasnal is kézjeggvel el kell latni a
modositast.

- A szocidlis és személyes adatokat ért sériilés vagy megsemmisiilés esetén, a rendelke-
zésre allo egyéb adatforrasokbol meg kell kisérelni a lehetséges mértékig a karosodott
adatok potlasat.

- A sérilt adat potlasara annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelds, ahol a sériilés
bekodvetkezett. A pdtolt adatokon a potlas tényét fel kell tiintetni.

- A gondozottakra vonatkozo6 nyilvantartasban szerepld adatok torlése tilos.

18. A dolgozokra vonatkozo6 adatok kezelésének szabalyai

A Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalat dolgozdinak személyiigyi nyilvantartasit az in-

tézményvezetd kezeli, vezeti.

A nyilvéntartas az alabbi adatokat tartalmazza a munkavallalora vonatkozdan:

- neve (leanykori neve), sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ szama, ad6azonositd je-
le, bankszamla szama, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, gyermekeinek szii-
letési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

_legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi), szakképzettsé-
ge(i), iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogosité okiratok adatai, tudomanyos fokozata,
idegennyelv-ismerete,

- . korabbi munkaviszonyban t5ltstt idétartamok megnevezése, a munkahely megnevezé-
se, a megszinés modja, id6pontja,

_egészségiigyi nyilatkozata, munkakori alkalmassagi vélemény,

_a foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamijele, e szervnél a jogviszony
kezdete, jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak id6pontja, szakképesitésének id6pontja,
vezetdi megbizasa, a mindsitések idépontja €s tartalma, hatalyos fegyelmi biintetése,
személyi juttatdsok, a munkdbodl vald tavollétének jogcime és idétartama, a munka-
végzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai.

A fentiekben nem szereplé korben - térvény eltérd rendelkezésének hidnyaban adatszerzés

nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a

besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekti, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és

beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. A munkaltatd alapnyilvéantartdsi rendszere
torvény felhatalmazadsanak hidnydban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 ossze.

Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szol-

galtathato adat.

A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kvetkezok jogosultak

betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rdjuk vonatkozd jogszabalyban meghatarozott fel-

adataik ellatasa céljabol:

- intézményvezetd, gazdasagi vezetd, feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendr-

z¢st végzd szerv, a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy, munkaligyi, polgéri jogi,
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kozigazgatasi per kapcsan a birosag, a dolgozd ellen indult biintetéeljardsban a nyomoz6 ha-
tosag, az ligyész és a birésag, a személyzeti, munkaiigyi bérszamfejtési feladatokat ellatd
szerv ¢ feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil, az addhatdsag, a tarsadalombizto-
sitasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Jelen szabalyzat az iratkezelési szabdlyzattal 6sszhangban, azonnali hatéllyal 1ép életbe.

Hajdunénas, 2012. janius 11. "

Nagyne Juhasz Lsztma
intézményvezetd
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