A természetes személyek személyes adataik kezelésével 6sszefliggd
védelme alapvetd jog. Az Eurépai Unio Alapjogi Chartaja
(Charta) 8. cikkének (1) bekezdése ¢és az Eurdpai Unio
miikodésérél szolo szerzodés (EUMSZ) 16. cikkének (1)
bekezdése rogziti, hogy mindenkinek joga van a rd vonatkozo
személyes adatok védelméhez.

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.425.): V1. Cikk (2) (2) szerint:
Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a
kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez.

2013. évi V. Torvény a Polgari Torvénykonyvrol 2:42. § (1) bek.
:Mindenkinek joga van ahhoz, hogy torvény és masok jogainak
korlatai kozott személyiségét szabadon érvényesithesse, és hogy
abban 6t senki ne gatolja. (2) Az emberi méltosagot és az abbol
fakado személyiségi jogokat mindenki koteles tiszteletben tartani. A
személyiségi jogok e torvény védelme alatt allnak. (3) Nem sért
személyiségi jogot az a magatartas, amelyhez az érintett hozzajarult.
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A HOSPICE SZERETETSZOLGALAT ALAPITVANY és a Hospice Szeretetszolgalat Alapitvany
Nefelejcs Apolasi Intézete (a tovabbiakban: Intézmény) fokozott kiemelt figyelmet fordit a biztonsagos
adatkezelés és adatok felhasznalasaval 6sszefliggé human feltételrendszer mitkodésének torvényességére és
szakszerliségére, ennek érdekében fokozatosan fejleszti technikai eszkozeit, torekszik folyamatainak
szervezettebbé, tokéletesebbé tételére. A személyi adatkezelésnek minésiilé rendszerek alkalmazésa
nélkiilozhetetlenné teszi a vonatkozo jogszabalyokbol - kiilonésen az Alaptorvénybél, ,,az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol” szélo 2011. évi CXII. Toérvény tovabbiakban:
Infotv.) a ,,Polgari Térvénykonyvrol” valamint az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban: Adatvédelmi rendelet) rendelkezéseibdl, illetve a Munka
Torvénykoveérol szolo 2012. évi I. Torvénybdl - fakado kotelezettségek teljesitését, amelyek egyarant

biztositjak az Intézmény jogkovetd magatartasat, és az érintettek személyiségi jogainak érvényesiilését.

Jelen szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmére
¢és a személyes adatok szabad aramlésara vonatkozd szabalyokat allapit meg. A szabalyzatban foglaltakat
kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az adatkezelést szabalyozé utasitasok

¢s tajékoztatasok kiadasakor.

A jelen szabalyzatot kotelezd feliilvizsgalni olyan esetekben, amikor 1j kockazatértékelésre okot ado
esemény, avagy az adatkezelés modjaban és metodikajaban egyéb lényeges valtozas torténik. Az Uj
kockazatértékelés elkészitésére olyan okbol, avagy eseménybdl kertil sor, amikor valoszintisithetd, hogy az
adatok kezelése az érintettekre kockazatot jelenthet (kiilondsképpen: 0j adatkezelési technologia bevezetése,

- alkalmazasa, a korabbitol eltéré6 mdodon torténd adatgyiijtés vagy adattovabbitas stb.)

A Jelen szabalyzat - amennyiben az iigymenetben és az adatkezelés modszertandban valtozas nem torténik-

legkdzelebb 2019.05.25. napjan (és azt kdvetden évente) keriil feliilvizsgalatra.

Az Intézmény vezetése a fenti célkitiizések megvaldsulasa érdekében jelen Adatkezelési Szabalyzatban

(tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint rendelkezik:



ALTALANOS SZABALYOK

1. A Szabalyzat hatélya

1.1.

Az Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény munkavallal6ira, dolgozdira és esetenként megbizasi
jogviszonyban 1évé megbizottaira, az intézménnyel szerzédésén alapulé kapcsolatban 1évé
elhelyezett személyekre (ellatottak/apoltak) illetve Kuratériumi tagokra.

1.2. A Szabalyzatban leirt adatkezelésekben érintett egyéb személyekre.

2. Fogalmak

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

»személyes adat™: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkozd
barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

»HKillonleges adat”:

2.2.1 a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo6 személyes adat,

2.2.2. egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo6 személyes adat,
ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan
adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy egészségi allapotarol; (egészségiigyi
adat)

2.2.3. bintetdjogi felelosséggel kapcsolatos barmely adat
adat: barmilyen formaban régzitett informacio;

sadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezelOt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids
vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

sadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetoveé tétel utjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

»adatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi;

wadatfeldolgozas”: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

sadatvédelmi felel6s”: az Intézmény vezetése ala tartoz6 megbizott személy, aki felelds a vonatkozd
jogszabalyokban és jelen szabalyzatban meghatarozottak teljesitéséért;



2.7. ,adatallomany”: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 6sszessége;

2.8. ,jogosultsag”: az Intézmény vezetésének kiilon dontése alapjan az adatkezelésbe hozzaférési,
miiveleti jogosultsaggal rendelkez6 személy;

2.9. ,jogositas”: az adatkezeld egyedileg differencidlt dontése, amely a jogositott személyt az adatok
barmely kezelési, vagy feldolgozasi miiveletére jogositja;

2.10.

Htiltakozas”: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

2.11.

wadattorlés”: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem

lehetséges;

2.12.

sadatmegsemmisités”: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése;

2.13.
2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

wadattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové tétele;

sadatzarolas”: az adatok tovabbitdsdnak, megismerésének, nyilvanossdgra hozataldnak,
atalakitasanak, megvaltoztatasdnak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak vagy
Osszehangolasanak ¢s felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idore torténd lehetetlenné
tétele;

wharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoéval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Hfizikai védelem”: mechanikai és elektronikai biztonsagtechnikai eszkozok alkalmazasa,
amelyekkel azok a helyiségek védettek, ahol szamitastechnikai er6forrasokat hasznalnak, vagy az
adatmegOrzés szempontjabol fontosak.

,,aZ érintett hozzajarulasa™: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger0sitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;

»Jogi képvisel6”: a tarsasdggal szerzddéses jogviszonyban 4ll6 az iigyvédi tevékenységrol szolo
2017. évi LXXVIIL torvény hatalya ala tartozo ligyvéd / jogtanacsos, aki foglalkozasanal fogva
kiilon titoktartasra koteles, egyebekben kiilon megallapodas alapjan vallalta a jelen szabalyzat
alapjan neki tovabbitott személyes adatok kezelésére vonatkozo kitételeket.

»Konyvel6”: a konyvviteli szolgaltatasok nyilvantartasba vételérdl szoldé 93/2002 (V.5) Korm.
rendelet hatalya hatalya tartozé kdnyveld, vagy konyvel6 iroda, aki foglalkozasanal fogva kiilon
titoktartasra koteles, egyebekben kiilon megallapodas alapjan vallalta a jelen szabalyzat alapjan
neki tovabbitott személyes adatok kezelésére vonatkozo kitételeket.

»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6dé bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, kiillonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez,
tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldre jelzésére
hasznaljak;

»alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon



2.22.

2.23.

2.24.

2.25.
2.26.

2.27.
2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

»nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd;

madatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»Egészségiigyi dokumentiacié”: a gyodgykezelés sordn a betegellatd tudomasara jutott
egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartas, vagy barmilyen
mas modon rogzitett adat, fliggetleniil annak adathordozo6jatol vagy formajatol.

»Kezelést végzo orvos”: az érintett gyogykezelését végzo vagy abban kozremiikodd orvos

»Betegellat6”: a kezelést végzd orvos, az egészségiigyi szakdolgozod, a gyogyszerész, az érintett
gyogykezelésével kapcsolatos tevékenységet végzo egyéb személy, illetve az intézményi
gazdasagi-miiszaki tevékenységet folytatd szakdolgozo.

»betegek”: az intézményben elhelyezett személyek.

wharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely

egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»shardver eszkoz”: valamennyi olyan eszkdz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos milkodésének biztositdsa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy masolatok
készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb modon a szamitogép kiilsé behatas
elleni védelmét szolgalja;

»hirkozlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkdz, technologiai eljaras, amely egy vagy tobb fogadd
személy szamara jelzések, adatok és informaciok tovabbitasara vagy fogadasara alkalmas.

informaciés onrendelkezési jog”: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
védelméhez valo jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes adatainak
feltarasarol és felhasznalasarol,

3. Az adatkezelés fobb elvei

3.1. Az Intézmény a személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintettek
szamara atlathatéo modon végzi. A személyes adatok kezelésének célja a vonatkozo jogszabalyok
alapjan az Intézmény é€s az érintettek — a dolgozok és az tigyfelek, betegek, Kuratorimi tagok— kdzott
1étrejott szerzddés(ek) teljesitéséhez sziikséges adatok biztositdsa, tovabba létfontossagh biztonsagi-
, vagyonvédelmi érdekeinek védelme — érvényre juttatasa.

Az Intézmény az informacios onrendelkezési jog tiszteletben tartasa érdekében személyes adatot
csak az alabbi esetekben kezelhet:

- az érintett elézetes, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa

- szerzbdés teljesitése a teljesitéshez sziikséges mértékben

- azérintett vagy az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitése
- acégjogi kotelezettségének teljesitése



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

- azérintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdeke

Az Intézmény kijelenti, hogy adatkezelései torvényben védett érdekek biztositasara szolgalnak, és
biztositja, hogy az adatkezelési célok eléréséhez elengedhetetlentil sziikséges és aranyos mértéki az
érintettek informacids onrendelkezési joganak korlatozasa.

Az Intézmény kijelenti, hogy személyes adatok kezelését az érintettek (kiilon nyilatkozatba foglalt)
hozzajarulasaval végzi. Az érintettel az adat felvételét megeléz6en minden esetben kozolni kell,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes mindazok szimara, akik az Intézménnyel jogviszonyra
kivannak lépni. Az ¢érintett ehhez a szerzddés aldirdsaval ennek elmaradédsa esetén kiilon
nyilatkozatban az adatkezeléshez hozzajarulasat adja.

3.3.1.A munkavallalok és a betegek az Intézménynél személyes adataik kezeléséhez kiilon
nyilatkozatban hozzijarulasukat adjak a megadott adatok kezeléséhez azzal, hogy egyben
tudomasul veszik azzal, hogy a munkaltatoi feladatok ellatasa sziikségszeriien egyiitt jar a
munkavallalok személyes adatainak kezelésével. Ezen adatkezelés jogszerliségéhez
egyebekben nem sziikséges a munkavallalok hozzéjaruldsa, azonban az Intézmény e koérben
is tiszteletben tartja a garancialis szabalyokat, igy a munkavallalok is onkéntes, kifejezett
hozzajarulasan nyugszik az adatkelezés.

Az Intézmény biztositja az érintettek adatkezeléssel Gsszefliggd torvényes — tajékoztatas, helyesbités
- jogainak érvényesiilését. Csak annyi adat keriil gyiijtésre, kezelésre, amennyi feltétlen sziikséges a
célok eléréshez. Keriilend minden felesleges, és irrelevans adat gytjtése, és tarolasa.

Az Intézmény munkavallaloi ¢és kiillsé megbizottjai, Kuratoriumi tagok (tovabbiakban:
alkalmazottak) a feladataik ellatdsa korében személyes és kiilonleges adatot csak a vonatkozd
jogszabalyok el6irasainak betartasaval kezelhetnek.

Az Intézmény biztositja, hogy az informacids Onrendelkezési jog kizardlag fenti célok
megvaldsitasdhoz elengedhetetleniil sziikséges mértékii, a cél elérésével aranyos korlatozasaval jar.

Az Intézmény garantélja, hogy a személyes adatok felvétele, kezelése tisztességes €s térvényes, az
adatok pontosak, teljesek, iddszertiek, az adattarolas modja biztositja, hogy az érintettet csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig lehet azonositani.

Béarmely személyes adatot csak az a személy jogosult megismerni, akinek ez a jogszabaly vagy
szerz6désbol fakado kotelezettségei érvényesitéséhez feltétleniil sziikséges,

Rogziteni kell jegyz6kdnyvben a személyes adatot kezeld, vagy egyéb okbol annak megismerésére,
betekintésre jogosult személy nevét, és az adatok megismerésének okat és idejét.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsdgardl, megteszi azokat az intézkedéseket és kialakitani
azokat a szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

3.10. Az Intézmény védi az adatokat jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra

hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen, kiilon
védelmi intézkedéseket tesz a személyes adatok halozaton vagy egyéb informatikai eszkoéz utjan
torténd tovabbitasa esetén.

3.11. Az Intézmény, adatot kizardlag az érintett beleegyezésével illetleg jogszabalyban foglalt

kotelezettsége teljesitése érdekében tovabbit. Személyes adatokat harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére nem tovabbit, kizardlag a jelen szabéalyzatban meghatarozott
megbizottak vagy alkalmazottak részére.

3.12. Az adatkezeléshez és adatok tovabbitdsdhoz az érintett hozzdjaruldsat az Intézmény kiilon

nyilatkozatban beszerzi. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés



jogszeriségét. A hozzdjarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon kell lehet6vé tenni, mint annak megadasat.

Az Intézménynél az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmii megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus uton tett —, vagy szdbeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tdjékoztatason alapulod és egyértelmii hozzajarulasat adja a természetes személyt
érinté személyes adatok kezeléséhez, vagy azt jogszabaly eldirja. Ilyen hozzajarulasnak mindsiil az
is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet,
az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozd
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is,
amely az adott dsszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi

3.13. A 16. életévét be nem toltott fiatalkort esetén, az érintett személyes adatainak kezelése csak akkor
¢és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a fiatalkort feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta
meg, illetve engedélyezte.

3.14. Az Intézmény nem Kkezel faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatot, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatokat, illetve a
természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsdgara vonatkozd személyes adatokat.

3.15. Az Intézmény nem kezel biintetdjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozo hatarozatokra és a
blincselekményekre, illetve a kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkozo személyes adatokat.

3.16. Nem tekinthetd jogszabalyellenesnek, és az adatkezel6 jogos érdekének tekintendd, ha jelzi a
lehetséges blincselekményeket vagy a kozbiztonsagot fenyegetd veszélyeket, és az ugyanazon
blincselekményhez vagy kozbiztonsadgot fenyegetd veszélyhez kapcsolodd relevans személyes
adatokat egyedi esetekben vagy tobb killonallo esetben tovabbitja az illetékes hatdosadgnak.

3.17. Az Intézménynél nem torténik a személyes adatok alapjan profilalkotas.

3.18. Ha az Intézmény a személyes adatokat a gyljtésiik eredeti céljatol eltérd célbol kivanja kezelni, a
tovabbi adatkezelést megel6zéen az érintettet errdl az eltérd célrol és minden egyéb sziikséges
tudnivalordl tajékoztatnia kell.

3.19. Az Intézménynél az érintettnek lehetdsége van dijmentesen kérelmezni, illetve adott esetben
megkapni kiilondsen a személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését és torlését, valamint
gyakorolni a tiltakozashoz vald jogat. Az adatkezel6 / Intézmény ennek megfeleléen biztositja a
kérelmek elektronikus benytijtasanak lehet6ségét is (e-mail). Az adatkezel6t az érintett kérelmére
indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb egy honapon beliil valaszol indoklassal ellatva. Az
érintett jogosult arra, hogy kérhesse a ra vonatkoz6 személyes adatok helyesbitését és megilleti 6t az
»elfeledtetéshez vald jog”, ha a szdban forgd adatok megdrzése jogszabalyt sért vagy az olyan unids
vagy tagallami jogot, amelynek hatalya az adatkezel6re kiterjed. Az érintett jogosult kiilondsen arra,
hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne kezeljék, ha a személyes adatok gytijtése vagy
mas modon vald kezelése az adatkezelés eredeti céljaival 0sszefiiggésben mar nincs sziikség, vagy
ha az érintettek visszavontak az adatok kezeléshez adott hozzajarulasukat, vagy ha személyes adataik
kezelése egyéb szempontbol nem felel meg e rendeletnek.

3.20. A személyes adatok kezelése az Intézménynél nem automatizaltan torténik.

3.21. Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasi (kijeldlési) kotelezettség kiterjed minden kdzhatalmi szervre
vagy egyéb, kozfeladatot ellato szervre (fliggetleniil attdl, hogy milyen adatokat dolgoz fel), valamint
egyéb olyan szervezetekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének szisztematikus, nagymértékii
megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges kategoriait nagy szamban kezelik.

Az Intézmény kinevezett adatvédelmi tisztviselgje:



NEV: Takacs Timea
Elérhetoségek: telefonos: +36-20/977-85-51 e-mail: hospice.tatabanya@gmail.com

II.

A SZEMELYI ADATOKAT TARTALMAZO ADATALLOMANYOK

4. Az Intézménynél az alabbi személyi adatokat tartalmazé adatallomanyokban torténik adatkezelés:

4.1.

4.2.

4.3.

Az irat alapi munkaiigyi nyilvantartas

A manudlis nyilvantartds a dolgozok munkaviszonyra vonatkozé iratait, adatait tartalmazza,
kizarolag az irodaépiiletben, melyeket ott is kezelik. A munkatigyi nyilvantartasahoz kapcsolodik
a balesetvédelmi oktatasok jegyzékonyvei, és (amennyiben sziikséges) a munkahelyi balesetek
nyilvantartasa, amelyeket az erre kijelolt munkatars kezel.

Az (elsésorban irat alapi) munkaiigyi nyilvantartasban az Intézmény munkavallalék alabbi
személyi adatait kezeli: Név, (nemtél fiiggoen sziikség esetén sziiletési név), anyja neve,
lakcime, (sziikség esetén tartézkodasi helye) sziiletési helye, ideje, személyi azonosité
igazolvany lakcimkartya, adéazonositd jele, Taj azonosité miikodési nyilvantartasi szam

Az Intézmény a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasa végett, - az ellatott munkakdortol
fliggben - nyilvantartja a munkakor betoltéséhez jogszabaly altal eldirtaknak megfelelé
igazolasokat a munkavallalé speciilis képesitéseirdl.

Az érintett a személyes adatait a munkaszerz6dés / megbizasi szerz6dés keretében, illetve
kifejezetten kiilon azon a nyilatkozaton adja meg melyen egyben hozzajarul személyes adatainak
kezeléséhez.

Bér és Munkaiigyi Rendszer

A szamitdgépes rendszer a teljesitett munkaidét és a szamfejtett béradatokat tartalmazza.

A dolgozok egészségiigyi nyilvantartasa

A dolgozdk személyi adatait és egészségiigyi allapotara vonatkozoé kiilonleges adatait tartalmazo,
orvosi titkot képezo, adatallomanya, kiilon tadrolandd, kartonokbdl 4ll6 kiilon adatallomany.

Az egészségiigyi adatok kezelését ,,Az egészségiigyrol” szoldo CLIV. tv. (24-25.§) szabalyozza,
amelynek értelmében a dokumentacioval az Alapitvany az abban szerepld adatokkal pedig a
dolgoz6 rendelkezik, akinek sajat adatai tekintetében megismerési, tajékoztatasi és betekintési joga
van.

4.4. Az ellatottak nyilvantartasa.

Az ellatottak személyi adatait és egészségiigyi allapotara vonatkoz6 kiilonleges adatait tartalmazo,
orvosi titkot képezd adatallomanya, (kezelésére iranyadd az eii. térvény) kiilon tarolando,
kartonokbdl allo kiilon adatallomany, mely a ndévérszobakban keriil elhelyezésre, a jogviszony
megszakadasat kovetden zart helyen 6rizendd.

Az intézmény nyilvantartja ezen feliil:

e azokat az érintetteket, akik valamilyen fertdzo betegségben szenvednek (ezzel
Osszefliggésben nyilvan kell tartani a megel6z6 gyogyszeres kezelésre, a sziirdvizsgalatra,
a jarvanyligyi megfigyelésre és zarlatra kotelezett személyeket),



. az orvosi rendelvényre kabitdszert igénybe vett Cérintettekrdl, kiilon
formanyomtatvanyon.

Az egészségiligyi dokumentacidban szerepld hibas egészségiigyi adatot ugy kell kijavitani vagy
tordlni, hogy az eredetileg felvett adat megallapithat6 legyen. Az ellatottak egészségiigyi adatainak
kezelését ,, Az egészségiigyr0l” szolo CLIV. tv. (24-25.§) szabélyozza, amelynek értelmében a
dokumentacidval az Intézmény, az abban szerepl6 adatokkal pedig az ellatott rendelkezik, akinek
sajat adatai tekintetében megismerési, tajékoztatasi és betekintési joga van.

4.5. Az adatok tarolasa a sziikséges idotartamra korlatozodik. Az Intézmény a fenti személyes adatokat
adathordozon osszesitheti, a sziikséges igazolisok validalidsa utin valamennyi adatot a
tovabbiakban statisztikai célbdl kezel.

I11.

AZ ADATKEZELEST VEGZO SZEMELYEK, ES FOBB FELADATAIK

Az Intézmény vezetése szabalyzataiban és egyedi utasitasokban rendelkezhet az Intézmény nevében
eljaré adatkezelok ¢és adatfeldolgozok, a belsé adatvédelmi felelds, mas jogositott személyek
megbizasarol és jogositasaik tartalmarol, amelyek elsésorban az aldbbiak lehetnek:

5.1.1.engedélyezési jog, visszavonasi jog,
5.1.2.0lvasasi jog (betekintés),
5.1.3.1étrehozasi jog,

5.1.4.modositasi jog,

5.1.5.t6rlési jog (selejtezés),

5.1.6.masolasi jog.

Az Intézmény adatkezeléssel az alibbi beosztasokat betolté személyeket bizza meg:

BEOSZTASOK ADATALLOMANY
munkatigyi el6ado Bér és Munkaiigyi Rendszer, munkaszerzédések
(teljes jogosultsag)

balesetvédelmi  oktatds és  munkabalesetek

munkabiztonsagi- és tlizvédelmi munkatérs o . - ,
U z & 2 u nyilvantartasa (teljes jogosultsag)

Intézményvezetd (egyben belsd adatvédelmi | valamennyi adat (teljes jogosultsag)
felelGs)

orvos, féndvér, apoltak adatai (teljes jogosultsag)
Informatikus valamennyi adat (teljes jogosultsag)
munkabér €s tb ligyintézd Valamennyi adat (olvasasi jog)




titkarsagi adminisztrator valamennyi adat (teljes jogosultsag)

adatvédelmi tisztviseld valamennyi adat (teljes jogosultsag)

6.1. A bels6 adatvédelmi felel6s (a mindenkori Intézményvezetd) fobb feladatai;

6.1.1.részt vesz az adatkezeléssel 0sszefiiggd dontések elokészitésében és meghozatalaban,
gondoskodik az érintettek jogainak biztositasarol,

6.1.2.ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, és belsd utasitadsok megtartasat;

6.1.3.kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
megteszi a sziikséges intézkedéseket annak megsziintetése céljabol;

6.1.4.gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol valamennyi érintett alkalmazott részére

6.2. A rendszergazda (informatikus) adatkezeléssel dsszefiiggé fobb feladatai;

6.2.1.felelés az adatkezelés informatikai eszkozallomanyanak miikodoképességéért €s a
jogosultsagok érvényesitéséért,

6.2.2.kialakitja a védelmi (algoritmikus védelem) és biztonsagi eldirasokat, egyetértési joga van az
adatkezelésre vonatkozo belsé szabalyozas vonatkozasaban;

eloirasokat;

6.2.4.ellendrzi a rendszer biztonsadgos mukdodését, a jogosultsdgok betartdsat, a muveletek
dokumentalasat, ¢és sziikség szerint intézkedik a feltart hidnyossagok megsziintetésére,
rendszerkatasztrofa esetén atveszi a rendszer kdzvetlen irdnyitasat.

6.2.5.karbantartja a szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara és az adatallomanyokat érinté
miiveletekre jogositott személyek névsorat.

6.3. Adatvédelmi tisztvisel6 (jogkore, feladatai)

6.3.1. Az intézmény (adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo) biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld
a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes iigybe megfeleld6 modon és idében
bekapcsolodjon, tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsahoz sziikségesek. Az intézmény biztositja,
hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne
fogadjon el. Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval Osszefliggésben
nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
intézmény legfelsd vezetésének tartozik felelosséggel.

6.3.2.Az ¢rintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasahoz kapcsoldodd
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseléhdz fordulhatnak. Az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban meghatarozott
titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti. Az
adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellat. Az intézmény biztositja, hogy e feladatokbol
ne fakadjon 0sszeférhetetlenség.

6.3.3. Az adatvédelmi tisztviseld ellatja a kdvetkezo feladatokat:
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a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi az a gdpr rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagédllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével
kapcsolatos bels6 szabalyainak valéo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat
is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben — ideértve a gdpr rendelet 36. cikkben meghatarozott
elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

6.3.4. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfelel6
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Az Intézmény a tarsasag altal megbizott ,,jogi képvisel6” részére kizarolag a tarsasagot vagy a tarsasag
alkalmazottait terhel6 tarsadalombiztositasi, adojogi, illetve munkajogi eldirasok teljesitése céljabol,
vagy a munkavallalo személyes kérése alapjan, jogosult a munkavallalo(k) személyes adatait tartalmazo
munkaszerzddést, szerzoédést, vagy anyagot tovabbitani, azzal, hogy az igy tovabbitott személyes adatok
vonatkozasaban - kiilon rogzitett kotelezettségvallalasa alapjan- azokat a jogi képviseld kizarélag a
megbizas teljesitésének ideje alatt, kizarolag a fenti célokhoz kototten kezelheti, és a megbizas
teljesitése esetén azonnal torolni koteles, azokat sem elektronikus, sem irasbeli formaban nem
jogosult tarolni vagy megérizni. A jogi képviseld jelen adatkezelési szabalyzatot elfogadta és
adatkezelése soran betartja. Az Intézmény altal megbizott jogi képviseld kiilon toérvény alapjan is
titoktartasra kotelezett.

A tarsasag a megbizott jogi képviseld részére kizarolag adatokat tovabbithat személyi okmanyokrol
masolatot vagy fénykép anyagot nem.

Az Intézmény a munkavallald kérésére esetén a fentiekr6l a nyilvantartidsa alapjan tajékoztatas
nyujtasara koteles, ugyanakkor ezen adatkezelés alapja is az érintett hozzajarulasa.

Az Intézmény a tarsasag altal megbizott ,,Munka, bér és TB iigyintéz6” részére kizarolag a tarsasagot
vagy a tarsasag alkalmazottait terheld tarsadalombiztositasi, addjogi, illetve munkajogi eldirasok
teljesitése céljabol, vagy a munkavallalo személyes kérése alapjan, jogosult a munkavallalo(k)
személyes adatait tartalmazé munkaszerzddést, szerz6dést, vagy anyagot tovabbitani, azzal, hogy az igy
tovabbitott személyes adatok vonatkozasaban - kiilon rogzitett kotelezettségvallaldsa alapjan- azokat a
»Munka, bér és TB iigyintéz6” kizarélag a megbizas teljesitésének ideje alatt, kizarolag a fenti
célokhoz kototten kezelheti, és a megbizas teljesitése esetén azonnal tordlni koteles, azokat sem
elektronikus, sem irasbeli forméban nem jogosult tarolni vagy megérizni. A ,,Munka, bér és TB
ligyintéz6” jelen adatkezelési szabalyzatot elfogadta és adatkezelése soran betartja. Az Intézmény altal
megbizott jogi képviseld kiilon torvény alapjan is titoktartasra kotelezett.

Minden munkavallald személyes anyagaba masolasra keriilnek az okiratok, melyek maésolatat
szkennelve kéri a Munka, bér és TB ligyintézo.
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10.

11.

Az Intézmény a munkavallalo kérésére esetén a fentiekr6l a nyilvantartdsa alapjan tajékoztatas
nyujtasara koteles, ugyanakkor ezen adatkezelés alapja is az érintett hozzajarulésa.

Az Intézmény az -ellatottak vonatkozasidban, kezelé orves, Korhiaz, NEAK, betegszallito,
halottszallité részére jogosult kiadni az ellatottak személyes illetve kiilonleges (egészségiigyi)
adatait melyek az ellatott kezeléséhez feltétleniil sziikségesek, vagy amelyeket a kezelé orvos,
Korhaz, NEAK, betegszaillité, halottszallitd bekér és a beteg ellatisahoz vagy szillitisahoz
sziikségesek, illetve jogszabaly eléirja.

A fentieken tul személyes adatokat tartalmazdé szerz6édés vagy egyéb okirat Kkizarolag
anonimizalva keriilhet tovabbitasra harmadik személyek részére.

Az Intézmény alkalmazottainak altalanos feleléssége

Valamennyi munkavallalo, aki az Intézménynél munkéja soran személyes vagy kiilonleges adatokhoz
hozzafér, a megszerzett adatokkal csak a munkakorének megfeleléen jarhat el, és csak annak elvégzése
céljabol kezelheti.

A munkavégzés soran megszerzett adatokat a munkavallalo erre vonatkozdan kiilonos irasos engedély
nélkiil nem oszthatja meg az arra illetéktelen személyekkel, nem teheti k6zz¢é, 6nkényesen nem kezelheti
vagy tovabbithatja. Az Intézmény biztositja, hogy a munkavallalok képzés/oktatas keretében
megismerhessék pontos teenddiket és feladatukat, valamint feleldsségiiket az adatvédelem és az
adatkezelés tekintetében. Az alkalmazottak kotelesek valamennyi a birtokukba jutott adatot
biztonsagosan kezelni, munkavégzésiik soran eldvigyazatosnak lenni, és a jelen adatvédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat végrehajtani. A munkavallalo koteles a szoftveres hozzaférés
esetén erds, titkos jelszavakat alkalmazni, a jelszot illetéktelen személlyel megosztani, felfedni
szigoruan tilos. Az alkalmazottak arra fel nem jogositott személlyel vagy személyekkel nem oszthat
meg személyes adatokat sem az Intézményen beliil, sem azon kiviil.

Amennyiben a munkavallalé bizonytalan a helyes adatkezelés, vagy az adatvédelmi szempontok
tekintetében, ugy koteles tanacsért az Intézményvezetohoz fordulni. Ha a munkavallalé tudomast szerez
arrol, hogy az altala kezelt személyes / kiilonleges adat hibas, hianyos, vagy iddszerfitlen, koteles azt
helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdeményezni. Az
Intézmény adatkezelését végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi
felelosséggel tartozik a munkavégzése sordn tudomdsara jutott adatok jogszerii kezeléséért, az
Intézmény nyilvantartasaihoz rendelkezésre allo hozzaférési jogosultsagok jogszerli gyakorlasaért.

IV.
TAJEKOZTATASI KOTELEZTTSEG

Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek tisztaba legyenek azzal, hogy adataik feldolgozasra
keriilnek, ¢s felvilagositast kapjanak arrol, hogy:

- hogyan hasznaljak/dolgozzak fel az adataikat

- hogyan érvényesithetik jogaikat

11.1. A fenti okbdl az Intézmény adatvédelmi tajékoztatot / szabalyzatot készit, és konnyen

hozzaférhetové teszi a maganszemélyek szamara, még az adatkezelés megkezdése el6tt. az
adatkezelési tajékoztaté minden adatkezelési miivelet vagy miiveletsorozat tekintetében kiilon-kiilon
meghatarozza az érintettek jogait, tovabba rogziti az adatkezelés céljat, modjat, idejét.
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Az adatkezelési tdjékoztatdt az érintett kérésére barmikor megkiildi, bemutatja és az adatvédelmi
tajékoztaté megtalalhat6 az Intézmény weboldalan is.

V.
AZ ADATOK TORLESE

12. Az adatok torlése az adatkezel6 hatiskorébe tartozik, a digitalis adattarolokbol informatikai

13.

miveletekkel, illetve az iratok selejtezésével, megsemmisitésével torténik meg.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra

vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult

arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6é nyilatkozat Gtjan torténd —
kiegészitését.

13.1. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen tizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az
érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

13.2. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezelé rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban
megkapja

13.3. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje
a r4 vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az aldbbi indokok valamelyike
fennall:

e aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték;

e az érintett hozzajarulasat visszavonja és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

e az ¢rintett a kozvetlen Uzletszerzés okén tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsébbséget ¢lvezd jogszerl ok az adatkezelésre,

e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

Az adatok torlése az adatkezelo hataskorébe tartozik, a digitalis adattarolokbol informatikai
muveletekkel, illetve az iratok selejtezésével, megsemmisitésével torténik meg. A fentiek
vonatkozasaban az adatkezel6 késedelem nélkiil, de legfeljebb 30 napon beliil koteles cselekedni
vagy indoklassal ellatott valaszt adni.

13.4. Az Infotv. értelmében a személyes adatot tordlni kell, kiilondsen, ha az adatkezelés célja megsziint,

a szerzodésben foglaltak teljesitéséhez mar nem sziikséges vagy arra alkalmatlan, vagy az adatok
tarolasanak térvényben meghatdrozott hatarideje lejart, ennek megfeleléen az Intézmény egyes
adatallomanyaikra a kdvetkez6k vonatkoznak:

VL.
Az ADATOK MEGORZESE
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13.5. Irat alapa bér- és munkaiigyi nyilvantartas
A nyilvantartas megdrzési idejére, selejtezésére a munkajog szabalyai vonatkoznak.
13.6. Balesetvédelmi oktatas és a munkahelyi balesetek nyilvantartasa

Az adatallomanyt a ,,Munkavédelemrdl” sz6l6 1993. évi XCIII. Toérvényben meghatarozottak
szerint kell kezelni.

13.7. Bér és Munkaiigyi Rendszer
Az adatallomany meg0rzése és torlése a munkajog szabalyai szerint torténik
10.8. A dolgozok, ellatottak egészségiigyi nyilvantartasa

Az egészségiigyi adatallomany megorzésére és torlésére az egészségligyi torvény rendelkezik.

VIL.
AZ ADATKEZELES EGYES SZABALYAI

Az adatkezelé Intézmény a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozé valoszintiségli ¢és sulyossagu kockazat figyelembevételével mind az
adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket — példaul alnevesitést — hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek,
példaul az adattakarékossag hatékony megvalositdsa, masrészt jogszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés
folyamataba.

Az adatkezelé megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara, hogy
alapértelmezés szerint kizardlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét
adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a gylijtott személyes adatok
mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk iddtartamara és hozzaférhetdségiikre. Ezek az intézkedések
kiilonosen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy
beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan szdmu személy szdmara.

14. Az Intézmény vezetése a megbizott felelosokon keresztiil gondoskodik arrol, hogy:

14.1.  azonosithato legyen, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett adatallomanyokban
mikor és ki, milyen miiveletet végzett, megoldja az adatok felhasznalasanak nyomon kovethetdségét;

14.2.  ellendrizhetd legyen, hogy az adatfeldolgozast a megbizé utasitasainak megfelelden végezzék;

14.3.  az adatkezelést, illetve adatfeldolgozast végzd szervezet elhelyezésére szolgald helyiségeket és
az adatkezelés belsé rendjét ugy alakitsak ki, hogy azok az adatvédelmi rendelkezéseknek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek megfeleljen;

14.4. megel6zze, megakadalyozza, az illetéktelen fizikai hozzaférést személyi adatokhoz, az
adathordozokhoz, a jogosulatlan adatbevitelt, az adatadllomanyok illetéktelen megismerését,
lemasolasat, megvaltoztatasat, vagy az adathordozo eltavolitasat;

14.5.  ajogosultak csak a hozzaférési jogosultsaguknak megfeleld adatokhoz férjenek hozza;

14.6.  a nyomtatott anyagokkal kapcsolatos valamennyi mitivelet az iratkezelési szabalyzat hatalya ala
essen (pl. iktatas, selejtezés).

14.7.  adatok alnevesitése / titkositasa
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14.8.  fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy a személyes adatokhoz valéd
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza lehet allitani;

14.9. az adatkezelés biztonsaganak garantdlasdra hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

14.10. a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld képességét;

15. A szokasos informatikai biztonsagi intézkedéseken til folyamatosan figyelemmel kell kisérni az
alabbiak gyakorlatat:

15.1.  az adathordozé eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségek fizikai védelmét ugy kell kialakitani,
hogy elegendé biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiiz ellen;

15.2. nyilvantartast kell vezetni az adathordozokrol, telepitési helyiikrél és mozgasukrol, azok
tartalmarol és felhasznalasardl, a hasznalatukra jogositott személyekrol,

15.3.  szabalyozni és ellendrizni kell a belépési jogosultsagot azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés
folyik, a jogositasnak &sszhangban kell lennie az adott személy feladataival, hozzaférési
jogosultsagaval,

15.4.  zart dobozban kell kezelni a védett helyiségek kulcsait, az erre vonatkozd szabalyozas szerint;

15.5.  ellendrizni kell az adathordozok tarolasat, hozzaférését és felhasznalasat, kiilonds figyelmet
forditva arra, hogy a kivitt eszk6zok maradvanyadatokat ne tartalmazzanak;

15.6.  a hozzéférés jelszavait az lizleti-gazdasagi titokra vonatkozd szabalyok szerint kell kezelni,
idékozonként, - tizemeltetd személyének megvaltozasa esetén haladéktalanul, de legkésobb 24 o6ran
beliil - meg kell valtoztatni, jelszot ismételten nem lehet kiadni;

15.7.  Kkiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl - a szamitastechnikai eszkdzokhoz ugy
férjen hozza, hogy az adatok csak a sziikséges mértékben legyenek megismerhetdk;

15.8.  rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni az adatallomanyokrol, és azt az eredeti
adatallomanytdl eltérd helyen, biztonsagosan kell tarolni;

15.9. ellendrizni kell a szamitastechnikai rendszer tizemeltetését, annak nyilvantartasat - ideértve a
rendszer lizeneteit is — esetleges illetéktelen hozzaférés vagy annak kisérlete megallapitasa céljabol;

15.10. selejtezni kell minden adathordozot az alkalmazasbol torténd kivonaskor, illetve a selejtezés utan
feliilirasi eljarassal torolni kell az adatokat, megsemmisitésiiket eredményezve.

Tényleges védelmi rendszer:

1. Fizikai védelem:

Kiilsd, zarhato kapu a székhelyen, és a telephelyen
Zarhato iroda

Zarhat6 fiokok, szekrények

Biztonsagi széf

Elkiilonitett zarhato targyald helyiség

S

2. IT védelem:

15



a. Tuzfal
b. Virusirtd
c. Jelszavas védelem a szamitogépeken
d. Tuzfallal védett routerek
e. Egyéb halozati védelem
VIIIL.
ADATFELHASZNALAS

16. Az Intézmény az adatkezelés eltérd célja alapjan a dolgozok és partnerek vonatkozasaban elésorban
igyviteli és nyilvantartdsi célu adatkezeléseket végez. Az ligyvitelhez kapcsolodd adatkezelés a
szerz6dés/megallapodas nyilvantartasahoz (iktatasahoz), feldolgozasahoz kapcsolodik. Alapvetd célja
az adott szerzédéshez/megallapodashoz tartozd feladatok elvégzéséhez (szerzddd teljesitése), az
adatkezelés szerepldinek azonositdsahoz és a szerzddés lezarasdhoz sziikséges adatok biztositasa. Az
igyviteli célu adatkezelés soran a személyes adatokat kizardlag az adott szerz6dés irataiban, és az
igyviteli segédletekben szerepelnek; kezelésiik ebbdl a célbol csak az alapul szolgalo irat selejtezéséig
lehetséges. A nyilvantartasi célu adatkezelés adatdllomanyt hoz 1étre, az adatkezelés idétartama alatt
biztositva van az adatok kiilonboz6, meghatarozott jellemzdéje alapjan a visszakereshetOség,
lekérdezhetdség.

Az ellatottak adatkezelése kizarolag megfeleld egészségiigyi, orvosi és egyéb ellatasukhoz kapcsolodik,
igy annak célja az intézménnyel kotott szerzodéses kotelezettségek teljesitése. Az adatkezelés ezekben
az esetekben is els6sorban nyilvantartasi céli adatkezelés.

Az adatok jogszerii és célhoz kotott hasznalata soran az alabbi intézkedések megtétele kotelezo annak
érdekében, hogy:
- az adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyek adatait

tartalmazza

- afoglalkozas-egészségiigyi ellatasban kezelt személy betegségére, egészségi allapotara
vonatkozo személyes adatokat tartalmaz a tarsadalombiztositasi igény, illetve a
személy ellatasanak érvényesitése céljabol

- az ¢rintett anyagi és egyéb szocialis tamogatasa céljabol nyilvantartott személyes
adatokra vonatkozik

- a hatésadgok altal a munkavallaloval szembeni megkovetelés kielégitése céljabol
vezetett nyilvantartas

- a céggel szerzddéses kapcsolatba keriilt személyek személyes adataira, vagy azzal
Osszefliggésben kezelt személyes adatokra vonatkozik (ligyviteli célu adatkezelés)

- személyes adatokbol késziilt belsd statisztikak, amelyben az érintettekkel vald
kapcsolat megallapitasa lehetetlen.

16.1. A személyes adatok kezelésének célja az Intézmény tevékenysége soran torténd felhasznalasa, és
ennek megfeleléen az alabbi adatok azonosithatoak be:

- aszemélyes / kiilonleges adatokkal dolgozé munkavallalok a munkateriilet elhagyasa
soran kotelesek a felhasznalt eszkozt képernydzarral védeni, melyhez egyedi belépési
azonosito, és jelszo sziikséges.

- személyes / killonleges adat csak olyan levelezérendszeren keresztiil kiildhet6 tovabb,
melynek biztonsaga, és zart jellege garantalt. Tovabba olyan cimzett/ek szdmara, aki
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megfeleld és biztos médon beazonosithatd olyan személyként, aki a fogadott személyes
adatokat jogszeriien megismerheti

a személyes / killonleges adatokat tartalmazo fajlokat, iizeneteket csak védett
szamitogépeken szabad megjeleniteni

személyes / kiilonleges adatokat az Europai Gazdasagi Térségen tilra tovabbitani tilos,
amennyiben mégis sziikségessé valik, csak olyan fogadd részére szabad tovabbitani,
amely igazoltan megfelel a GDPR-ban foglalt valamennyi adatvédelmi
kovetelménynek

az Intézmény a napi operativ tevékenysége soran a munkavallaloknak tilos a sajat gépre
személyes / kiilonleges adatokat menteniiik, valamennyi adatot kdtelez6 a Intézmény
sajat bels6 rendszerére menteni

nem vihetd ki személyes / kiilonleges adatokat tartalmazo irat az Intézmény
székhelyérdl vagy telephelyérél. Amennyiben ez mégis sziikségessé valik, akkor a
munkavallalok kotelesek ezt bejelenteni, ¢és egyedi jovahagyast kérni az
Intézményvezetotol.

IX.
ADATVEDELMI INCIDENS

17. Az Intézmény munkavallaldja, ellatottja, egyiittmiikodd partnere adatvédelmi incidens esetén azonnal
koteles értesiteni az Intézményvezetdt, illet6leg a rendszergazdat (informatikai incidens esetén), akinek
haladéktalanul vizsgalatot kell inditania az incidens kockazatdnak felmérésére. Amennyiben az
adatvédelmi incidens kockdazatot jelent az érintett jogaira nézve, Ugy az Intézmény legkésobb 72 6ran
beliil koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag incidens-
bejelentési nyilvantartasi rendszerében.

Bejelentés:

Ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges- az érintettek
kategoriajat és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait, és hozzavetdleges szamat.

kozolni kell a tovabbi tajékoztatast nyujtd kapcsolattartd nevét és elérhetoségeit
ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezményeket
ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleg hatranyos kdvetkezmények enyhitésére célzo intézkedéseket

kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetoségeit;

17.1. Amennyiben nem lehetséges az informacidkat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil, részletekben is kozolhetoek.

Az Intézmény nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo
tényeket, annak hatésait, és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira,
szabadsdgaira nézve, vagy jelent6sen vissza lehet élni az informdcid tartalmaval, akkor az Intézmény
késedelem nélkiil tajékoztatja az érintetteket a negativ eseményrol.
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Az érintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és kozolni kell:

- azincidenshez kijel6lt kapcsolattartd nevét, és elérhetdségeit

- azadatvédelmi krizisbol eredd, valdszintsithetd kovetkezményeket

- az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

17.2. Az Intézmény mell6zi az érintett tdjékoztatasat, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

18.

19.

20.

21.

- az Intézmény olyan technikai, és szervezési védelmi intézkedésekkel védte az adatokat
(és ezek vonatkoztak az incidens altal érintett adatokra), amelyek a személyes /
kiilénleges adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszi az adatokat (pl. titkositott, rejtjeles, nem kapcsolhatd
személyhez)

- az Intézmény az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan orvoslassal tudott élni, amely
altal az érintett jogaira, és szabadsagaira nézve jelentett magas kockazat valdsziniileg
nem valosulhat meg.

- atajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok Wutjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

X.
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technologiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megel6zden
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz
hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valosziniisithetden magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megeldzden az adatkezel6 konzultal a feliigyeleti hatosaggal, és e korben megfelel6
tajékoztatas nyujt.

Az adatkezel6 az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat
koteles kikérni.

XI.
EGYEB RENDELKEZESEK

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett jogosult arra, hogy
panaszt tegyen az illetékes feliigyeleti hatdsagnal — kiilonGsen a szokasos tartozkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint
a ra vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem
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22.

23.
24.

25.

26.

birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden természetes és jogi személy jogosult a
hatékony bir6sagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatésag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével
szemben.

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok — koztiik a feliigyeleti
hatosagnal torténd panasztételhez vald, jog — sérelme nélkill, minden érintett hatékony birdsagi
jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak, e rendeletnek nem megfeleld
kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységrol illetve az adat tovabbitasrdl nyilvantartast vezet.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat @ naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az ligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy tartdozkodasi
helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja.

XII.
ZARO RENDELKEZESEK

A HOSPICE SZERETETSZOLGALAT ALAPITVANY és a Hospice Szeretetszolgalat
Alapitvany Nefelejcs Apolasi Intézete (Intézmény) vezetése felkér minden dolgozdt, hogy segitse €16
a megeldzési célok elérését, jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat.

A Szabalyzat alairasa napjan 1ép hatalya, valamennyi érintettel ismertetni kell.

Tatabanya, 2022. januar O1.

Dezs6 Tibor
Hospice Szeretetszolgalat Alapitvany
és annak Nefelejes Apolasi Intézete
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