
S.szám
Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 
képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 
tisztviselő neve és 

elérhetősége

Adatbázis, illetve 
nyilvántartás 

neve 

Adatokért felelős 
munkakörének 
megnevezése

Kezelt adat 
minősítése

Adat 
formátuma  

Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 
Adatkezelés 
időtartama

Érintettek köre, 
érintettek és a 

személyes adatok 
kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái Hozzáférés módja 
Címzettek 
kategóriái

Törlésére 
előirányzott 

határidő

Adatvédelmért tett 
technikai és 
szervezési 

intézkedések 
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KENYSZI 
Igénybevevő 
Nyilvántartás

intézményi 
adminisztrátor/ 

telephelyi ügyintézők

személyes/ 
különleges adatadat

internetes felület

Elhelyezésre várók, és bent lakók 
(intézményi ellátottak) 

nyilvántartása személyes 
gondoskodást nyújtó szociális 
ellátás igénybevétele céljából

415/2015.(XII.23.)Korm. rendelet a  
szociális, gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi igénybevevői 
nyilvántartásról és az országos 

jelentési rendszerről                                                                 
1.§. (1) bek., a, pont

határozatlan 
Intézményi 
ellátottak,  
várakozók 

érintett nyilatkozata
név, születési hely, idő, anyja 

neve, lakcím, tajszám, adószám
www.tevadmin.nrszh.hu nincs nincs
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KIRA Munkaügyi 
Nyilvántartó 

rendszer

humán              
ügyintéző/ ügyviteli 

részlegvezető
személyes adat internetes felület

Az intézménnyel foglalkoztatási 
jogviszonyban állók adatainak 

kezelése 

1992. évi XXXIII. tv. a 
közalkalmazottak jogállásáról 83/B.§. 

(1)
határozatlan 

Az intézménnyel 
jelenleg és korábban 

foglalkoztatási 
jogviszonyban állók 

érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, lakcím, tajszám, adószám, 

bankszámlaszám, gyermekek 
adatai, előző jogviszonyok, 
végzettségre, képzettségre 

vonatkozó adatok, szabadság, 
távollét, illetmény, 

www.allamkincstar.gov.hu nincs nincs
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SZIA Integrált 
Adatkezelő 

rendszer

intézményi 
adminisztrátor

személyes adat internetes felület

Elhelyezésre várók, és bent lakók 
(intézményi ellátottak) 

nyilvántartása személyes 
gondoskodást nyújtó szociális 
ellátás igénybevétele céljából

SZGYF utasítás határozatlan 
Intézményi 

elátottak, várakozók
érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, lakcím, tajszám, adószám

https://szia.szgyf.gov.hu nincs nincs
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SZIA Integrált 
Adatkezelő 

rendszer

intézményi 
adminisztrátor

személyes adat internetes felület
Az intézménnyel foglalkoztatási 
jogviszonyban állók adatainak 

kezelése 
SZGYF utasítás határozatlan 

Intézménnyel 
jelenleg és korábban 

foglalkoztatási 
jogviszonyban állók 

érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, tajszám, adószám, 

végzettségre, képzettségre 
vonatkozó adatok, jogviszony 

kezdete

https://szia.szgyf.gov.hu nincs nincs
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Orvosi             
gyógyszer 

nyilvántartó - 
számlázó program   

(WINIDOKI)

telephelyi ügyintéző, 
szolgáltatás 

koordinátor, TL 
szakmai vezető

személyes/ 
különleges adat

számítógépes 
program, 
virtuális 

adatbázis

Az intézményi ellátottak 
egészségügyi adatainak/ 

gyógyszereinek nyilvántartása és 
gyógyszerszámlázás 

1/2000.(I.7.) SzCsM rendelet a 
személyes gondoskodást nyújtó 
szociális intézmények szakmai 

feladatairól és működésük 
feltételeiről

határozatlan 
Intézményi 
ellátottak

érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, lakcím, tajszám, egészségi 

állapotra vonatkozó adatok, 
gyógykezelésére, 

gyógyszerezésére vonatkozó 
adatok

egyedi munkaállomáson jelszóval nincs nincs
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Eco-Stat 
gazdálkodási 

rendszer

pénzügyi ügyintéző, 
telephelyi ügyintéző, 

ügyviteli 
részlegvezető, 

igazgató, 
igazgatóhelyettes, 

részlegvezető

közérdekű/ 
közérdekből 

nyilvános adatok, 
személyes adat

internetes felület

Az intézmény gazdálkodására 
vonatkozó adatainak valamint az 
ellátottak letéti pénzkezelésével 

kapcsolatos adatainak 
nyilvántartása

2011.évi CXCV. tv. Az 
államháztartásról, és annak 

végrehajtásáról szóló 368/2011. 
(XII.31.) Korm rendelet

határozatlan 

Az intézménnyel 
jelenleg 

foglalkoztatási 
jogviszonyban állók 
valamint ellátottak

érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, lakcím, 
adószám, bankszámlaszám, az 
intézmény gazdálkodására és 

megkötött szerződéseire 
vonatkozó adat, az ellátott 

vagyoni helyzetével kapcsolatos 
adatok

egyedi munkaállomáson jelszóval nincs nincs
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Elhelyezésre 
várók, és bent 

lakók 
nyilvántartása

gondozotti 
ügyintézők, 

gazdasági vezető, 
telephelyi ügyintéző

személyes/ 
különleges adatadat

papír alapú

Elhelyezésre várók, és bent lakók 
nyilvántartása személyes 

gondoskodást nyújtó szociális 
ellátás igénybevétele céljából

415/2015.(XII.23.)Korm. rendelet a  
szociális, gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi igénybevevői 
nyilvántartásról és az országos 

jelentési rendszerről

határozatlan 
Intézményi 
ellátottak, 
várakozók 

érintett nyilatkozata
név, születési hely, idő, anyja 

neve, lakcím, tajszám, adószám
intézményi dolgozónál, papír 

alapon, iratszekrényben elzárva
nincs nincs
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SZOCX 
Benntlakásos 

Otthonok 
ellátottjainak 

pénzügyi 
rendszere

foglalkoztató nővér, 
gyógypedagógus

személyes adat

számítógépes 
program, 
virtuális 

adatbázis

Intézményi ellátottak pénzügyi, 
jövedelmi, vagyoni helyzetéről 

szóló adatainak nyilvántartása és 
térítési díjak

1993.III.tv a szociális igazgatásról és 
szociális ellátásokról, valamint a 
29/1993. )II.17.)Korm.rendelet a 
személyes gondoskodást nyújtó 
szociális ellátások térítési díjáról

határozatlan 
Intézményi 
ellátottak

érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, lakcím, tajszám, 

jövedelmére, vagyonára 
vonatkozó adatok, térítési díj 
fizetésre vonatkozó adatok, 
hozzátartozó/gondnok neve, 

elérhetősége

egyedi munkaállomáson jelszóval nincs nincs
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Komplex 
támogatási 

szükségletfelmérő

ápolók, 
részlegvezetők, 

telephelyi és 
gondozotti 
ügyintézők

személyes/ 
különleges adat

papíralapú
A támogatott lakhatás 

igényléséhez az igénylők 
állapotának felmérése

1/2000.(I.7.) SzCsM rendelet a 
személyes gondoskodást nyújtó 
szociális intézmények szakmai 

feladatairól és működésük 
feltételeiről

határozatlan 

A támogatott 
lakhatást 

igénybevenni 
szándékozók

érintett 
jognyilatkozata

név, születési hely, idő, családi 
állapot, végzettség, 

foglalkoztatási forma, 
egészségügyi kockázat, kockázati 

tényező, javaslat 

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs
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Gondozási, 
mentálhigiénés 
dokumentáció

intézményvezető, 
műszaki cs. vezető,     

intézményi 
adminisztrátor

személyes/ 
különleges adat

papíralapú

Intézményi ellátottak mentális 
gondozásának és 

foglalkoztatásának, képességei 
fejlesztésének dokumentálása

1/2000.(I.7.) SzCsM rendelet a 
személyes gondoskodást nyújtó 
szociális intézmények szakmai 

feladatairól és működésük 
feltételeiről

határozatlan 
Intézményi 
ellátottak

érintett nyilakozata

név, születési hely, idő, családi 
állapot, végzettség, 

mentálhigiénés állapot, meglévő 
képességek, készségek, fejlesztési 

területek 

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs
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Ellátottak 
felvételével 
kapcsolatos 

nyilvántartás 
(Előgondozás)

igazgatóhelyettes
személyes/ 

különleges adat
papíralapú

Személyes gondoskodást nyújtó 
szociális ellátáshoz való 

hozzáférés biztosítása érdekében 
állapotfelmérés

1993.III.tv. Szociális igazgatásról és 
szociális ellátásokról

határozatlan Várakozók érintett nyilakozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, lakcím, tajszám, 

jövedelmére, vagyonára 
vonatkozó adatok, egészségügyi 

állapotára vonatkozó adatok, 
hozzátartozó/gondnok neve, 

elérhetősége

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs

Adatleltár - Somogy Megyei Szeretet Szociális Otthon



S.szám
Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 
képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 
tisztviselő neve és 

elérhetősége

Adatbázis, illetve 
nyilvántartás 

neve 

Adatokért felelős 
munkakörének 
megnevezése

Kezelt adat 
minősítése

Adat formátuma  Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 
Adatkezelés 
időtartama

Érintettek köre, 
érintettek és a 

személyes adatok 
kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái Hozzáférés módja Címzettek kategóriáiTörlésére előirányzott határidő

Adatvédelmért 
tett technikai és 

szervezési 
intézkedések 
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DOC-PORT 
iktatási rendszer

intézményi 
adminisztrátor

közérdekü/ 
közérdekből 

nyilvános 
adat,személyes 

adat, különleges 
adat, 

számítógépes 
program, 
virtuális 

adatbázis

Az intézménybe érkező és 
kiemnő iratok nyilvántartása

335/2005. (XII.29.) Korm rendelet A 
közfeladatot ellátó szervek 
iratkezelésének általonos 

követelményeiről

határozatlan 

Az intézménnyel 
kapcsolatban álló 

szervezetek, 
foglalkoztatottak,ell

átottak

beérkező és kimenő 
dokumentumok

közérdekü/közérdekből nyilvános 
adat,személyes adat, különleges 

adat, 

egyedi munkaállomáson jelszóval 
és intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs
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Fejlesztő 
foglalkoztatás 
dokumentáció

részlegvezetők
személyes/ 

különleges adat
papíralapú

Fejlesztő foglalkoztatásban 
résztvevő ellátottak 

nyilvántartása

1993.III.tv. a szociális igazgatásról és 
szociális ellátásokról

határozatlan 
Fejlesztő 

foglalkoztatásban 
résztvevő ellátottak 

érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, lakcím, tajszám, adószám, 
jövedelmére vonatkozó adatok, 

egészségügyi állapotára 
vonatkozó adatok, 

hozzátartozó/gondnok neve, 
elérhetősége

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs
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Személyes 
gondoskodást 

végzők működési 
nyilvántartása 

(továbbképzés)

gazdasági vezető személyes adat papíralapú
Szakdolgozók továbbképzésével 

kapcsolatos nyilvántartás
1993.III.tv. a szociális igazgatásról és 

szociális ellátásokról
határozatlan

Jogviszonyban álló 
szakdolgozók

érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, végzettségre, képzettségre 

vonatkozó adatok, működési 
nyilvántartási szám

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nics
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Intézmény 
ellátottak 

egészségügyi 
dokumentációja 

(kartonok)

részlegvezetők
személyes/ 

különleges adat
papíralapú

Ellátottak egészségügyi, ápolási 
adatainak nyilvántartása

1993.III.tv. a szociális igazgatásról és 
szociális ellátásokról

határozatlan
Intézményi 
ellátottak

érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, lakcím, tajszám, egészségi 

állapotra vonatkozó adatok, 
gyógykezelésére, 

gyógyszerezésére vonatkozó 
adatok

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs
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82/546-130; 

szeretet@berzenceszoci.hu

Szőke József, igazgató                                                                                                 
30/3267277;                                          
igazgato@                      

berzenecszoci.hu

Major László                          
30/2395533;                       
muszaki@  

berzenceszoci.hu

Eseménynapló részlegvezetők
személyes/ 

különleges adat
papíralapú

Napi események, műszakonkénti 
beírások nyilvántartása

1993.III.tv. a szociális igazgatásról és 
szociális ellátásokról

határozatlan
Intézményi 
ellátottak

érintett nyilatkozata
név, születési hely, lakcím,  
esemény leírása, beírások, 

feljegyzések

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs

18.

Somogy Megyei Szeretet 
Szociális Otthon                                                                           
7516 Berzence,                     

Szabadság tér 1/3.                                                                                                                                         
82/546-130; 

szeretet@berzenceszoci.hu

Szőke József, igazgató                                                                                                 
30/3267277;                                          
igazgato@                      

berzenecszoci.hu

Major László                          
30/2395533;                       
muszaki@  

berzenceszoci.hu

Tanulói 
szerződések 

nyilvántartása
gazdasági vezető

személyes/ 
különleges adat

papíralapú
Intézménnyel tanulói 
jogviszonnyban állók 

nyilvántartása

1/2000.(I.7.) SzCsM rendelet a 
személyes gondoskodást nyújtó 
szociális intézmények szakmai 

feladatairól és működésük 
feltételeiről

határozatlan
Jogviszonyban álló 

tanulók
érintett nyilatkozata

név, születési hely, idő, anyja 
neve, lakcím, tajszám, adószám, 
tanulói jogviszonyra vonatkozó 

adatok

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs

19.

Somogy Megyei Szeretet 
Szociális Otthon                                                                           
7516 Berzence,                     

Szabadság tér 1/3.                                                                                                                                         
82/546-130; 

szeretet@berzenceszoci.hu

Szőke József, igazgató                                                                                                 
30/3267277;                                          
igazgato@                      

berzenecszoci.hu

Major László                          
30/2395533;                       
muszaki@  

berzenceszoci.hu

Korlátozó 
intézkedések 

nyilvántartása

ápolási 
csoportvezetők

személyes/ 
különleges adat

papíralapú
Korlátozó intézkedések 
nyilvántartásba vétele

1993.III.tv. a szociális igazgatásról és 
szociális ellátásokról

határozatlan
Intézményi 
ellátottak

érintett nyilatkozata
név, születési hely, lakcím,  

korlátozó intézkedés leírása
intézményi dolgozónál, papír 

alapon, iratszekrényben elzárva
nincs nincs

20.

Somogy Megyei Szeretet 
Szociális Otthon                                                                           
7516 Berzence,                     

Szabadság tér 1/3.                                                                                                                                         
82/546-130; 

szeretet@berzenceszoci.hu

Szőke József, igazgató                                                                                                 
30/3267277;                                          
igazgato@                      

berzenecszoci.hu

Major László                          
30/2395533;                       
muszaki@  

berzenceszoci.hu

Rendkívüli 
események 

nyilvántartása

intézményi 
adminisztrátor

személyes/ 
különleges adat

papíralapú
Rendkívüli események 
nyilvántarásba vétele

1993.III.tv. a szociális igazgatásról és 
szociális ellátásokról

határozatlan
Intézményi 
ellátottak

érintett nyilatkozata
név, születési hely, lakcím,  rk. 

esemény leírása
intézményi dolgozónál, papír 

alapon, iratszekrényben elzárva
nincs nincs

21.

Somogy Megyei Szeretet 
Szociális Otthon                                                                           
7516 Berzence,                     

Szabadság tér 1/3.                                                                                                                                         
82/546-130; 

szeretet@berzenceszoci.hu

Szőke József, igazgató                                                                                                 
30/3267277;                                          
igazgato@                      

berzenecszoci.hu

Major László                          
30/2395533;                       
muszaki@  

berzenceszoci.hu

Jelenléti ív humán ügyintéző
személyes/ 

különleges adat
papíralapú

Napi munkavégzés 
nyilvántartása, szabadságolások, 

táppénz nyilvántartása, 
ellenőrzés céljából való, rögzítése

2012. évi I. törvény                                                                           
A munka törvénykönyvéről

határozatlan
Jogviszonyban álló 

dolgozók
érintett nyilatkozata

név, munka időtartama,                                                      
(-tól, -ig)

intézményi dolgozónál, papír 
alapon, iratszekrényben elzárva

nincs nincs

22.

Somogy Megyei Szeretet 
Szociális Otthon                                                                           
7516 Berzence,                     

Szabadság tér 1/3.                                                                                                                                         
82/546-130; 

szeretet@berzenceszoci.hu

Szőke József, igazgató                                                                                                 
30/3267277;                                          
igazgato@                      

berzenecszoci.hu

Major László                          
30/2395533;                       
muszaki@  

berzenceszoci.hu

Térítési díjhátralék 
nyilvántartása

ellátotti ügyintéző
személyes/ 

különleges adat
papíralapú

Térítési díjakhoz kapcsolódó 
tartozások, elmaradások  

nyilvántartásba vétele

1993.III.tv a szociális igazgatásról és 
szociális ellátásokról, valamint a 
29/1993. )II.17.)Korm.rendelet a 
személyes gondoskodást nyújtó 
szociális ellátások térítési díjáról

határozatlan
Intézményi 
ellátottak

érintett nyilatkozata
név, születési hely, idő, anyja 

neve, lakcím, tajszám, adószám
intézményi dolgozónál, papír 

alapon, iratszekrényben elzárva
nincs nincs

23.

Somogy Megyei Szeretet 
Szociális Otthon                                                                           
7516 Berzence,                     

Szabadság tér 1/3.                                                                                                                                         
82/546-130; 

szeretet@berzenceszoci.hu

Szőke József, igazgató                                                                                                 
30/3267277;                                          
igazgato@                      

berzenecszoci.hu

Major László                          
30/2395533;                       
muszaki@  

berzenceszoci.hu

Intézményi honlap
informatikus, 
intézményi 

adminisztrátor

közérdekű/ 
közérdekből 

nyilvános adat 
internetes felület

Az intézmény hatásköre, 
illetékessége, szervezeti 

felépítése, szakmai tevékenysége, 
működését szabályozó 

jogszabályok, szabályzatok, 
valamint a gazdálkodásra 

vonatkozó adatok nyilvántartása, 
közzététele

2011.évi CXII.tv. az információs 
önrendelkezési jogról és az 

információszabadsáfról
határozatlan Intézmény 

Jogszabályok, Alapító 
okirat,Működési 

engedélyek,SZMSZ,Sz
abályzatok,Gazdálkod

ással kapcsolatos 
dokumentációk

közérdekü/közérdekből nyilvános 
adatok

www.somogy.szgyf.gov.hu nincs nincs

Adatleltár - Somogy Megyei Szeretet Szociális Otthon


