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A Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksdg (a tovabbiakban: Gondnoksag) belsé
adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa céljabdl az alabbi
Adatvédelmi szabalyzatot alkotja. Jelen rendelkezéseket a Gondnoksdg egyéb
szabalyozasainak eldirasaival 6sszhangban kell értelmezni.

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet.

Jelen Adatvédelmi szabalyzat célja az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl altal meghatarozott adatvédelmi és adatkezelési rendelkezések betartasaval,
melyek érvényesitésével a Gondnoksag valamennyi tevékenysége soran biztositja az érintett
személyes adatok védelméhez valé joganak tiszteletben tartisat az érintettek személyes
adatainak feldolgozasa, illetve kezelése soran.

Valamint célja a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag miikodése soran meglévé és
keletkezett egészségligyi és személyazonositd adatok kezelésének, biztonsaganak és
védelmeének szabalyozasa.

Ezt a szabalyzatot kell alkalmazni a Kaposvari Humanszolgaltatdsi Gondnoksag
tevékenységével Osszefliggd egészségligyi és személyazonositd adatok kezelése soran minden
terleten az érintettek szamara biztositva legyen jogaik védelme, az adatainak kezelésével
kapcsolatos tajékoztatas.

Az Adatvédelmi szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Gondnoksag altal foglalkoztatott
valamennyi a munka térvénykoényve hatalya ala tartoz6 munkavallaléra és a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre, valamint az adatfeldolgozasi szerzddésekben
rogzitettek szerint, az adatfeldolgozasi szerzodést aldirt kiils6 szervezetek mindazon
alkalmazottjaira, akik az Adatkezeld informatikai rendszert hasznéljdk, iizemeltetik,
mukdodtetik, vagy fejlesztik.

Tehat mindazon személyekre, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz hozzatérhetnek, valamint a
Gondnoksag tevékenységével kapcsolatos, mitkodése soran keletkezé kozérdekii adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6 altal folytatott minden olyan adatkezelésre
és adatfeldolgozéasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, amely kozérdekii adatot
vagy koOzérdekbOl nyilvanos adatot tartalmaz fliggetleniil keletkezéstuk, kezelésik,
feldolgozasuk helyétél, valamint megjelenési forméajuktél fliggetlendl.

A szabélyzat idébeli hatdlya Kiterjed a Gondnokség altal nyilvantartott, valamint rendelkezésre
allo adatokra a beérkezésiiktol, keletkezésiiktol a megsemmisitésig.

A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha a térveny
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fliz0d6 mas érdekek — ideértve a kozérdekii adatok
nyilvanossagat is — nem sérthetik.
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JOGSZABALYI HIVATKOZASOK

Magyarorszag Alaptorvénye;

Eurdpai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (2016/679/EU)

2011. évi CXIl. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1997. évi XLVII. torveny az egészsegugyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol és védelmérol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1993. évi Ill. térvény a szocidlis igazgatasrol és a szociélis ellatasokrol

2012. évi I. térvény —a Munka torvénykonyvérdl (j Mt.);

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (uj Ptk.)

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

ALAPFOGALMAK

Személyazonositd adat: a csaladi és utonév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely és id6,
az anya lednykori csaladi és utoneve, a lakohely, a tartdzkodasi hely,
a tarsadalombiztositasi azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szdm) egylittesen vagy ezek
kozul barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara;

Egészségugyi adat: az érintett testi, ertelmi és lelki allapotara, koros szenvedélyére,
valamint a megbetegedés, illetve az elhal&lozas koriilményeire, a halél okéra vonatkozo,
altala vagy réla mas szemely altal k6zolt, illetve az egészségugyi ellatd halozat altal észlelt,
vizsgalt, mért, leképzett vagy szarmaztatott adat; tovabba az elézdekkel kapcsolatba
hozhato, az azokat befolyasol6 mindennemii adat (pl. magatartas, kdrnyezet, foglalkozas).

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
szemellyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig
megodrzi e minds€gét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithat. A személy kiilonosen
akkor tekinthet6 azonosithatonak, ha 6t - kdzvetlentl vagy kdzvetve - név, azonositd jel,
illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

Kulonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, és
tevékenysegére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacio
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vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkozo6 adat.

= Kozérdekbdol nyilvanos adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet kezelésében 1évé vagy ra vonatkozd, a
kozérdekti adat fogalma ala nem tartoz6 adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy
hozzaférhetvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

» Hozzajarulés: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérhetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok -teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6- kezelésehez.

= Tiltakozés: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlesét kéri.

= Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

»  Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil a személyes adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy 0sszekapcsolédsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj-vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

= Adattovabbités: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé tétele.
» Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele.

=  Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tébbé nem
lehetséges.

= Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges, vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;

=  Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

» Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztol, valamint az
alkalmazas hely¢tol.

= Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé megbizasabol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is- személyes adatok feldolgozasat végzi.
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= Orvosi titok: a gyogykezelés soran az adatkezelé tudomasara jutott egészségiigyi és
személyazonosité adat, tovabba a sziikséges vagy folyamatban 1¢év0, illetve befejezett
gybégykezelésre vonatkozd, valamint a gydgykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb
adat.

= Egeszséglgyi dokumentacid: a gydgykezelés soran a betegellatd tudomasara jutott
egészségugyi és személyazonositd adatokat tartalmazd feljegyzés, nyilvantartas vagy
barmilyen mas modon régzitett adat, fliggetlendil annak hordozojatdl vagy formajatdl.

= Szemelyes adat-nyilvantartd rendszer (nyilvantartd rendszer): szemelyes adatok
barmely strukturdlt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizlt vagy
szétszort alloméanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

= Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok 6sszessege.

4. ADATKEZELO MEGNEVEZESE ES ADATAI:

Adatkezel6 megnevezése:  Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag

Székhelye: 7400 Kaposvar, 48-as Ifjusag u. 58-68.
Telefonszama: +36 82 410 582

Torzskdnyvi azonositdja:

Addszama:

E-mail cime: info@kaposvarigesz.hu

weboldal: www.kaposvarigesz.hu

Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldje: EQA Kft.

Telefonszdma: +36 30-347-1151

E-mail cime: adatvedelem@kaposvarigesz.hu

5. AZ ADATKEZELORE ES ADATKEZELESRE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

Az adatvédelmi szabalyok betartdsaért az Adatkezelo a felelés. Az Adatkezeld szervezet
dolgozbja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartaséért személyes felelésséggel
tartozik.

A Gondnoksag személyes adatot csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig.
Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie ennek a kritériumnak, tovabba az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. A Gondnoksag
altal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos. Az adatkezelésnek
mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

Személyes adatot az aldbbi jogalapok (minimum) egyikével lehet csak kezelni:
a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez,
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b) az adatkezelés olyan szerzOdés teljesitéséhez szlikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy a szerzddés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges,

C) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges,

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kulonosen akkor, ha az érintett gyermek.

Személyes adat akkor is kezelhetd, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna €s a személyes adat kezelése az Adatkezeldére vonatkozo jogi
kotelezettseg teljesitése céljabol sziikséges, vagy az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos
érdekének ervényesitése céljabol sziikséges és ezen erdek érvényesitese a személyes adatok
védelméhez fiiz6do jog korlatozasaval aranyban all.

Ha az érintett cselekvOképtelensége folytan vagy mas elhdrithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek vedelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély elharitasdhoz
vagy megel6zéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulds akadalyainak fennallasa alatt az
érintett személyes adatai kezelhetdek.

Az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak — és amennyiben az adatkezelés
célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlesre kertlnek.
A torlésr6l a Gondnoksag az adatot ténylegesen kezel6 munkavallaloja gondoskodik. A torlést
a munkavallalo felett munkaltatdi jogkoroket ténylegesen gyakorld személy és az adatvédelmi
tisztvisel6 ellendrizheti.

A Gondnokség az adat felvétele eltt minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat,
valamint az adatkezelés jogalapjat.

A Gondnoksag szervezeti egysegeinél adatkezelést végzé alkalmazottak és a Gondnoksag
megbizasabol az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek
alkalmazottjai kotelesek a megismert személyes adatokat megOrizni. A munkavallalok
kizarolag a munkakori leirdsban meghatarozott feladatkorikon beltl ismerhetik meg az ilyen
adatokat.

Az adatbiztonsag személyi feltételeinek kialakitdsa érdekében megfeleld felkészitésben,
oktatashan kell részesiteni.

A személyes adatokat kezeld és azokhoz hozzéaférési lehetOséggel rendelkezd személyek
kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni.

Ha a szabalyzat hatalya alatt allo személy tudomast szerez arrol, hogy a Gondnoksag altal kezelt
személyes adat hibas, hianyos vagy iddszertitlen, koteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az
adat rogzitéséért felelos munkatarsnal kezdeményezni.

Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a kezelésében 1évé adatok mindségérdl, igy kiilondsen
azok pontossagarol, teljességérol és naprakészségérol.
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A Gondnoksadg az adatvédelmi felelés Utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az érintett szemelyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatdsait és az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat az
Adatvédelmi incidenskezelési eljaras szerint.

A Gondnoksag megbizasabol adatfeldolgozoi tevékenységet végzO természetes vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezetekre vonatkozo adatvédelmi
kotelezettségeket az adatfeldolgozdoval kotott megbizasi szerzodésben érvényesitenddek. Az
adatfeldolgozoval a Gondnokség az Infotv. altal eldirt Adatfeldolgozdi szerzodést kot.

6. SZERVEZETEN BELULI FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Ezen fejezetben taldlhatoak, az egyes munkakorokre, pozicidkra vonatkozd adatvédelemmel,
adatkezeléssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek, illetve feleldsségi korok meghatarozasa.

6.1. lgazgato

Az lgazgatd alapvetd feladata a jelen Szabalyzat, illetve annak modositasainak hatalyba
leptetése, a jelen Szabalyzatban foglaltak alkalmazasahoz, megvaldsitasdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az Infotv. idevonatkozé rendelkezése értelmében Az Igazgatonak kell kineveznie, vagy
megbiznia a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé adatvédelmi tisztviselot.

A Gondnoksagnal barmilyen jogviszonnyal 6sszefliggésben kezelt, illetve keletkezett adatok
vedelmére és kezelésére vonatkozé szabalyok kidolgozasaért, valamint a Szabalyzatban
rogzitett eldirasok, betartatasaért, az eloirt szabalyok betartasanak ellendrzéséért, tovabba a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagtol (a tovabbiakban: NAIH) érkezd
megkeresésekkel, ajanlasokkal kapcsolatos intézkedések megtételéért az Igazgatd a felelds.

6.2.Szervezeti egység vezetok

= felel6sek azért, hogy az altaluk vezetett szervezeti egységnel az adatkezelés jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjék;

= feleldsek azért, hogy a szervezeti egység altal végzett adatfeldolgozdsok soran az
adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek;

= kotelesek figyelemmel kisérni az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokban
foglalt rendelkezések szervezeti egységen beliili betartasat, érvényesulését.

6.3. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselo kozvetlenill az els6 szamu vezeto ala rendelt, adatvédelmi
ismeretekkel rendelkez6 személy, aki a Gondnokség sajat adatvédelmi szempontt miikodését
hivatott megteremteni a szabalyozas kidolgozasa, oktatds lebonyolitdsa, ellendrzés
végrehajtasa, és a sziikséges korrekcios javaslatok eldterjesztése altal.
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Az adatvédelmi tisztviselének, a torvény altal eldirt a feladatok ellatasara alkalmas
végzettséggel, képzettséggel rendelkezd személy nevezhetd ki. Nem nevezhetd ki adatvédelmi
tisztviselonek olyan személy, akinek a munkakore Osszeférhetetlen az adatvédelmi tisztviseld
jelen Szabalyzatban részletezett tevekenységével.

Az adatvédelmi tisztviseld f6 feladata a Gondnoksdg valamennyi szervezeti egységére
kiterjed6en az adatvédelemmel kapcsolatos tevekenységének szakmai szempontok szerinti
iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése, a jogvédelem, jogérvényesités eldsegitése, indokolt
mértékben és a vonatkozd belsd szabalyzatoknak megfelelden torténd betekintés, szakmai
segitségnyujtas, valamint az adatbiztonsag biztositasa, melynek keretén beliil a kovetkezd
feladatokat koteles ellatni:

Jelen Szabalyzathoz kapcsoloddan:
A Szabalyzat rendszeres fellilvizsgalata.

A Szabalyzat felllvizsgalatanak szempontjai:
= a Szabalyzat megfelel-e a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak, a jogszabalyi valtozasok
érintik-e a Szabalyzatot;
= a Szabdlyzat 6sszhangban van-e a Gondnoksag bels6 adatkezelési gyakorlataval,
= tervezett-e a Szabalyzatba nem kezelt Ujabb adatkezelési tevékenység bevezetese.

Az adatkezelés, adatfeldolgozas menedzsmentjéhez kapcsolodoan:

= kapcsolattartas a szervezeti egységek vezetdivel a megvaldsult és tervezett
adatkezelések, adatfeldolgozasok illetve ezeket érintd jogszabalyvaltozasok
tekintetében, 6nalld szervezeti egység vezetdjét tdjékoztatva barmely adatkezelést
végzd személytdl szoban vagy irdsban felvilagositast kérhet;

= az adatvédelemhez kapcsol6dd jogszabalyok valtozasainak folyamatos figyelemmel
kisérese;

= Onkentes hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az érintett hozzajaruld nyilatkozatat
tartalmazé dokumentum elkészitése, nyilatkoztatas feltételeinek, eljarasrendjének
kialakitésa;

=  konkrét tigyekben felmeriil6 adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt az adatkezelést
végz0 egységek dolgozoi részeére,

=  kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

= c¢llendrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a bels6
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat,

= kivizsgédlja a hozzéd érkezett bejelentéseket, eljuttatja azokat a megfeleld szervezeti
egységhez,

= jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel a jogosulatlan
adatkezel6t vagy adatfeldolgozot,

= kozremilkddik az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat elkészitésében,
a szervezeti egységvezetOk kozremiikodésével az egyes szervezeti egysegekre
vonatkoz6 sajatossagok kidolgozasaban, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos
érdek alapjan jelzi Az Igazgato felé a modositas, kiegészités sziiksegességét,

= évente értesiti a Nemzeti Adatvedelmi és Informacioszabadsag Hatosagot az elutasitott
kérelmekrol és az elutasitas indokairol a targyévet kovetd év januar 31-€ig,
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gondoskodik arrol, hogy az adatkozlés a jogszabalyoknak megfeleld modon és
hataridében megtorténjen,

amennyiben az adatszolgaltatas soran kozremiikodok nem tartjak be a jelen utasitasban
meghatarozott hataridéket, azt koteles haladéktalanul - irdsban és szoban - jelezni az
Igazgato felé,

a kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idotartamat, az igénybe vett
adatfeldolgozoi nevét, cimeét, az adattovabbitasokat is tartalmazd, ,adatkezelési
nyilvantartds” folyamatos, naprakész valtozaskovetést tartalmazo vezetése,

a bevezetendd 1j adatkezelések vonatkozdsiban az adatkezelés megkezdése elott
gondoskodik a Szabalyzat modositasrol, és az adatkezelési nyilvantartasba vételérol.

Az érintettek tajékoztatési rendszerének, koncepcidjanak vonatkozasaban:

az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatoknak az elkészitése, maodositasa,
felulvizsgalata annak biztositasa érdekében, hogy ezen dokumentumok megfeleljenek a
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak, illetve jelen Szabalyzat eldirasainak.

Tovabba:

évente, illetve szlikség szerint gondoskodik az adatkezelésben, adatfeldolgozéasban
résztvevO munkatarsak képzésérol, az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

a munkatarsak adatvédelmi tudatossaganak fejlesztése;

torvenysertés esetén koteles Az Igazgatot irasban tajékoztatni a torvénysértés tényérol,
annak korlilményeirdl, tovabba a torvénysértés megsziintetésére, helyesbitd, és javito
intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol;

nem-megfeleldség észlelése esetén a problémat véleményezni és jelezni az
adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje, illetve az Igazgato felé;

szamara ismertetett 0j adatkezelés vagy adatfeldolgozasi technoldgia bevezetése el6tt
Az lgazgatd figyelmének felhivasa a bejelentési kotelezettségre, illetve a jelen
Szabalyzatnak vagy a jogszabdlyi eldirdsoknak valo megfeleldségre;

koteles az egyes adatkezelésekkel kapcsolatos feladatok megvaldsuldsarél, azok
ellenbrzésérdl az el6z6 év vonatkozasaban minden év marcius 31-ig Az lgazgatot
irasban tajékoztatni.

6.4. Munkaiigyi ligyintézok

Gyujté elnevezés a munkavallalok foglalkoztatasi jogviszonyaval Osszefliggésben meglévo
személyes adatainak kezelésébe bevont személyekre, akik megvalositjak a foglalkoztatasi
jogviszony dokumentalasi hatterét és a bérszamfejtést.

A munkatigyi ligyintézo:

felelds azért, hogy az Aaltaluk végzett tevékenység soran az adatkezelés jelen
Szabélyzatban meghatarozottak szerint torténjék;

a tOle elvarhato modon koteles gondoskodni arrdl, hogy az altala vezetett
nyilvantartasok, dokumentacidk adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozza;
koteles minden olyan tényt, informéaciot, amely a jelen Szabalyzat megvalosuléasat
befolyasolja, befolyasolhatja azonnal jelezni az adatvédelmi tisztviselonek, vagy
kozvetlen vezetdje utjan az elsé szamu vezetonek.
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6.5. Személyes adatokat kezel6 munkatars

= felel6s az adatok jelen Szabalyzatnak megfelelé kezelésért, valamint az adatok
pontossagaért, a valtozasok nyomon kdvethetdségéeért;

= a tble elvarhatd mddon koteles gondoskodni arrol, hogy az altala vezetett
nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozzg;

= koteles a jelen Szabalyzatot, kapcsolddo szabalyzatokat, belsd utasitdsokat megismerni,
betartani;

= koteles a Szabdlyzat eldirasainak ismertetése céljabdl szervezett oktatason, illetve
szakmai tovabbképzésen részt venni, az oktatdshoz kapcsolodd szamonkérést
megfelelden teljesitent;

= koteles jelen Szabalyzatot és a hozzatartozé eljarasokat, dokumentumokat bizalmasan
kezelni;

= koteles minden olyan tényt, informaciot, amely a jelen Szabalyzat megvalOsuléasat
befolyasolja, befolyasolhatja azonnal jelezni az adatvédelmi tisztviselonek, vagy
kozvetlen vezetdje Utjan az els6 szamu vezetdnek;

= koteles megtagadni minden olyan utasitds vegrehajtasat, amely ellentétes az
adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyzatokkal, eljardsrendekkel, illetve
jogszabalyokkal.

6.6. A Gondnoksag valamennyi dolgozoja koteles

= az adatvédelmi eldirdsokat megismerni és maradéktalanul betartani,

= cldézetesen egyeztetni az adatvédelmi tisztviseldvel a személyes adatok kezelését érintd
ugyekben, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag
kozremiikddését igényld kérdésekben,

= tajékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t a felmeriilt adatvédelmi visszassagrol,

= az adatvédelmi tisztviseld észrevétele esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart
visszassagot haladéktalanul megszintetni,

= az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgéltatni,

= jelezni, ha véleménye szerint az adatigénylésre vonatkozo kérelemben szereplé adatok,
illetve az adatok egy része nem mindsiil kdzérdekii adatnak,

= adatokat, iratokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, e feladatellatasa soran feleldsséggel
tartozik a kérelemben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kortiségéért.

6.7.Szervezeti és szolgaltatoi hattér kialakitasa

A Gondnoksag tevékenységi koréhez, személyi hatteréhez igazodva az adatvédelmi
tisztviselonek a jelen Szabdlyzat megvaldsitdsdhoz, alkalmazasdhoz sziikséges ismeretekre
alapozva kell 6sszeallitani, 6sszeéllittatni az adatvédelemmel kapcsolatos képzések tematikajat,
tartalmat.

Minden 0j munkavéllalét, illetve tobb mint féléves tavollét utdn Gjra munkéba allo
munkavallalét a munkakoréhez szikséges oktatdsban kell részesiteni, amelynek
megvaldsuléasarol az adatvédelmi tisztviseld koteles gondoskodni. Az oktatas tényét, tartalmat
dokumentalni kell.

A Gondnoksagnak kiils6 adatszolgaltatokkal, adatkezelokkel, adatfeldolgozokkal
adatallomanybol torténd adatszolgaltatds megkezdése eldtt irasbeli szerzddést kell kotnie.

A szolgaltatoi szerz6dések megkdtésekor, és azok megvalosulasa soran kiemelt figyelmet kell
forditani a hatalyos jogszabalyok, jelen Szabélyzat és a kapcsolodo szabélyzatok eldirasainak
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betartdsara, valamint torekedni kell arra, hogy a szerzddéses tevékenységekben rejld
kockéazatok minimalizalddjanak.

A szolgaltatoi szerzddések jelen Szabalyzatnak vald megfeleldségéért a szerzodés eldkészitdje
felel6s mindaddig, amig az elokészitésbe az adatvédelmi tisztvisel6t nem vonja be.

7.  ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az egészségugyi és személyazonositd adatok kezelése soran végig fokozott figyelmet kell
forditani az adatok biztonsagara a megsemmisuléssel és megsemmisitéssel, a megvaltozassal,
karosodassal, valamint nyilvanossagra keriiléssel szemben, tovabba gondoskodni arrél, hogy
azokhoz jogosulatlan, illetéektelen személyek ne férjenek hozza.

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Gondnoksag az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:
= az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz méas nem férhet hozza, mas
szdméra fel nem tarhatoak;
= a dokumentumokat jol zarhatd, széraz, tlizvédelmi €s vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;
= a folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;
» az adatkezelést végz6 munkatars a munkavégzés befejeztével a papir alapd
adathordozot elzérja;
= amennyiben a papir alapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kerilnek,
a digitalisan tarolt dokumentumokra iranyado Informatikai Szabalyzatot alkalmazza a
Gondnokség.

Az Adatkezeld megteszi a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket, és megfeleld
eljarasi szabalyokat alakit ki annak érdekében, hogy biztositsa a személyes adatok biztonsagat
az adatkezelés teljes folyamata soran.

8. A GONDNOKSAGNAL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

Adatok kezelésének jogalapja:
= szerzddés teljesitése,
= az érintettek kizardlagos hozzajarulasa,
= jogi kotelezettség teljesitése,
= Gondnoksag, érintett jogos érdeke.

Az érintettek hozzajarulasa: az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete alapjan
az érintettek hozzdjarulasanak onkéntesnek, konkrétnak, megfeleld tdjékoztatdson alapulonak
¢és egyértelmiinek kell lennie. Az egészséglgyi €s személyazonosité adatok esetén a
hozzajarulasnak az el6zdeken kiviil még kifejezettnek kell lennie.

8.1. Munkara jelentkezok adataival kapcsolatos adatkezelés

A Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag torténd jelentkezés folyamata: a dolgozok
személyes ismeretség, ajanlas és hirdetés Gtjan keriilhetnek kapcsolatba a Gondnoksaggal.
Minden beérkez6 onéletrajz esetében az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldézden az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.
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Az Adatkezelé az Erintett (palyazo) alabbi személyes adatait kezeli és tarolja a palyazat
elbiralasaig vagy a jogi igények érvényesitéséig:

- Onéletrajz,

- telefonszam,

- e-mail cim.

A munkavallaloktol kizarolag olyan személyes adatok szerezhetOk be és tarthatok nyilvan,
amelyek munkaviszony létesitésehez, fenntartdsahoz és megszintetéséhez, illetve az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettsegek teljesitéséhez sziikségesek, s a munkavallalé személyhez
fliz6d0d jogait nem sértik. A potencidlis munkavallalok hattérellendrzése csak a nyilvanosan
elérhetd informaciok ellendrzésére terjed ki.

A személyes adatok megismerésére jogosultak: a munkaltatondl a munkaltatdi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, szakmai vezetok, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalo.

Adattérolas helye, moddja: papir alapon a felvételi dossziékban, alkalmazas esetén a
munkavallalé munkaligyi dossziéjaban, illetve elektronikusan a munkaltaté altal hasznalt
e-mail levelez6 rendszerben. Az Onéletrajz alapjan Kkivalasztott érintett adatainak tovabbi
kezelése (Ugy mint: alkalmassag eldontése) mar a munkaviszony létesitése céljabol tortenik,
igy az azzal kapcsolatos adatkezelést a 8.2. pont taglalja.

8.2. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesitése, fenntartasa és
megszuntetése.

A Munkaltaté tajékoztatja a munkavallalot, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogcimeén,
torvényben eldirt add és jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok
megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tgyintézés) céljabdl kezeli a munkavallalok
— nyilatkozata alapjan csaladtagjaik - adotorvényekben eldirt személyes adatait (kifizet6i
adatkezelés).

Az egészséglgyi alkalmassaggal kapcsolatos adatoknak csak celhoz kotott mdédon torténik a
kezelése, valamint csak az egészségligyi alkalmassag tényét bizonyitd adat kezelése torténik.
Az egészséglgyi alkalmassag eldontése céljabdl egészségigyi szolgaltatotol szarmazo
alkalmassagi eredmény alapjan dont a munkaltat6 az adott (leendd) munkavallalo egészségiigyi
alkalmassagaral.

Amennyiben a munkaszerzodés megkotésének folyamata soran dertil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakdor bet6ltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek hatasara
szlinik meg, ugy az adatkezelés hatarideje a jogok érvényesitésének hataridejéig terjed.

A megvaltozott munkaképességli munkavallalokra adatkezelési szempontbdl azonos szabalyok
vonatkoznak, mint a sajat alkalmazottakra, rajuk vonatkozdan azonban bévebb a kezelt adatok
kore, a Gondnoksag torvényi elbiras alapjan kezeli a megvaltozott munkaképességii
munkavallalok egészségi allapotara vonatkozé adatokat.

A Gondnoksag munkavallalGirdl személyzeti, illetve bér- és munkatgyi nyilvantartast vezet.

A szemeélyzeti nyilvantartds a munkaviszonyra, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyra (pl. 6nallo tevékenységként vegzett megbizas, vallalkozas sth.) vonatkozo tények
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dokumentalasara szolgalo adatkezelés. A személyzeti nyilvantartas adatai a munkavallalo
munkaviszonydval kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartas valamennyi munkavallalo adatait tartalmazza.

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja munkaszerzédés el6készitése, teljesitése, valamint
az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése.

A munkavallaldi adatok kezelésére vonatkozoan munkavallaldi tajékoztato készil, amelynek
célja a munkavallalok eldzetes tdjékoztatdsa az adatkezelésrdl. A tajékoztatd készitése,
aktualizalasa az adatvédelmi tisztviseld feladata.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul potszabadsag, csaladi
adokedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitendd személy megjeldlésekor) a sziikséges
adattartamot meg nem haladdan vehetdk fel €s kezelhetok.

8.2.1. A kozalkalmazotti nyilvantartas

A Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag a kozalkalmazottrol a kozalkalmazottak
jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. térveny 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorre
kiterjed6 nyilvantartast vezet. Az 5. szamu mellékletben nem szerepld korben - térvény eltérd
rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

8.2.2. Adatvédelem, adatbiztonsag, adatok megdrzése, adatszolgaltatas

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a kzalkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kézalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkéltatd kozalkalmazotti alap nyilvantartasi rendszere torveny felhatalmazdsanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato 6ssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
maodon szolgaltathaté adat.

A munkaltatonal vezetett kodzalkalmazotti alapnyilvantartdsba - az érintetten kivul - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
a) a kozalkalmazott felettese,
b) a mindsitést végzo vezetd,
c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
d) afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy szemely,
e) munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
f) a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a
birdsag,
g) aszemelyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén bell,
h) az adéhat0sag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az tizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.
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8.2.3. A dolgozdkkal kapcsolatos adatok elektronikus programja

A munkavallalok adatait a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag munkatigyi el6adoi a
KIRA (MAK felé bérjelentés) elektronikus rendszerben kezelik.

8.3. A munkavallalék ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A  munkéltatd a munkaviszonnyal Osszefliggd magatartdsa korben ellendrizheti a
munkavallalokat a munkaviszonnyal Osszefiiggésben. Az ellendrzésre a munkaltatd jogos
érdeke ad jogalapot, s ez alapjan a munkaltato elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a
munkavallaloval megismertetésre kerdl.

A Gondnoksag az Mt.-ben meghatarozott jogalappal ellenérzi munkavallaléit: A Gondnoksag
elozetesen tdjékoztatja a munkavallalét azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazasardl,
amelyek a munkavallalo ellenérzésére szolgalnak. E tajékoztato részét képezi a munkavallaléi
adatkezelési tajékoztatonak. A Gondnoksag a munkavéallaléknak munkavégzés céljara biztosit
szamitdgepet, e-mail cimet és internet-hozzaférést. Az ellendrzés lehetéségér6l a
munkavallalokat a Gondnokség eldzetesen tajékoztatja.

Mivel a Gondnoksag tulajdonat képez6 személyi szamitogépeket és laptopokat, céges e-mail
cimeket a Gondnoksag munkaveégzes céljabdl biztositja, igy amennyiben a munkavallalé ezen
eszkdzokon magancélu személyes adatait (pl.: csaladi fotok, telefonkdnyvek, sajat adatbazisok
stb.) tarolja, ugy a Gondnoksag a szamitogép ellenérzése soran ezeket az adatokat
megismerheti. A munkaltatd nem engedélyezi a munkavallalé részére a munkahelyi
szamitogép, levelezOrendszer magéancélu hasznalatat. Errdl (illetve az archivalas és a
rendszergazdai tevékenység tényérdl) a munkavallalokat az eszk6zok hasznalata elott
tajékoztatja a Gondnoksag.

A Gondnoksag munkavallaloi mindazon e-mail cimeket, amelyekben a Gondnoksag neve
kiterjesztésként benne foglaltatik (... @kaposvarigesz.hu), a Gondnoksag g tulajdonat képezik
¢s az ezen cimeken folytatott levelezés munkacélu levelezésnek mindsiil.

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a Gondnoksag megfeleld jogalap esetén jogosult
betekinteni. A Gondnoksdg jogosult a fentnevezett cimeken folytatott levelezések
meghatarozott 1d6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer
folyamatossaganak és stabilitdsanak érdekeben.

Amennyiben a munkavallald ,,... @kaposvarigesz.hu” céges e-mail cimén talalhato leveleiben
maganceélu személyes adatait tarolja, Ugy a Gondnoksag az e-mail cim ellenérzése soran ezeket
az adatokat is megismerheti. Az ellendrzésre a munkavallald jelenlétében keriilhet sor
dokumentaltan. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell kovetni. Az e-mail fiok
ellendrzésének az elsd 1épése: az e-mail cimzettjének/kiildéjének €és a levél targyanak az
ellendrzése.

Amennyiben ennyibdl megallapithato, hogy a levél tartalmdnak megnyitasa személyes adathoz
valé hozzéaférést eredményezhet, gy munkaltaté nem nyitja meg a levelet. Amennyiben nem
valo6szintisithetd a személyes adathoz vald hozzaférés, ugy munkaltatd jogosult az e-mailt
megnyitni es attanulmanyozni, kilénos tekintettel a levél csatolmanyaira. Amennyiben
munkaltaté mégis személyes adatra bukkan, igy azt nem jogosult megismerni.

Adatvédelmi szabalyzat_v01 15/23



Munkaltato az e-mail fiok ellenérzése soran minden esetben biztositja a munkavallalé jelenlét,
amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), Ugy munkaltatd
képviseloje csak tanu jelenlétében végzi el az ellendrzést.

A munkaltaté tajékoztatjia a munkavallalokat az ellenérzéssel kapcsolatos Iényeges
informaciokrol:
» az ellenérzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy nem keriilt-e Ki egészségligyi, vagy
személyazonositd adat)
= az ellendrzést a munkaltato részérdl végzo személy: ........ .
= cljarasi szabalyok, Iépések: munkavallal6 tajékoztatasa ellenérzésrol, e-mail fiokba valo
munkavallaloi belépés, ellenérz6 személy szemrevételezi az e-mailek cimzettjeit, targy
mezOt, egyeztetés munkavallaléval, hogy melyek a személyes adatokkal érintett
levelek, ellendrzési jegyzO6konyv megirasa, alairasa)
= munkavallalo tajékoztatdsa a jogorvoslati jogokrol.

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznélatra is: az internet hasznalata munkaidében
csak munkahelyi célokra engedélyezett.

Az informatikai rendszerekben az esetleges rosszindulatu, illetve visszaélésszerii hasznalat
kisziirése, a megfelelé adat- és informdciobiztonsagi intézkedések megtétele
(pl. sériilékenység vizsgalat), tovabba belsé auditalasi célok érdekében a napldzés
elengedhetetlenil sziikséges az informatikai rendszerben. A napldzéas szablyait az Informatikai
Szabalyzat tartalmazza.

8.4. Munkahelyi kameras megfigyelés

A munkaltatd a munkahelyen az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme és a
vagyonveédelem érdekében elektronikus megfigyeldrendszert alkalmaz, amely képrogzitést tesz
lehetové. Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése.

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltdsdgot sértheti, igy kiilonésen az 6ltoz6kben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben, illetve az ahhoz tartoz6 varoban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely
a munkavallalok munkakozi szlinetének eltdltése céljabol lett kijeldlve.

Ha a munkahely teriiletén jogszertien senki sem tartézkodhat (igy kiilonosen munkaiddn kiviil
vagy a munkasziineti napokon), akkor a munkahely teljes teriilete megfigyelheto.

Az elektronikus megfigyelorendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon Kivil a jogsértések feltarasa és a rendszer mitkodésének ellendrzés céljabol a
kezel6 személyzet és Az lgazgatd jogosult.

A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (hdrom) munkanapig kerllnek
megorzesre. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mas személyes adatot birésagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak
felhasznalni. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatanak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétél szamitott
harom munkanapon belll joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adatot
annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne torolje.
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A munkaltatd az ¢érintettet a kihelyezett kamerdk helyérdl, célteriiletérdl (latdészogérdl) a
Kamerarendszer leirasaban tajékoztatja.

Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl jol lathatd
helyen, jol olvashatoan, a teriileten megjelenni kivano harmadik személyek tajékozodasat
eldsegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni.

A megfigyelt teriiletre belép6 harmadik személyekrol (latogatok, vendégek) kép és hangfelveétel
a hozzéjarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzéjarulas rautald magatartassal is megadhato.
Rautalo magatartas kuléndsen, ha az ott tartdzkodd termeszetes szemely a megfigyelt teriiletre
az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazésardl tajékoztato jelzés,
ismertetes ellenére a teruletre bemegy.

8.5. Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

A Gondnoksag szerzdés teljesitése jogcimén a szerzodés elokészitése, megkotése, teljesitése,
megszliinése, kapcsolattartds megvaldsitasa céljabol jogos érdek alapjan  kezeli.
Az adattakarékossag alapjan a vele vevoként, szallitoként szerzddott természetes személy
adatai kozll csak az esetenként kilon-kilon legsziikségesebbek keriilnek adatkezelés ala,
vevoként, szallitoként szerz0dott cég kapcesolattartojanak nevét, telefonszamat, e-mail cimét,
online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak).

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok taroldsdnak iddtartama: a szerzddéshez kapcsolédd adatok esetén a
szerz6dés megsziinése + jogi igények érvényesitésének hatérideje vagy utolsd sikeres
kapcsolatfelvételt kovetd 5 év.

Az ezen a jogalapon alapul6 adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkotését megeldzben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: az adatkezeld azon munkavallaloi és kozremiikodoi, akik a
szerzOdés teljesitésében kozremiikddnek, igy a pénziigyi-, termék/szolgaltatas kiszolgaloi,
atadoi-, kdnyvelési-, adozasi tevékenységeket ellatd személyek és adatfeldolgozok.

Adattovabbitas kilonds helyzetekben biztositott eltérés alapjan torténhet, az adattovabbitas az
érintett és az adatkezel6 kozotti szerzddés teljesitéséhez, vagy az érintett kérésére hozott,
szerz6dést megel6z6 intézkedések végrehajtasahoz sziikséges. Ennek alapjan az adattovabbitas
az Adatkezel6 kapcsolt vallalkozasai és érintett helyi képvisel6i részére torténhet. Az érintett
maganszemély részére az adatkezelés megkezdése eldtt tajékoztatast kell adni, hogy az
adatkezelés jogalapja a szerz0dés teljesitése. Az érintett maganszemélyt tajékoztatni kell a
személyes adatai adatfeldolgozd részére torténd tovabbitasarol is.

8.6. Az egészségugyi és személyazonosito adatok kezelésének célja

Az egészséglgyi adat 6nmagdban nem alkalmas személyazonositasra kivéve, ha a
személyazonosito adatokkal egyiitt kezelik azokat.

Az egészségugyi és személyazonositd adatok kezelésének céljai az alabbiak:
»  az egészség meglrzésének és fenntartasanak elémozditasa;
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az eredményes gyogykezelési tevékenységének eldsegitése;

az érintett személy egészségi allapotanak nyomon kovetése;

az egészségiigyi adatot kezeld szerv vagy személy hatdsagi vagy torvényességi
ellendrzése;

a kozegészségligyi és jarvanyiigyi érdekbdl sziikségesse valo intézkedesek megtetele.
szakember-képzés,

orvos-szakmai és epidemiologiai vizsgalat, elemzes, az egészségugyi ellatas
tervezése, szervezése, koltségek tervezeése,

statisztikai vizsgalat,

tudomanyos kutatas,

az egészségiigyi adatot kezeld szerv vagy személy hatdsagi vagy torvényességi
ellendrzését, szakmai vagy torvényességi felligyeletét végzd szervezetek munkéjanak
eldsegitése, ha az ellendrzés célja mas moédon nem érhetd el, valamint az egészségiigyi
ellatasokat finanszirozo szervezetek feladatainak ellatésa,

a tarsadalombiztositasi, illetve szocialis ellatasok megallapitdsa, amennyiben az
egészségi allapot alapjan torténik,

az érintettnek nem egészségiigyi intézményben torténd elhelyezése, gondozésa,

a munkavégzésre valo alkalmassdg megallapitasa fuggetlenil attol, hogy ezen
tevekenység munkaviszony, kozalkalmazotti és kdzszolgalati jogviszony, hivatasos
szolgélati viszony vagy egyéb jogviszony keretében torténik.

Az itt nem szerepl6 célbol egészségiigyi adatot kezelni csak oly modon lehet, hogy az érintett
személyazonossaga ne legyen megallapithatd. Ha az érintett vagy torvényes képviseldje a
fentiektdl eltérd adatkezelési célhoz irdsban hozzdjarul, akkor eltéré célbdl is kezelhetdk
szemelyazonosito adattal ellatva az egeszségligyi adatok.

8.6.1. A Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagnal az egészségugyi és
szemelyazonosito adatok kezelésére jogosultak

Az lgazgato, illetve az altala megbizott személy,

szakmai vezetok,
egeészsegugyi szakdolgozok pld.: védénd, apold.

8.6.2. A Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagnal és szervezeti
egyséegeinél vezetett nyilvantartés

A Kaposvari Humaénszolgaltatasi Gondnoksagndl és szervezeti egysegeinél vezetett
nyilvantartas tartalmazza:

a jogosult természetes személyazonosito adatait;

a jogosult allampolgarsagat, illetéleg bevandorolt vagy menekiilt jogallasat;

a jogosult belfoldi lako-, illetdleg tartozkodasi helyét;

a tartasra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes személyazonositd
adatait.

a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozo
adatokat;

a jogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz szikséges jovedelmi adatokat;

a jogosult Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelét (TAJ szam).

az ellatas igénybevételének €s megsziinésének idépontjat;

a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradésara és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozo adatokat.
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8.6.3. A dokumentécio tarolasa

Az egészségugyi dokumentacio, illetve az orvosi kortorténet taroldsa az orvosi szobaban,
irodakban, tortenik, agy, hogy illetéktelen ne juthasson hozza.

8.6.4. Egészségiigyi dokumentacio megorzése

Az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell Orizni

a) az egyes vizsgalatokrol készult leleteket,
b) a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
c) a gondozasi- apolasi dokumentaciot,

d) a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit

Az egészségugyi dokumentaciot - az adatfelvételtdl szamitott legalabb 30 évig, a zardjelentést
legalabb 50 évig kell megdrizni. Képalkotod diagnosztikai eljarassal késziilt felvételt az annak
készitésétol szamitott 10 évig, a felvételrdl készitett leletet, a felvétel készitésétdl szamitott 30
évig kell meg0rizni.

9. ADATOK BIZTONSAGA

A személyazonosito adatok kezelése soran biztositani kell az adatok biztonsagat véletlen vagy
szandékos  megsemmisitéssel, megsemmisiléssel, megvaltoztatassal, karosodassal,
nyilvanossagra keriléssel szemben, tovabba, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsadga érdekében az Adatkezelé az alabbi
intézkedeéseket alkalmazza:
» az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz més nem férhet hozza, mas
szaméra fel nem tarhatoak;
= a dokumentumokat jol zéarhatd, széraz, tlizvédelmi eszkozzel ellatott helyiségben
helyezi el;
= afolyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;
= az Adatkezel6 adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papir alapti
adathordozo6t elzérja;
= amennyiben a papir alapon kezelt szemelyes adatok digitalizalasra kertlnek,
= a digitélisan tarolt dokumentumokra irdnyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza az
Adatkezeld.

Az Adatkezeld megteszi a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket, és megfeleld
eljarasi szabalyokat alakit ki annak érdekében, hogy biztositsa a személyes adatok biztonsagat
az adatkezelés teljes folyamata soran.

= Az Adatkezeld a személyes adatok kezeléséhez az alkalmazott informatikai eszkdzoket
Ugy valasztja meg és lizemelteti, hogy a kezelt adat:

= az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas);

= hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);

= valtozatlansaga igazolhaté (adatintegritas);

= ajogosulatlan hozzaférés ellen védett (adat bizalmassaga) legyen.
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Az Adatkezelo

= az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elveszteés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal vagy az azokhoz
valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

= aszemélyes adatokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza,

= az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el,

= az elektronikus adatkezelés soran biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten,
ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre sziikseguk van,

= a kiilonb6zé nyilvantartdsaiban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme
¢rdekében megfeleld technikai megoldassal biztositja, hogy a tarolt adatok — kiveve, ha
azt torvény lehetévé teszi — kdzvetlenil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetok.

Az Adatkezel6 a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan miiszaki, szervezési és
szervezeti intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak védelmérdl, amely az
adatkezeléssel kapcsolatban jelentkez6 kockazatoknak megfelelé védelmi szintet nyujt.

Az egészségligyi és személyazonosité adatok kezelése sordn biztositani kell az adatok
biztonsagat véletlen vagy szandekos megsemmisitéssel, megsemmisiléssel, megvaltoztatassal,
karosodassal, nyilvanossagra kertléssel szemben, tovabba, hogy azokhoz illetéktelen személy
ne férjen hozza.

Az adatok védelmét a szabalyozott hozzaférési jogosultsag, illet6leg a papir alapt
dokumentumok esetében az adatkezeld titoktartasi kotelezettsége biztositja.

Az adatkezeld titoktartasi kotelezettsége magaba foglalja, hogy miikodése sordn tudomasara
jutott informaciokat csak a hivatkozott térvényben szabalyozottak szerint kozolheti, mely alol
csak akkor van kivétel, ha az adatok kdzlésére maga az érintett hatalmazta fel irasban, vagy az
adat a hivatkozott torvény eldirasa alapjan tovabbitando.

Az adatkezelOk titoktartasi nyilatkozatai a megbizasi, munkavallaloi szerzédésekben, illetdleg
a munkakari leirasokban szerepelnek.

Az adatvédelmi szabalyzat elvei megkilonboztetés nélkil érvényesek valamennyi
adatkezelésre, flggetlentl attdl, hogy az adatkezelés milyen mediumon (papir, film,
elektronikus) tortént.

Az adatkezel6k a rendszer szolgaltatasait a munkahelyi jelszavas belépési kdd utan érhetik el.

= Belépés - Jelszd: a rendszerben adat-kezelést csak az Igazgato engedélyével rendelkez6
felhasznal6 végezhet. Az adatkezelOnek titkos jelszoval kell bejelentkeznie a
rendszerbe. Az adatkezelés befejeztével a rendszerbdl ki kell 1épnie.

= Adatkezelés - Felel6sség: A intézményi informatikai rendszerbe tortént, jelszoval védett
adtakezelésért az adatkezeld felel.

= Adattarolds - mentés: adattarolé gondoskodik arrol, hogy az érintettek adatai ne
sériiljenek.
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9.1. Adatfelvétel

Az adatfelvétel soran a dokumentacioban rogziteni kell az adatfelvétel idépontjat, és az
adatfelvevd személyét.

Az érintett dokumentacidjaba tortént minden feljegyzést, beirast alairassal vagy kézjeggyel, és
ha szlikséges, datummal hitelesiteni kell.

9.2. Adatmodositas, adattorlés

Ha tévesztés, vagy mas ok miatt a beirt adatot médositani kell, ez csak ugy végezhetd, hogy az
eredeti adat megallapithatd legyen. Mdodositasnal is kézjeggyel el kell ellatni a modositott
bejegyzést. Az informatikai adatokban torténé modositas, torlés csak az lgazgatd engedélyével
lehetséges. Az adatok torlését, papir alapu selejtezését helyreallithatatlan maodon kell
vegrehajtani.

9.3. Eljaras az adatok sérulése esetén

Az egészségiigyi és személyes adatokat ért sériilés vagy megsemmisiilés esetén, a rendelkezésre
allo egyéb adatforrasokbol meg kell kisérelni a lehetséges mértékig a karosodott adatok
potlasat. A sériilt adat potlasara annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelds, ahol a sériilés
bekovetkezett. A poétolt adatokon a potlas tényét fel kell tiintetni. A potlasrol jegyzokonyvet
kell felvenni, amit az Igazgato hitelesit.

10. AZ ERINTETTEK JOGAINAK ERVENYESITESE

Az ¢érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését
a Gondnoksag, valamint szervezeti egységei feltiintetett elérhetéségein.

10.1. Té4jékoztatashoz valo jog

Az ¢érintett kérelmére Gondnoksag, mint adatkezeld tdjékoztatast ad az érintett altala kezelt,
illetve az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrésarol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idOtartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

Az adatkezelé a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban
25 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast. A tajékoztatds ingyenes,
ha a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az
adatkezel6hoz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségterites allapithatdo meg.

Az érintett tajékoztatasat az adatkezeld csak torvényben meghatarozott esetekben tagadhatja
meg. A tdjékoztatds megtagadasa esetén az adatkezeld irasban kozli az érintettel, hogy a
felvilagositds megtagaddsara az Info torvény mely rendelkezése alapjan kertlt sor.
A felvildgositds megtagadasa esetén az adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birdsagi
jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hat6saghoz (a
tovabbiakban: Hatosag) fordulas lehetdségérol.
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10.2. Helyesbités joga

Ha a személyes adat a valosdgnak nem felel meg, €s a valosagnak megfeleld személyes adat az
adatkezeld rendelkezésére 4ll, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

10.3. Torléshez vald jog

A személyes adatot torolni kell, ha kezelése jogellenes; az érintett kéri (a kételez6 adatkezelés
kivéetelével); az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato -, feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki; az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak
torvenyben meghatarozott hatarideje lejart; azt a birésag vagy a Hatosag elrendelte.

10.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Torlés helyett az adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
erdekeit.

Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhet6, ameddig fennall az az adatkezelési cel,
amely a személyes adat torlését kizarta. Az adatkezeld megjeldli az altala kezelt személyes
adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

10.5. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség

A helyesbitésrél, a korlatozasrol és a torlésrol az Adatkezel az érintettet értesiti. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem Sérti.
Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, korlatozas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban kozli a helyesbités, korlatozas vagy torlés
iranti kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy korlatozas
iranti kérelem elutasitasa esetén az adatkezeld tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat,
tovabba a Hatdsaghoz fordulas lehetéségérol.

10.6. Tiltakozas joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szlkséges adatkezelés, vagy az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo profilalkotast is.

Tiltakozas esetén az adatkezel6é a személyes adatokat nem kezeli tovabb, kivéve, ha azt olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Az adatkezeld a tiltakozést a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon belll megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérél a kérelmezdt irasban tdjékoztatja. Ha az adatkezeld az érintett tiltakozasanak
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megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megszinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozésrél, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Ha az érintett az adatkezelonek a meghozott dontésével nem ért egyet,
illetve ha az adatkezeld a torvényben eldirt hataridot elmulasztja, az érintett - a dontés
kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat. Az
adatkezel0 az érintettet is perbe hivhatja. Az adatkezeld az érintett adatat nem torélheti, ha az
adatkezelést torvény rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithaté az adatatvevo részére, ha
az adatkezeld egyetértett a tiltakozassal, vagy a birosag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

10.7. Adathordozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
szemelyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, és
ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

10.8. Jogorvoslati lehetdség

Az érintett a jogainak megsértése esetén, valamint az adatatvevé a térvényben meghatarozott
esetekben az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Az érintett, amennyiben az adatvédelmi rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy
nem vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az adatkezel6tdl vagy az adatfeldolgozotol
kartéritésre jogosult. Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan
magatartasabol szarmazott.

A tiltakozas, panasz el6terjesztése nem érinti az érintett egyéb, az adatvédelmi jogszabalyokban
szabalyozott jogait.

A panasz elbiralasaban az adatvédelmi tisztviselé mikodik kozre. Az Erintett panasszal élhet:
= a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag felé,
= a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsdg Hatosag (1024 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C) felé, vagy
= birdsaghoz fordulhat.
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