Az Emberbarat Alapitvany
szenvedélybeteg-ellato integralt intézményrendszerének
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata

I.
Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

» -1993. évi Il tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

» -1/2000. SzCsM. rend. a személyes gondoskodast nyujtd  szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

> -1997. évi CLIV. tv. az egészségiigyrol,

> -1997. évi XLVIL tv. az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésérol és védelmérol,

> 1992, évi LXVL tv. a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

> -62/1997. (XII. 21.) NM rend. az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésének egyes kérdéseirdl,

» 2011. évi CXILI. tv. az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacié szabadsagrol,
» 2011. aprilis 25. Magyarorszag Alaptorvénye

A Szabalyzat célja és hatalya:

A szenvedélybeteg-ellatod integralt intézményrendszer altal kezelt adatok biztonsaga, tovabba a
jogosulatlan hozzaférés és megvaltoztatds, jogosulatlan nyilvanossdgra hozds vagy torlés,
illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés elkeriilése érdekében az intézményrendszer minden
munkatarsa koteles az ezen szabalyzatban meghatarozott adat- és titokvédelmi szabalyokat
betartani.

Fogalom-meghatarozas

személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba
hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato;

kiilonleges adat:

— faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi €és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas meggy6zddésre,

— az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett el6életre

vonatkozd személyes adatok;



kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat
fogalma ala nem es6 adat;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gyljtése, felvétele é€s
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvadnossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa ¢€s tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik;
nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg. Kotelez6 adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, valamint az adatkezel6t az
adatkezelést elrendeld torvény vagy onkormanyzati rendelet hatdrozza 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 adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk nem lehetséges;

egeészségiigyi adat. az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, koros szenvedélyére, a
megbetegedés ill. elhaldlozas koriilményeire, az egészségiigyi ellatohalozat altal észlelt, mért
adat.

személyazonosito adat. a csaladi és utonév, leanykori név, a sziiletési hely és id6, az anya
leanykori neve, a lakohely, a tartozkodasi hely, a TAJ szam, adéazonosito jel.

gyogykezelés: minden olyan tevékenység, amely a megbetegedések megallapitasa, gyogyitasa, a
megbetegedés kovetkeztében kialakult allapotromlds szinten tartdsa vagy javitdsa céljabol az
érintett kdzvetlen vizsgalatara, kezelésére, apolasara, orvosi rehabilitacidjara iranyul, ideértve a
gyogyszerek kiszolgalasat is.

orvosi titok: a gyogykezelés soran az adatkezeld tudomadsdra jutott egészségiigyi €s
személyazonosito adat, tovabba a folyamatban 1€v6 ill. befejezett gydgykezelésre vonatkozo adat.

egészsegiigyi dokumentdcio: a gyogykezelés soran a betegellaté tudomasara jutott egészségiigyi
¢s személyazonositd adatokat tartalmazd feljegyzés, nyilvantartds, fliggetleniill az adat
hordozdjatol vagy formajatol.



IL.
Részletes szabalyok

Az Intézet altal kezelt személyes adatok:

A./ Munkavallalok adatai:

1.

A dolgozoék munkaviszonnyal (munkavallaloi, megbizasi jogviszonnyal) kapcsolatos

személyi adatai;

a) személyazonosito adatok,

b) telefonszam,;

¢) munkaviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkaban toltott id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

— kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— kifizetések €s azok jogcimei,

— juttatasok és azok jogcimeli,

— munkaltatoval szemben fenndllo tartozasok, s azok jogcimei,

— egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval.

A munkavallalo személyi iratara csak olyan adat és megallapitas vezethetd fel, amelynek
alapja:

a) kozokirat, vagy a munkavallal6 nyilatkozata,

b) a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

¢) birésag vagy mas hatdsag dontése, illetve

d) jogszabalyi rendelkezés.

A munkaviszony megsziinése esetén a munkavallaldo személyi iratait — az irattarozasi
tervnek megfeleléen — irattarban kell elhelyezni.

A munkavallalé személyi dosszi¢jaban az alabbi dokumentumokat kell/lehet tarolni:
— munkaszerzodés,

— megbizas,

— té4jékoztatd a munkaszerzddéshez

— munkakori leiras,

— képesitést igazolo okiratok masolata,

— erkdlcsi bizonyitvany,

— foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagrol igazolas,



— munkakdr betoltésére benyujtott onéletrajz,

— mukddési nyilvantartasba vétel,

— személyazonositd adatokat tartalmazd iratok masolata (személyi igazolvany,
lakcimkartya, TAJ kartya, adokartya),

— fegyelmi biintetésrdl szolo hatarozat,

— tovabbképzések dokumentacioi,

— tanulmanyi szerzddés.

B./ Ellatottak személyes adatait tartalmazo egyéb dokumentumok:

1.

A Szoc. tv. (1993. évi III. tv.) adatkezeléssel Osszefliggd 18-24. és 94.§-ai alapjan az
integralt intézmény kezeli, tarolja, szakmai munkdjdhoz felhasznéalja az ellatottak
személyes adatait tartalmazé alabbi dokumentumokat:

— szakorvosi javaslat, szakvélemény,

— bir6sagi végzés, itélet,

— gyamhivatali hatarozat,

— ellatas igénybevételérdl sz616 megallapodas,

— szakértOi bizottsag szakvéleménye.

Az 1/2000. (I. 07.) SzCsM. rend. alapjan az Intézet az aldbbi egészségiigyi
dokumentacidkat vezeti:

— Egyéni gyogyszer nyilvantart6 lap

— Eseménynaplo

— Eil. személyi lap/torzslap

Az intézmény az egészségligyi dokumentaciot az ellatottak allapotanak folyamatos
nyomonkdvetése érdekében Apolasi-gondozasi lap vezetésével egésziti ki.

Az 1/2000. (I. 07.) SzCsM. rend. 7-11.§ alapjan az Intézet minden ellatasban részesiild
személy részére kiillon Egyéni gondozasi tervet és rehabilitdacios programot készit.

Az Intézet sziikség szerint megdrzi a gondozott nyilatkozatait, rendelkezéseit tartalmazo
okiratokat is (pl. meghatalmazas ).

Az integralt intézmény altal vezetett személyes adatot tartalmazo nyilvantartasokra,
Orzott dokumentumokra vonatkozé altalanos szabalyok

Az egészségligyi és személyazonositd adatoknak az ellatott részérdl torténd szolgaltatdsa — az
egészségligyi ellatas igénybevételéhez kotelezden eldirt személyazonositod adatok, valamint az
egyéb torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése kivételével —
onkéntes.

Abban az esetben, ha az érintett Onként fordul az egészségiligyi ellatdbhalozathoz, a
gyogykezeléssel Osszefiiggd adatainak kezelésére szolgald hozzajarulasat megadottnak kell
tekinteni.



Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl rendelkezo részletes
szabalyozast az Intézet alabbi

Adatkezelési szabdlyzata
tartalmazza

1. Az adatkezelés altalanos biztonsagi eloirasai

Az egészségiigyi és személyazonositd adatok kezelése és feldolgozasa soran biztositani
kell az adatok biztonsagat véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel,
megvaltoztatassal, karosodassal és nyilvanossagra keriiléssel szemben, tovabba, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

11. Az adatkezelési rendszer biztonsaganak és kezelésének részletes szabalyozdsa

Az intézmény altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok szabalyoknak megfeleld
kezeléséért az adatvédelmi felelds jogai és kotelezettségei az alabbiak:

Biztositja, hogy:

o az adatok felvétele, a nyilvantartasok vezetése soran az adatvédelmi és
titoktartasi szabalyok érvényesiiljenek,

o az adatok, nyilvantartasok pontosak, teljesek, ha nyilvantartas jellege
szlikségessé teszi, iddszertiek legyenek

Fentiek érdekében gondoskodik:

— a dokumentaciot kezeld, nyilvantartast végzé munkatarsak folyamatos tajékoztatasarol,
belsd képzésérdl a vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, illetve azok valtozasa
vonatkozasaban,

— az adatvédelemre és titoktartasra vonatkozd munkatarsi nyilatkozatok megtételérdl,

— az adatvédelem ¢&s titoktartas biztositasa érdekében a megfelelé6 munkaszervezésrol:

o kijeloli azokat a zarhat6 tarold szekrényeket, melyek biztositjak az adatok
sériiléstdl, megsemmisiiléstdl valo védelmét,

o az iratkezelési szabdlyzat alapjan meghatdrozza a nyilvantartasok
tarolasanak rend;jét,

o biztositja, hogy az adatfelvétel, rogzités, nyilvantartas-kezelés idején a
helyiségben csak az arra jogosult személyzet tartozkodjék,

— a dokumentumok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
selejtezésérdl (megsemmisitésérol), levéltarba adasarol.

Az Intézetben kezelt egészségiigyi dokumentaciora vonatkozo specialis szabalyok

1. Az egészségiigyi dokumentacid szabalyoknak megfeleld vezetéséért és kezeléséért az
Intézet vezetd fonovére felelos az alabbiak szerint:
— Biztositja, hogy:
o az intézmény a korabbi egészségiigyi dokumentaciot bekérje; - a gondozott
egészségligyi személyi dossziéjanak informécié tartalma a gondozott
ellatasahoz, gyogykezeléséhez megfeleld legyen,



o az egészségiigyl adatok, nyilatkozatok felvétele, a dokumentécio vezetése
soran az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok érvényesiiljenek,
o az adatok, nyilvantartdsok pontosak, teljesek, ha nyilvantartds jellege
sziikségessé teszi, idoszertiek legyenek.
— Fentiek érdekében gondoskodik
o Az egészségiigyi dokumentaciot vezetd, kezeld, felhaszndlé gondozo,
mentalhigiénés ¢és foglalkoztatasi feladatkorokben dolgozd munkatarsak
folyamatos tajékoztatasarol, belsé képzésérdl a vonatkozo jogszabalyok,
belsé szabalyzatok, illetve azok valtozasa vonatkozasaban,
o az adatkezelés, illetve dokumentaci6 rendjének folyamatos ellendrzésérdl,
sziikség esetén atfogd vagy célvizsgalat elrendelésérdl,
o az adatvédelem ¢és titoktartds biztositdsa érdekében a megfeleld
munkaszervezésrol:
kijeloli az egyes nyilvantartasok, illetve dokumenticio vezetéséért
felelds munkakdroket.

2. A gondozott egészségligyi dosszi¢jaban az alabbi iratokat kell idérendi sorrendben tarolni:
o Intézeti elhelyezést megel6zden keletkezett zarojelentések, orvosi leletek,
szakvélemények,
Elhelyezés iranti kérelemhez csatolt szakorvosi vélemény, javaslat,
Egészségligyi torzslap,
Gyogykezeléssel, egészségiigyi ellatassal kapcsolatos nyilatkozatok,
Apolasi-gondozasi lap,
Apolasi-gondozasi tervek,
Intézeti ellatas soran keletkezett orvosi leletek, korhazi zarojelentések,
Egyéni gyogyszer-nyilvantartas

O O O O O O O

3. Az egészségiigyi dokumentaciét a gondozott szakvizsgalata, korhazi kezelése esetén zart
boritékban a dokumentacio 6rzéséért felelds adja at a gondozottnak ill. kisérdjének Korhazi
kezelés esetén a dokumentacio atvételérol igazolast kell kérni.

4. Egészségi allapotarél maga a gondozott, torvényes képviseldje, valamint a gondozott altal
megjelolt kozeli hozzatartozoja jogosult tajékoztatast kérni. Az 4pold-gondozd személyzet
csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat, aktivitds, alvas, étvagy, altalanos
kozérzet, varhatd gyogykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az érdeklddot az orvoshoz kell
irdnyitani.

5. Az egészségiligyi dokumentacioban szereplé hibas egészségligyi adatot — az adatfelvételt
kovetéen — ugy kell kijavitani vagy tordlni, hogy az eredetileg felvett adat megallapithatod
legyen.

6. Az egészségligyi dokumentaciot legalabb 30 évig, a zardjelentést legalabb 50 évig kell
megorizni.

Az Intézet altal kezelt adatokba valo betekintés joga

1. Az Intézet altal nyilvantartott, kezelt személyes adatokba, nyilvantartasokba csak az arra
jogosult tekinthet be:



— akirdl a nyilvantartasban adat szerepel,— a ra vonatkozé adatok tekintetében,
— az a munkatars, akinek munkakorébe tartozik az adatfelvétel, adatkezelés,

dokumentaci6, nyilvantartas vezetése, ellenérzése,

— az a munkatars, akinek a feladatkorébe tartozik az adatok felhasznalasa.

2. Az illetéktelen hozzaférés megeldzése érdekében személyes adatot, nyilvantartast az

intézményen belill is csak zart boritékban, dobozban lehet szallitani.

Az Intézet dolgozdinak altalanos titoktartasi kotelezettsége

1.

Az Intézet dolgozdjat a gondozott és hozzatartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni €s
egyeb koriilményeivel kapcsolatban tudomadséara jutott adat, tény vonatkozasaban iddbeli
korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetlentil attol, hogy az informacidkat
milyen modon ismerte meg.

. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselekvoképes
gondozott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir elo.

Adattovabbitas az egészségiigyi ellatohalézaton kiviili szerv megkeresésére

A kovetkezo szervek irdasbeli megkeresése a kezelést végzd orvos a gondozott egészségligyi €s
személyazonosito adatait atadja a megkeresé szervnek:

- Dbiintetéligyben a nyomoz6 hatdsag, az ligyészség, a birdsadg, az igazsagiigyi
orvosszakeérto,

- szabalysértési eljaras soran az eljarast lefolytatd szervek,

- hadkételes személy esetén az illetékes jegyz0, a hadkiegészité parancsnoksag, ill.
a katonai egészségiigyi alkalmassagot megallapitod bizottsag.

Kozigazgatasi ligyben a gondozott intézeti tartozkodasarol és annak idejérdl az Intézet igazgatdja
adhat igazolast.
A megkeresésben az adatkezelés pontos céljat €s a kért adatok korét meg kell jeldlni.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi munkatarsara.

A szabalyzat tartalmat az adatkezelésért és adatvédelemért felelds személy koteles ismertetni
az iranyitasa, felligyelete ala tartozo szervezeti egységek munkatarsaival.

A szabalyzat ismertetésérol jelenléti ivet ¢és jegyzokonyvet kell késziteni, mely
dokumentumokat a jelen szabalyzat mellékleteként az Intézet irattaraban kell elhelyezni.

Az adatvédelmi szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb 3 évenként feliil kell vizsgalni.

A szabalyzat egy példanya az Intézet valamennyi dolgozodja szamara a Titkdrsagon
hozzaférheto.

Jelen szabalyzat 2014. év julius honap 01. napjaval 1ép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2014. junius 30.

Bereczki Sandor
Intézményi igazgato






