ADATVEDELMI ES SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI
SZABALYZAT



A TISZAUJVAROSI HUMANSZOLGALTATO KOZPONTBAN A
SZEMELYES ADATOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASOK
RENDJERE VONATKOZO ADATVEDELMI, VALAMINT
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

A szemeélyes adatok védelmérdl €s a kozérdekli adatok nyilvanossagarol
sz616 1992. évi LXIII. tv., a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. tv. és az annak végrehajtdsara
kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendeletben, illetve a kutatds és a
kozvetlen tlizletszerzés cé€ljat szolgald név és lakcimadatok kezelésérol
sz616 1995. évi CXIX. torvényben foglaltak alapjan, az 1992. évi LXVI.
tv. 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazis alapjan az intézmény
adatvédelemmel Osszefliggd feladatait €s eljarasi rendjét a kovetkezok
szerint szabalyozom.

1.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatilya

E szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével
meghatarozza az Intézménynek a személyes adatok védelmével és a
kozérdekli adatok nyilvanossigra hozataldval kapcsolatos 4ltalanos
feladatait és az eljaras rendjét.

E Szabélyok hatalya a Tiszatjvarosi Humanszolgaltaté Kozponttal
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll0 vezetdkre, dolgozdkra, valamint a
megbizasos és szerzOdéses jogviszony keretében foglalkoztatott
munkavallaldkra, a tiszteletdijas gondozdkra terjed ki.

A személyes adatok védelméért, az adatkezel€s jogszerliségéért az
intézményvezetd felelds.

Az Intézmény altal vezetett személyes adatokat tartalmazé, illetve a
személyes adatokat nem tartalmazé nyilvantartasokat, jelen szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.



Az intézményben nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a
sérilés, torles, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakoér feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil feldolgozni tilos.

Az iratok kezelése, taroldsa soran ki kell zarni annak a lehetéségét, hogy
illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat az
intézményben zarhatd helységben, elkiilonitetten kell tarolni. A
munkavégzés céljara szolgald irodédkat a munkavallald tdvozasakor kulcsra
kell zarni.

Az irodahelységek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés esetén az érintett fegyelmi €s kartéritési feleldséggel tartozik.

2. Szeinélyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzd személy munkakori
leirdsdban hatdrozza meg az Aaltala kezelhetd és elértheté személyes
nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végzd személy feleldséggel tartozik azért, hogy
tevékenységét az adatkezelésre ¢és az adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendelé jogszabaly hidnyaban pedig az
érintett hozzdjaruldsdnak megfeleloen végezze. Az igénybe vevd
nyilvanvaldan jogsérté adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és erre
az igénybe vevo figyelmét felhivni.

Az adatkezelési tevékenységet végz6 személyek kotelesek az adatvédelmi
¢€s az adatbiztonsagi szabalyokat betartani.

Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at
harmadik személyt6l, amelyek kezelésére torvény vagy az érintett
felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az
érintettet eldzetesen tajékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérol
és kérésére a hozzajarulds megadasanak vagy megtagadasanak az
adatkezeld tevékenységi korébe es6 kovetkezményeirdl.
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Az adatok tarolasi moédjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az
adattorlési hatarido lejartakor, illetve ha az mas okbol szikséges,
elvégezheto legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézmény szamitégépes haldzatdn 1évé nyilvantartasokba torténd
belépés jegyzo6i dontés alapjan — a személyes jelszon kiviil — a haldzati
szoftverben egyedileg beallitott hozzaféréssel engedélyezhetd. A belépés
csak a legsziikségesebb korben, az tigyintéz6 munkakori feladatai
ellatasahoz kapcsolddoan engedélyezhet a kovetkezok szerint:

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
Ugyirat nyilvantartds tigyiratkezelok
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas humaneré gazdalkodo
KIR 3 program pénziigyi ligyintézo
llletmény dtutalds humaneré gazdalkodo
KIR 3program pénziigyi ligyintézo
Csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat csaladgondozok
alapnyilvantartdsa
WINIKSZ program
Nyilvantartas szocidlis étkezésrol Gondozasi Kp. szakmai
WIN TSZG program vezeto

| szocialis segitd

adminisztrdtor
Nyilvantartas hazi segitségnyujtasban hatosagi tigyintézo
részesuilokrol
WIN TSZG program
Nyilvantartads hazi segitségnyujtasban GK. szakmai vezeté
részestilokrol hazi szocidlis gondozok
WIN TSZG szocidlis segitd
adminisztrator

Nyilvantartasa  jelzérendszeres  hazi| GK. szakmai vezetd
segitségnyujtasban részesilokrol szocialis segité
WIN TSZG program adminisztrdtor




Nyilvantartas az iddsek klubjaban GK. szakmai vezetd

ellatasban részesiil6krol szocidlis segité
WIN TSZG program adminisztrator

klubvezetd, gondozo
Nyilvantartas a gondozohdzban | Intézményvezetd helyettes

ellatdst igénybevevékrol Szoc. mentadlhig. munkatdrs
WIN TSZG program Apolasi csoportvezet .

— Az adatkezelésre jogosultak névsordnak jovahagyisa az
. intézményvezetd feladatkorébe tartozik. A belépésre vonatkozd
személyi javaslat csak a munkavégzéshez feltétleniil sziikséges,
lehet6 legsziikebb korre vonatkozhat.

— A nyilvantartdsi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezOk névsorat az adminisztritor koteles naprakészen
- vezetni.

3. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatot jog gyakorldsara, kotelezettség teljesitése érdekében
lehet kezelni. Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a
megkeresést kiildé szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal
alatamasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat.

Amennyiben az ligyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, €s az
érintett irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor a hivatal a kért és
rendelkezésére all6 adatokat a megkeresést kiildd szerv részére atadja.

Ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba valé betekintés
lehetdségét €s errdl masolat készitését oly mértékben kell biztositani,
amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az
iratbetekintésrol és az iratok masolasarol feljegyzést kell késziteni.

4. Ellenorzés

Az érintett szervezeti egység vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a
személyes adatok védelmének érvényesiilését, igy kiillondsen:



— az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései
torvényessegeét,

- az adatsiolgéltatésok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések betartdsat,

— az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,

— a nyilvantartasbdl teljesitett adatszolgaltatassal Gsszefiiggésben az
tigyfél részére, kérése alapjan adott tajékoztatas jogszerlis€gét,

— a nyilvantartds adatalloméanya | megovasara tett technikai
intézkedések megfeleldségét,

— a szervezeti egység vezetdje az ellendrzések tapasztalatairdl a
jegyzOnek koteles rendszeresen beszamolni.

5. A kozérdekil adatok nyilvanossaga

Az Intézményt érint6 kozérdeki adatok kiilléndsen:
— az Intézmény felépitésére,
— az Intézmény feladat és hataskorére,

— az Intézmény miikodésével Osszefiiggd pénziigyi gazdalkodasra
vonatkozd adatok, illetve szerzodések, téritési dijak

A kozvélemény t4j ékoztatdsa érdekében az intézményvezetd az intézményi
honlapon rendszeresen kozzé teszi a szervezetével, illetve tevékenységével
kapcsolatos koézérdeki adatokat.

A kozérdekli adatok Osszegylijtése — az intézményvezetd altal
meghatarozott idopontban — a belsd szervezeti egységek vezetbinek a
feladata.

A kozérdeki --adatok megismerésére iranyuld  kérelmet az
intézményvezetohéz irasban vagy szoban lehet elbterjeszteni. A szdbeli
kérelemrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az intézményvezetd — az ({rintett szakmai vezetd bevondsidval —
gondoskodik arrél, hogy a koézérdeki adatok megismerésére iranyuld
kérelem teljesitése az 1992. évi LXIII. tv. 20. § foglalt hatadridon beliil
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megtdrténjen, illetve, hogy a kérelem megtagadasarol a kérelmezo 8 napon
beliil a megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.

Az Intézmény ellatottjairdl illetve a szocidlis szolgaltatast igénybevevokrol
adatokat csak tOorvényben illetve jogszabalyban kapott felhatalmazas
alapjan az ott meghatarozott szerveknek és intézményeknek lehet
szolgaltatni.

1I.
. SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adajok és programok védelme

Az Intézmény szamitégépes adat-feldolgozasi folyamatiba keriild
informécidkat €s programokat fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell
kezelni.

Az Intézményben milkddé szamitégépeken csak eldzetesen ellendrzott €s
engedélyezett programot szabad futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie
a vasarolt vagy atvett program tesztelésére, esetleges miikodést akadalyozé
hibak felderitésére. A feltart hianyossagokrél jegyzokonyvet kell felvenni,
melyet a programot szallitd szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas
programot tizembe helyezni tilos.

Tilos virusellenérzés nélkiil floppyt vagy mas adathordozét a
szamitdgépbe helyezni, arrél programot vagy adatot a rendszerbe tlteni!
Tilos az internetrol programot, zenét, képeket illetve mas a rendszergazda
altal nem ellendrzott alkalmazasokat, adatokat letdlteni!

Vésér(_ilt, vagy atvett lemezen, cd-én, DVD-én tarolt program esetén
minden esetben biztonsagi mésolatot kell késziteni, majd az eredeti lemezt
irasvédetteé kell tenni.

A programok felhaszndléi dokumentacidjat a felhasznalds helyén kell
elhelyezni.
Feldolgozdsra keriilé adatok eldkészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag
" ellenorzott adatok kerilhetnek.



b) Az ellenérzésért az adatfeleloség elve szerint adatlapos rogzités
esetén az adatlapot kidllité, adatlap nélkiili rogzités esetén
feldolgozast végzo kijelolt dolgozd felelos. Lehetoség szerint
biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén keriiljenek
rogzitesre.

Feldolgozds folyainata

a) Az adatallomanyok moédositasat kizardlag csak a feldolgozasra
késziilt programmal lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozas soran a szamitégép- vagy programhibabodl
adodo adatvesztés fordulhat el6. Ilyenkor az adatrogzitést azonnal
be kell fejezni és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére a szakmai

vezett €s -az intézményi rendszergazdat haladéktalanul értesiteni
kell. '

Mentés

a) A szamitégépeken tarolt informaciok biztonsdgos megorzése
c€ljabol az adatokat naponta az archivald szerverre menteni kell.

b) Naponta"szﬁkséges menteni az iktatdsi adatdllomanyokat a
hal6zati rendszerbe is.

c) Naponta mentést kell végezni a haldzati mikddést biztositd
kozponti gépen tortént adatvaltozasokrol az archivalo szerverre.

d) Az archivéal6 szerverre mentet adatokat harom havonta irasvédett
DVD lemezre kell menteni és azt a pénzigyl iigyintézo
lemezszekrényében kell tarolni.

e) Minden év végén a zard allomanyt iras védett adathordozdkra ki
kell menteni és az irattarban elhelyezni. Az iktatékdnyvet ki kell
nyomtatni és az irattarban elhelyezni.

Masolds .
A szamitogépes programok a szerzoi jog szerint védelmet €lveznek,
ezért masolasuk, harmadik fél szdmara torténd tovabb adasuk tilos.

Torlés
Maigneses adathordozokon tarolt adatok és programok torlését csak a
tevékenységet feliigyeld illetékes vezetd irdsbeli engedélye alapjan
lehet elvégezni. Kiilon figyelmet kell forditani az irattarozasi €s
selejtezesi szabalyok betartdsara.



2. Szamitogépek, eszkdzok és dokumentaciok védelme

A szdmitogepek €s eszkozOk rendeltetésszerli hasznalataért a személyi
leltar szerint a hasznalatra kijeldlt kdzalkalmazott felelds.

A héalézati mikodd szamitdogépeken kizardlag az erre kiképzett
szakemberek dolgozhatnak.

Meghibéasodéas megel6zésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni,
lizemzavar esetén a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.
Fizikai sériilések megel6zésére (pl.: halozati vezetékszakadas) a
szamitogépet telepitési helyérdl elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

Vagyt}nvédelmi megfontolasbdl azokat a szobdkat, ahol szamitogép
uzemel, biztonsagi felszereléssel kell ellatni. A koézalkalmazott koteles a
munkaid6 végzetével a szamitogépet kikapcsolni, az azok elhelyezésére
szolgalo irodahelységet bezarni. Javitasra, vagy mdas célbdl elszallitani
eszkozoket csak bizonylatolas utan lehet.

A s_Zcrvez szobdba csak a rendszergazda, az intézményvezetd ¢€s a
pénziigyi tigyintézd Iéphet be. A szerver szoba kulcsat a pénziigyi
ligyintéz6 lemezszekrényébe kell Srizni.

Elektromos érintésvédelmi szempontb6l a szamitastechnikai eszkozoket
csak - védofoldeléses, minden szamitégéphez leltar szerint tartozd
biztonsagi kapcsoloval ellatott dugaszold aljzatba lehet csatlakoztatni.
Annak sériillés¢t minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel
oltanj vagy tisztitani tilos!

A tiz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges
intézkedéseket a Hivatal Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

3. Mégneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére €s azonositisara az adathordozdkat
azonositoval (cimkével) kell ellatni és azokrol nyilvantartast kell vezetni.

A mentést tartalmazé adathordozok megOrzési idejét tugy kell
meghatarozni, hogy azokrdl az aktudlis adatalloméany sériilés esetén
visszaallithato legyen.

..
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Virust tartalmazo, nem mentesithet6 adathordozot hasznalatban tartani
nem lehet.

Az adathordozot ovni kell a szennyez6désektol és a fizikai sériiléstol, ezért
hasznélat kdézben ovakodni kell a magnesezhetd réteg megérint€sétol,
hasznédlat utan pedig zarhaté dobozban, vagy a gyari csomagoldsban
elektromos erdterektél tavol (monitor, televizid, hangszord, ventilator,
telefon, radio, stb.) kell tartani.

Kiils6 szervnek atadott adathordozokrol bizonylatot (az atadas, atvétel
id6pontjat, az atadas céljat, az atadott adathordozd szdmat, tartalmat az
atvevo szerv megnevezését €és cimét, az atadas idejét, (ideiglenesen vagy
véglegesen) az atvevd szerv Srzéssel megbizott felelésének megnevezését,
valamint az atado és atvevo szerv erre feljogositott képviseldjének alairasat
tartalmazo jegyzéket) kell késziteni.

IV.
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2008. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

......................

intézményvezetod
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I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

L4

Sajat nyilvdantartasok

Sor- Megnevezés Tipus Adatkezelés
szam ,
helye médja

1. Kimutatas a szocialis étkezésben Lista GK kézi
részesiilokrol

2. Kimutatas a szocidlis étkezésben Lista Gk szgk
részesiilokrdl

3. | Kimutatis a hazi Lista Gk kézi
segitségnyujtisban részesiilokrél

4. Kimutatis a hazi Lista Gk szgk
segitségnyiijtisban részesiilkrél

5. Kimutat4s a jelz6rendszeres hazi | Lista Gk kézi
segitségnyiijtisban részesiilékrol

6. Kimutatas a hazi Lista Gk kézi
segitségnyujtisban részesiilékrol

7. Kimutatas a gondoz6hazat igénybe | Ljsta Gh kézi
vevikrdl

8. Kimutatas az iddsek klubjat Lista Gk kézi
igénybe vevokrél

0. Kimutatis az idések klubjat Lista Gk szgk
igénybe vevokroél

10. |Nyilvantartds a csaladsegité Lista CSSK |szgk
szolgaltatast igénybe vevikrdl

11. [|Nyilvantartds a gyermekjoléti Lista GYJSZ |szgk
szolgaltatast igénybe vevikril

12. | Kimutatas a bolesédei ellatast Lista Bolesi | kézi
igénybe vevékrol

13. | Gondozasi naplé Lista hsny kézi

1. sz. melléklet






