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1. INTEZETVEZETOI INTEZKEDES AZ ADATVEDELMLI,
ADATKEZELESI FELADATOXROL
1.1. BEVEZETES

Targy: Az 1998. januar 1-én hatilyba lépett, ,,Az egészségiigyi adatok és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok védelmérdl” szold, 1997. évi XLVIL tv. alkalmazédsaval kapcsolatos intézeti
szabalyozas.

A tiorvény altalanos érvényii, mely eloirja:

— aszakmai sajatossagokhoz alkalmazkodoé intézeti ( hazi ) szabalyozast,

— meghatarozott szamu adatkezel6 esetén felelds/6k megbizasat,

— az egeszségiigyl adatokat kezelé minden személy (nemcsak orvos!) titoktartasi
kotelezettseéget.

A torvény betartasdért intézeti szinten az intézetvezettd felelos. A betegek egészségiigyi adatait
kezelo fekvd- és jard beteg ellatd osztalyokon, részlegeken a felelosség az osztily- és
részlegvezetdkre, részleg adatvédelmi feleloseire, valamint a kérhaz adatvédelmi feleldsére harul.

Az osztaly- és részlegvezetok az altaluk vezetett szervezeti egységben kotelesek biztositani a torvény
betartasat.

Az adatvédelmi feleldsok a hozzajuk tartozé egységekkel rendszeresen kapcsolatot tartanak, azokat
folyamatosan tajékoztatjak az esetleges valtozasokrol, és résziikre konzultativ tAmogatast ny(jtanak.

Fenti torvényt médositja a 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél, mely hatdlyos 2012.01.01-t6l.

Hatalyon kiviil helyezett jogszabalyok:
1992.¢vi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérol és a kézérdekii adatok nyilvanossagarol.
Hatalyon kiviil helyezi 2011.évi CXIl.térvény.

Az informacios onrendelkezési jog é€s az informacidszabadsag biztositasa érdekében, a személyes
adatok védelmét, valamint a kézérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgalé alapvetd szabalyokrol, valamint az e szabalyok
ellendrzésére hivatott hatosagrol az Alaptérvény végrehajtasara, az Alaptérvény VI. cikke alapjan a
kovetkezd torvényt alkoya:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A torvény célja
1. § az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd szabalyok meghatirozasa annak érdekében, hogy a
természetes szemeélyek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak, valamint a kdziigyek




atlathatdsaga a kozérdek és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez
fliz6dé jog érvényesitésével megvaldsuljon.

A torvény hatilya
2. §(1) E torvény hatidlya a Magyarorszag teriiletén folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra kiterjed, amely természetes személy adataira, valamint kdzérdekii adatra vagy
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozik.
(2) E torvényt a teljesen vagy részben automatizalt eszk$zzel, valamint a manualis médon végzett
adatkezelésre és adatfeldolgozasra egyarant alkalmazni kell.
Ertelmezé rendelkezések a tirvény alkalmazasa soran:
Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlenill vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;
Személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhato adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

a) 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 vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyt
személyes adat;

Kozérdekii adataz dllami vagy helyi o6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkoz¢ vagy kozfeladatinak cllatasival dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, ondllé vagy gyijteményes jellegétol, igy kiildnosen a hataskérre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
¢rickelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat;

Kizérdekbol nyilvdnos adat a kizérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kézérdekbdl elrendeli;

Hozzdjdrulds:az érintett akaratinak onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfelelé
tajékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

Tiltakozas: az drintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogisolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely oOnélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd déntéseket meghozza
¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés az alkalmazott eljarasto] fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gy(jtése, felvétele, régzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
szem¢ly azonositasira alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta,
{riszkép) rogzitése;

Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
Nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele,




Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbéztetése céljabol;
Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1dore torténd korlatozasa céljabol,

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési milveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjdn torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteend6
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a mitkSdése soran ez az adat keletkezett;
Adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az
adatot - az adatfelelds éltal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

Adatillomény: az egy nyilvantartidsban kezelt adatok Gsszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval,

A SZEMELYES ADATOK VEDELME
Az adatkezelés elvei
4. § ,.Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése

érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.”
.Csak olyan személyes adat kezelheté, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig
kezelhetd.”

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.”

Az adatkezelés jogalapja
5. §(1) ..Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) »~azt a torvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan- a helyi dnkormanyzat rendelete
elrendeli”

Kiilonleges adat a 6. §-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhet6, ha
— az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul.
— a3 torvény kozérdeken alapulé célbdl elrendeli.

Kaotelezo adatkezelés esetén az adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok
megismerhetoségét, az adatkezelés idotartamat, valamint az adatkezeld személyét az
adatkezelést elrendeld térvény, illetve 6nkormdnyzati rendelet hatarozza meg.”

6. §(1) Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen.
a)az adatkezel6re vonatkozd jogi kitelezettség teljesitése céljabdl vagy
b)az adatkezel$ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol.
(2) Ha az érintett cselekvoképtelensége folytan vagy mas elhdrithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz
vagy megelozéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas akadalyainak fennalldsa alatt az
érintett személyes adatai kezelhetéek.”




Személyes adatok kezelése tudominyos kutatas soran

12. §(1) ,,Tudomanyos kutatds céljara felvett személyes adat csak tudomanyos kutatis céljara
hasznalhato fel.

(2) A személyes adat érintettel valé kapcsolatinak megallapitasat - mihelyt a kutatasi cél
megengedi - véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtérténtéig is kiilon kell tarolni
azokat az adatokat, amelyek meghatirozott vagy meghatarozhaté természetes személy
azonositasara alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak akkor kapesolhatok ossze, ha
az a kutatas céljara sziikséges.

(3) A tudomdinyos kutatist végzé szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat
nyilvanossagra, ha

a) az €rintett ahhoz hozzajarult, vagy
b) az a torténelmi eseményekrdl folytatott kutatasok eredményeinek bemutatisahoz sziikséges”

Személyes adatok felhasznalasa statisztikai célra

13. §(1) A kotelezd adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha térvény eltérden nem
rendelkezik — a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbo] egyedi azonositasra alkalmas
modon atveheti €s térvényben meghatirozottak szerint kezelheti.

(2) A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha t6rvény eltéréen nem
rendelkezik — csak statisztikai célra kezelhetdk. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabilyait kiilon térvény hatdrozza meg.

Az érintett elézetes tajékoztatasanak kivetelménye

20. §(1) Az érintette]l az adatkezelés megkezdése elstt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

Bels6 adatvédelmi felelés és adatvédelmi szabalyzat

-

24. §(1) Az adatkezel6, illetve az adatfeldolgozo szervezetén beliil, kozvetlentil a szerv vezetéjének
feligyelete ala tartozé - jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld, felséfoku
vegzettséggel rendelkezo - belso adatvédelmi felelést kell kinevezni vagy megbizni
(2) A bels6 adatvédelmi felelds

a) kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
b) ellendrzi e térvény és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint a belsé

adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

C) kivizsgilja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelét vagy az adatfeldolgozot;
d) elkésziti a belsd adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatot;
e} vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast;
f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott adatkezeloknek, valamint - az adatvédelmi

nyilvéantartasba bejelentési kotelezettség ald nem esd adatkezeldk kivételével - egyéb dllami és
onkormanyzati adatkezel6knek e torvény végrehajtasa érdekében adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot kell késziteniiik,

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE
A kozérdeki adatok megismerésének altalinos szabalyai:




26. § (1) Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szervnek vagy személynek (a tovabbiakban egyiitt: kézfeladatot ellaté
szerv) lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében lévo kizérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvanos
adatot - az e torvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyuld igény alapjan barki
megismerhesse.

(2) Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s hataskérében eljard személy
neve, feladatkdre, munkakére, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét torvény eldirja.

(3) Ha térvény masként nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetdleg helyl 6nkormdnyzati szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezoen igénybe veendd vagy
mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek kezelésében 1€v6, e
tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

27. § (1) A kézérdekil vagy kozérdekbol nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl szold térvény szerinti mindsitett adat.

(2) A kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez valdé jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval - térvény

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

c) biincselekmények iildozése vagy megel6zése érdekében;

d) komyezet- vagy természetvédelmi érdekbél;

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél;

f) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolatokra tekintettel;
g) birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel,

h) aszellemi tulajdonhoz fiiz6d6 jogra tekintettel korlatozhatja.

(3) Az uizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykdnyvben foglaltak az iranyadok.

(4) A kozérdeki adatok megismerése korlatozhaté unids jogi aktus alapjan az Eurépai Unid
Jelentds pénziigy- vagy pgazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a
koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

(5) A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskdrébe tartozé dontés meghozataldra irdnyuld eljaras
soran készitett vagy régzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétdl szamitott
tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizarasahoz fliz6do kozérdek sulyanak mérlegelésével - az azt kezeld szerv
vezetdje engedélyezheti.

(6) A dontés megalapozdsat szolgaldé adat megismerésére iranyuld igény - az (5) bekezdésben
meghatarozott idétartamon beliil - a doéntés meghozatalat kévetéen akkor utasithatd el, ha az
adat megismerése a kozfeladatot ellatd szerv toérvényes milkddési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiilondsen az adatot
keletkezteté 4allaspontjanak a dontések elokészitése soran torténd szabad  kifejtését
veszélyeztetne.

(7) Jogszabaly a dontés megalapozasat szolgalé egyes adatok megismerhetéségénck korlatozasara
az (5) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb iddtartamot allapithat meg.

(8) E fejezet rendelkezései nem alkalmazhatok a kozhitelii nyilvantartasbol torténé - kiilén
torvényben szabalyozott - adatszolgaltatdsra.

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

A kozérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettség
32. § A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo iigyekben - igy kiiléndsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtasara, az allami és Gnkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek és-személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozban - kételes eldsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat.




Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

33. § (1) Az e torvény alapjan kotelezden kizzéteendd kizérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesziés és - torzulds nélkiil kimasolhatdé mddon, a
betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett
adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

(2) A 37. § szerinti kozzétételi listakon meghatarozott adatait sajat honlapjan - ha térvény
masként nem rendelkezik — kbzzéteszi.

1.2. ALAPELVEK

A. Az osztily — és részlegvezeték gondoskodnak arrdl, hogy a beteg
egészségligyl adatai ( korrajz, belsé és kiilso konziliumok tartalma, laboratériumi leletek stb. )
illetéktelenek szamara hozzaférhetetlen modon keriiljenek elhelyezésre, megdrzésre,
tovabbitasra.

B. Altalinos jellegii tudakozodas esetén ( A beteg kérhdzban van — ?
annak melyik osztalyan ? stb. } személyesen vagy telefonon adhato felvilagositas, a tudakozdt
azonositd, a beteggel valé kapcsolatot igazold célkérdést kovetben. Minden tovabbi
tudakozodas csakis az osztilyon lehetséges az osztalyvezetdé és a beteg hozzajarulasatol
filggden.

C. Téjékoztatas: A betegségrol, a gyogykezelésrél, a varhato kimenetelérél a beteg vagy az altala
meghatarozott személy kaphat tajékoztatast. Nyilatkozattételre nem alkalmas betegnél — ha
csak kordbban ki nem zirta azt - a jogi képviseldinek, illetve a térvényben meghatarozott rend
szerint a hozzatartozonak adhaté tajékoztatas.

Ez az osztilyvezetd foorvos vagy az altala megbizott kezel6orvos feladata.

irasbeli megkeresésre — a térvényben meghatarozott kivételektél eltekintve csak célkérdésre
valaszol az osztalyvezet6 féorvos és/ vagy az intézet vezetdje.

D. A dokumenticié megismerése (korrajzba betekintés, fénymasolat készitése) a beteg joga, ha
az allapota megengedi. Pszichiatriai kezelés alatt all6 betegnél €lni kell a hatalyba 1épé 1j Eii.
Tv.193. Paragrafusban foglaltakkal. A korlatozast csak féorvos, kezeldorvos rendelheti el, és
annak indokat, tényét a korrajzban dokumentalni sziikséges.

E. Az oktatasi ( videdé - technika, stb. ) és kutatasi tevékenységgel kapcsolatban a torvény
alkalmazando.

2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

Az érintett személyes és egészségi allapotara vonatkozé adatainak védelme az adatkezelés,
adattovabbitas és adattaroelas egész folyamataban az intézményen beliil és Kiviil.

2.1. AZADATKEZELES CELJA

a.) az egészség megdrzeésének, fenntartasanak elémozditasa
b.) a betegellaté eredményes gyogykezelési tevékenység eldsegitése

—  az érintett egészségi allapotanak nyomon kovetése
— akozegészségiigyl €s jarvanyiigyi erdekbol sziikségessé valo intézkedésck megtétele.
A korhazban az egészségiigyi €s személyazonosito adatok kezelésére jogosult

— fdigazgato




o—

— betegellaté

— orvosigazgato

— adatvédelmi felelds
A fentickhez nem tartozé személyek adatkezelést Féigazgatotdl illetve orvosigazgatotdl vagy az
adatvédelmi feleldstdl kapott megbizas alapjan végezhetnek.

Ezen személyek megbizasanak javaslatat az osztalyos adatvédelmi felelds terjeszti eld, Foigazgatod
illetve orvosigazgato jovahagydsara. A megbizas egy példanyat a dolgozd személyl anyagahoz kell
csatolni.

2.2. ADATKEZELES GYOGYKEZELES CELJABOL

Abban az esetben, ha a gyogykezelt személy 6nként fordul korhazhoz, a gydgykezeléssel dsszefiiggd
személyazonositd és egészségiigyl adatainak kezelésére szolgdld hozzajarulasat- ellenkezo
nyilatkozat hianyaban - megadottnak kell tekinteni, és errdl az érintettet ( torvényes képviselojét)
tajékoztatni kell ( Lasd: SZ-03 A10/M02, M03 mellékletek és adatlapok ) siirgds sziikség, valamint a

gyogykezelt személy belatasi képességének hianya esetén az dnkéntességet vélelmezni kell.

2.3. EGESZSEGUGYI ADAT KIADHATO

Egészségiigyi és személyazonositd adat nem adhatoé ki harmadik személynek, kivételt képeznek ez
alol az alabbiak:

— Egészségiigyi szakember képzes,

— orvos-szakmal vizsgalat, elemzés,

— statisztikai vizsgalatok,

— tudomanyos kutatas,

— az egészségligyl adatot kezeld szerv, vagy személy hatdsagi, vagy trvényességi ellendrzését,
szakmai, vagy toérvényességi feliigyeletét végzd szervezetek munkajanak eldsegitése, ha az
ellendrzés célja mas mdédon nem érhet6 el, valamint az egészségiigyi ellatasokat finanszirozo
szervezetek feladatainak ellatasa,

— tarsadalombiztositasi, illetve szocialis ellatdsok magallapitasa, amennyiben az egészségi allapot
alapjan torténik

— biiniildozés, tovabba a renddrségrol szolé 1994. évi XXXIV. torvényben meghatarozott
feladatok ellatasara kapott felhatalmazas kérében biinmegel6zés

— a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6lé 1995. évi CXXV. torvényben meghatarozott feladatok
ellatasa, az abban kapott felhatalmazas kdrében

— kozigazgatasi eljaras

— szabalysértési eljaras

— lgyészségi eljaras

— birdsagi eljaras

— az érintettek nem egészségligyi intézményben torténd elhelyezése, gondozasa,

— a munkavégzésre vald alkalmassag megallapitasa fliggetleniil attol, hogy ezen tevékenység
munkaviszony, kozalkalmazotti és kdzszolgalati jogviszony, hivatdsos szolgalati viszony, vagy
egyeb jogviszony keretében torténik,

Csak annyi és olyan adat kezelhet6, ami a cél megvalositasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

2.4. AFENTIEKTOL ELTERO CELLAL

A fentiektol eltérd céllal egészségiigyi és személyi adatokat kizdrélag az érintett, illetve torvényes,
vagy meghatalmazott képviseldje megfeleld tdjékoztatdson alapulé modon, irasbeli
hozzajaruldsaval kezelheté. Ennek a tényét az erre kialakitott adatlapon, vagy az egészségligyi




dokumentacion ( pl. kérlapon ) kell rogziteni — a megfeleld tajékoztatds tényének egyiittes
rogzitésével — datummal ellatni, és az adatfeldolgozonak, illetve az érintettnek ala kell irnia.

Fent emlitett térvény 7 paragrafusa 3-5. / pontja kimondja, hogy a betegellatd koteles tajékoztatast
adni az ¢rintett ellatott személynek (ill. k6zeli hozzatartozdjanak) a gyogykezelésével dsszefiiggésben
lévo adatkezelésr6l. A rd vonatkozd egészségiigyi és személyazonosité adatokat megismerheti,
betekintést nyerhet az egészségiigyi dokumentacioba, arr6l masolatot kaphat.

Léasd. SZ-03 A 10/M02 adatlap és melléklet.

2.5. KOZELI HOZZATARTOZO

A Ptk. 685. Paragrafusa értelmében kézeli hozzatartozénak mindsiil a hazastars, a bejegyzett élettars,
az egyenesagbeli rokon, az orokbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az 6rokbefogadé-, a
mostoha- és a nevel6sziilé, valamint a testvér.

Az Mt. 139. §-dnak értelmezése szerint az élettars és a hazastars egyenesagbeli rokona is kézeli
hozzatartozé. Kozeli hozzatartozok az egyenesagbeli rokonok (sziilé, gyermek, nagysziilé, unoka), a
testvér, a hazastars, az orokbefogadott, a mostoha és nevelt gyermek, az 6rokbefogadd, a mostoha,
neveldsziild, valamint a bejegyzett élettars.

3. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA
3.1. ASZABALYZAT HATALYA KITERJED

— Minden szervezeti egységre, ahol személyes adatot és egészségligyi adatot kezelnek.
— Minden személyre, aki személyes adatot és egészségiigyi adatot kezel.
— Minden Adatvédelmi Térvény ( tovabbiakban: AV tvr.) altal személyesnek, egészségiigyinek
mindésitett adatra.
~ Minden, az egészségiigyi ellatdssal kapcsolatba keriilt vagy keriil killsé szolgaltatéra, amely
egeszségligyi és személyes adatot kezel vagy azzal kapcsolatba keriilt
A szabalyzat megismerése: az intézmény minden dolgozdja szamdra nyitott és ismernitik kell
legalabb a munkakoriikhoz, beosztasukhoz kapesolodé adatkezelési feladatokat megfeleld
mélységeben.,
Minden beteget (az AV tvr. szerint: érintetett) tdjékoztatni kell a Szabalyzat rajuk vonatkozé
tételeir6l €s ezt egy — a személyes és egészségiigyi adatainak kezelésére vonatkozé Nyilatkozatot is
tartalmazo — tajékoztatoban at kell adni szdmara
Lasd. SZ-03 A 10/M(2 adatlap és melléklet.

3.2. JOGSZABALYOK, EGYEB SZABALYOZASI FORRASOK

- 1997. Evi XLVIL Torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsoldédd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

- 62/1997. (XI1.21.) NM rendelet az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodé személyes adatok
kezelésének egyes kérdéseirdl

— 1993. Evi XLVI Térvény a statisztikarol /OSAP — végrehajtasrol évente/

— 134/1999. (VIIL 31.) Korm. rendelet a jarGbeteg-ellatas keretében rendelt gydgyszerek,
gyogyaszati segédeszkozok és  gyogyfurdGellatisok ardhoz nyujtott  tamogatasok
elszamolasaro! és folyositasarol

— 2011. évi CLXXI. térvény a nemzetbiztonsagi szolgalatokr6l sz616 1995. évi CXXV. térvény
katonai nemzetbiztonsagi szolgalatok 6sszevonasaval kapcsolatos modositasarol, valamint az
azzal sszefiiggd tovabbi térvénymaodositasokrol

— 2011. év1 CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

— Az Intézet szervezési és Miikodési Szabalyzata valamint munkakéri leirasai




3.3. ADATKEZELESI SZABALYZAT MODOSITASA

Modositast kezdeményezhet: az érintett, az adatok kezeloje, az adatvédelmi felelosck, ill. jogszabaly
valtozasok, modositasok.
A modositas folyamata: Kezdeményezé — adatvédelmi felel6sdk — intézmény vezetdje.

3.4. JOGOSULTSAGI SZINTEK

A _beteg személyi, egészségiigyi _adataihoz és dokumentdcidjahoz hozziférhet:

Intézmény vezetdje, osztilyvezetd, kezelGorvos, betegellatd, az ellatassal kozvetleniil nem
foglalkozo személyzet , kiilsé™ adatkezelGk. (lasd. 6.3.2. fejezetben)

Adatvédelmi felelosok részére rendelkezésre kell alljon minden olyan dokumentacio és egyéb
informécio6, amely munkajanak ellatasdhoz szitkséges. Betekinthet az adatvédelemmel kapcsolatos
minden széba joheto iratba és dokumentacidba, tovabbi jogkorét (SZ-03 A01 adatlapban).

Kivételt képez, ha az érintett a jogosultsagot, irasban résziikre megtagadja.




4. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENY VEZETO -- VEZETOI TESTULET

ADATVEDELMI TANACSADO
TESTULET

INTEZETI ADATVEDELMI
FELELOS, IAVF

EGYESEG ADATVEDELMI
FELELOS,EAVF

BETEGELLATOK > ERINTETT

&

ADATVEDELMI TANACSADO TESTULET TAGJAI

Foigazgato: Dr. Kvarda Attila (feltilbiralasi joggal rendelkezik)

Testiilet tagjai:

Orvos igazgato: Dr. Mandé Zsuzsanna
Gazdasagi igazgato: Kertész Marta
Apolasi igazgato: Csornyei Maria
Intézet adatvédelmi felelds: Rezes Laszloné
Selejtezési bizottsag tagja: Takacsné Marianna
%
Feladatuk:

— [Eredeti beteg dokumentacié kiadasanak elbiralasa
~  Selejtezés elbiralasa




5. FOGALMI MEGHATAROZASOK

5.1. EGESZSEGUGYI ADAT

Az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, koros szenvedélyére, valamint megbetegedés, illetve az
elhalalozés koriilményeire, a halal okdra vonatkozd, altala, vagy rola mas személy altal kozolt, illetve
az egészségiigyi ellatd haldzat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett, vagy szarmaztatott adat; tovabba
az elozbekkel kapcsolatba hozhato, az azokat befolyasolo mindennemii adat (pl. magatartas,
komyezet, foglalkozas). Amennyiben az adatszerzés ezt egyértelmiien indokolja, a szexualis
szokasokra vonatkozé adat is egészségiigyi adatnak mindsiil.

5.2. SZEMELYAZONOSITO ADAT

A csalddi és utonév, leanykori név, a nem, sziiletési hely és idé, az anyja, leanykori csaladi és
uténeve, a lakohely, a tartézkodasi hely, tarsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ szam) egyiittesen,
vagy ezek koziil bArmelyik, amennyiben alkalmas, vagy alkalmas lehet az érintett azonositdsara.

5.3. KOZERDEKU ADAT

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé, személyes adat fogalma ala nem esd adat.

5.4. KULONLEGES ADAT

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

— Az egészségiigyl allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett
clééletre vonatkozo személyes adatok.

5.5. AGYOGYKEZELT SZEMELY KOZELI HOZZATARTOZOJA

Hazastars, az egyenes agbeli rokon, az orokbe fogadott, a mostoha és nevelt gyermek, az
orokbefogado, a mostoha €s nevel6sziil6 a testvér és élettars.

5.6. EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO

A gyoégykezelés soran az adatkezel$ tudomaséra jutott személyazonositd és egészségiigyi adatokat
tartalmazé feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen modon rogzitett adat, késziiljon az barmilyen
formaban (manualisan vezetett, szamitégépes adathordozén, vagy barmely egyéb médon).

3.7. ORVOSITITOK

Az orvosi titok megdrzése a jogszabaly altal eloirt kivételektdl eltekintve minden esetben kételezd.
A gyogykezelés soran az adatkezelé tudomésdra jutott minden személyazonositd és egészségiigyi
adat, és a gyogykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat is orvosi titoknak mindsiil.




58. GYOGYKEZELES

Minden olyan tevékenység, amely az egészség megdrzésére, tovabbitasira a megbetegedések
megel6zésére, korai felismerésére, megallapitasara, gyogyitasara, a megbetegedés kovetkeztében
kialakult éllapotromlds szinten tartisa vagy javitasa céljabol, a gydgykezelt személy kozvetlen
vizsgélatara, kezelésére, dpoldséra, orvosi rehabiliticiojara, illetve mindezek érdekében a gydgykezelt
szem€ly vizsgalati anyaginak feldolgozasara irdnyul, ideértve a gyogyszerek, gyodgyaszati
segédeszkozok, gyogyflirddellatasok kiszolgalasat, a mentést és betegszallitast, valamint a sziilészeti
ellatast is.

5.9. KEZELEST VEGZO ORVOS

Az érintett gyogykezelését végzo, vagy abban kozremiikodé orvos.

5.10. BETEGELLATO

A kezelést végzé orvos, az egészségiigyi szakdolgozd, az érintett gyogykezelésével kapcsolatos
tevekenységet végzo egyéb személy,( pl.: beteghordd, adminisztrator.)

.11. ERINTETT

Az adatkezelésben érintett, akinek az adatat kezelik.
A halottak nem személyek, nincsenek személyi jogaik.

Egészségligyi adatkezelésnél mindegyik érintett, nincs kiilénbség €16 vagy halott kézott.

5.12. ADATKEZELO

A betegellatd, az intézményvezetd, az adatvédelmi felelds, illetve az adatkezeléssel altaluk megbizott
egyéb személy, a tolmics és a jeltolmacs, valamint kiilon tdrvény alapjan adatkezelésre
felhatalmazott személy, vagy szerv vezetdje.

5.13, SURGOS SZUKSEG

Az egészségi allapotban hirtelen bekdvetkezett olyan valtozas, amelynek kovetkeztében azonnali
egészségligyl ellatds hianydban az érintett kozvetlen életveszélybe keriilne, illetve sulyos, vagy
maradand6 egészségkarosodast szenvedne.

6. ADATVEDELMI SZABALYZAT LEIRASA

Ezen szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi e munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban all6
orvos €s szakdolgozd, valamint fizikai dllomanyu alkalmazott jogviszonyaval dsszefliggésben
keletkezett iratok kezelésére, tovabba adatkezelési és informatikai feladatokra.

6.1. EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO
Az egészségiigyi dokumentdcio részét képezi:
— a beteg személyazonosito adatai,

— korelézmény, kortorténet,
—~ azels6 vizsgalat eredménye,




— A diagnézist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgalat eredménye, a vizsgalatok
elvégzésénck idSpontja,

— Az ellatast indokld betegség megnevezése, a kialakulasanak alapjaul szolgalé betegség, a
kisérObetegségek, és szovoddmeények,

— Egyéb, az ellatast kdzvetleniil nem indokld betegség, illetve a kockazati tényezok megnevezése,

— az elvégzett beavatkozasok ideje, és azok eredménye,

— agyogyszeres €s egyeb terapia, annak eredménye

— a beteg gyogyszer tulérzekenységére vonatkozo adatok,

— abejegyzést tevd egészségiigyi dolgozo neve és a bejegyzés idépontja,

— cselekvdképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskoru, illetve gondnoksag alatt allo beteg
esetében a térvényes képviseld neve, lakcime, elérhet6sége,

— a betegnek, illetoleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatds tartalmanak
rogzitese,

— abeleegyezés, illetve visszautasitas ténye, valamint ezek idopontja,

~ minden egyéb olyan adat és tény, amely a beteg gydgyulasara befolyassal lehet. Idetartozik az
orvosi dekurzus, illetve az apolasi dokumentacio.

Fekvobeteg esetén a korlapot az egészségiigyi dokumentdcié részei alkotjak, egyiitt a beteg
lazlapjaval, dekurzusaval. A korlapba a kezelés befejezése utan a zardjelentés egy példanyat be kell
helyezni.

6.2. AZ ADATKEZELESI RENDSZER ALTALANOS BIZTONSAGI ELOTRASAI

Az adatkezelési rendszer biztonsagat a személyi feltételek oldalarél az intézmény adatvédelmi
feleldsi rendszer, eszkéz oldalardl az adatkezelés és adatvédelem targyi feltételi, szervezési oldaldrdl
pedig az adatkezelés és adatvédelem intézményi szintii szabalyzasa hivatott biztositani.

Az adatokat keletkezésiikkor, megfeleld minéségii adathordozora kell rogziteni.
Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevd, illetve leird személy felel.

A betegdokumentaciéval kapcsolatos adatokat az ellatas idétartama alatt, az ellitast kovetien
30 illetve 50 évig, a torvény iltal eléirt médon, rendezett, visszakeresheté formaban zarhaté és
biztonsagos koriilmények kozott, illetve megfeleld feliigyelet mellett kell tirolni

Az adatok visszakereshetdségét oly modon kell biztositani, hogy ellatashoz sziikséges optimalis idén
belil, illetve egyéni igénynck megfelelden az igénylé szempontjabdl méltanyos hataridével
megvalosithato legyen.

Az adatok, dokumentumok elrendelt megérzési idején tili megsemmisitést az Intézménynek a
Megyei Levéltarral egyeztetett médon, biztonsagos modon kell megvaldsitani.

A dokumentumokat a véletlen megsemmisiiléstdl, illetve szdndékos karokozastdl, eltulajdonitasts]
ovni kell. Illetve ezen események megel6z¢ésére mindent el kell kdvetni.

A megsemmisiilt, eltulajdonitott adatok, dokumentumok reprodukalhatosagit a lehetoségek
figyelembevételével biztositani kell.

Az adatok kezelésének és védelmének a Térvény és az Adatvédelmi szabalyzatban meghatérozottak
szerinti érvényesiilését ellendrizni kell.

6.2.1. Az adatkezelési rendszer kérnyezetének védelme

A manualisan kezelt betegdokumentaciot (korlap, leletek, ambulins ¢és jardbeteg ellatasi
dokumentaciés formak, dapolasi dokumentaciok, a beteg specialis gydgyszerelésével és




gyogyszerrendeléssel kapcsolatos dokumentumok, manualis betegdokumentacionak mindsiilnek a
korhazi integralt informacids rendszerbdl kinyomtatott, a betegellatdsi rutin tevékenységet tamogato
(,.hard copy” szakmai anyag s (pl. korlap, dekurzus lap. Stb.) El6fordulasi helyein el kell zami, vagy
folyamatos 24 o6ras személyzeti jelenlétet kell biztositani a dokumentumok illetéktelen hozzaférés
elleni védelem érdekeben.

Biztonsag: zarral kell rendelkezniiikk a helyiségeknek, lehetoség szerint ahol a dokumentumok
allando, vagy ideiglenes tarolasa torténik.

Tiizvédelmi eldirasokat be kell tartani, ahol nagyobb mennyiségii dokumentacios anyag Kkeriil
tarolasra esetleges vizkar ( pl. csotorés) miatt dokumentum megsemmisilés megelézése és 6vod
rendszabalyok foganatositasa kotelezd (pl. padldzat feletti, magasitott tarolas).

Betorés megelzésére optimalis védelmi, illetve riasztasi beruhazast kell megvalositani.

6.2.2. Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megelozésére a kivetkezmények
felszamolasara tervezett intézkedések

Alapelv: az adatok, dokumentumok sériilésével kapcsolatban a hangsuly a megelézésen van. Ennek
biztositdsara a szabélyzatban foglaltak betartasa, betartatasa, ellen6rzése egyarant fontos.

-~ Az Intézménynek mindent el kell kévetnie annak érdekében, hogy karosodott dokumentumok
teljes, vagy részleges pétlasa megtdrténjen. (Felhasznalva az intézmény barmely osztalyan/
részlegén, vagy a betegnél fennmaradt hiteles dokumentumot (/kat)

~ A visszaallitast és annak mértékét a lehetdségek felmérésével, indoklasaval és meérlegelésével
az IAVF irasban az intézmény Foigazgatdjanak eloterjeszti. Egyetériése esetén a
dokumentumok helyreallitasat irasban elrendeli.

~ LPOTOLT HELYREALLITOTT DOKUMENTUM? jelsléssel kell elldtni a visszaallitott
dokumentumot (/kat).

~ Amennyiben a helyreallitdis nem valdsithaté meg, arrol az IAVF irasos feljegyzést készit,
amelyet az Féigazgaté jovdhagydsa utan az Intézmény kozponti irattdraban
SADATVEDELEM” jelzéssel archivalnak. A feljegyzés egy masolatat az IAVF sajat
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6.2.3. Az adatok eltulajdonitisa elleni védekezés szabalyai

Intézmeény minden munkatdrsanak €s az Intézménnyel szerzédéses kapcsolatban allo szervezeteknek
— kotelessége, az eltulajdonitas ellen az alabbi alapelvek betartasa:

— A biztonsidgos dokumentdcid térolds &és az archivilas targyi feltételeit az Intézmény
vezetésének az informacidvesztés becsiilt valosziniiségét, az informacié értékét és az
informécié védelmére fordithaté forrasokat mérlegelve biztositani kell.

— Az ellatassal kapcsolatos dokumentdciot zdrhato, illetve egészségiigyi személyzet dltal
Solyamatosan (24 ords) feliigyelet helyen kell tdrolni.

— Az adatkezelést befejezve, vagy ideiglenes megszakitas miatt eltivozaskor a kényes adatok
biztonsagos helyre helyezve kell dvni az illetéktelen eltulajdonitastol.

— A beteg szdllitdisa mds intézménybe, vagy egységhe tirténd vizsgdlata, elldtdsa, illetve
konzilium sordn a dokumentumot személyesen a szillitdsért, majd vizsgdlatért, vagy
beavatkozdsert felelos, vagy az dtvételt intézo egészségiigyi személyzetnek kell dtadni.

— A beteggel kapcsolatos dokumentacidk, adatok eltulajdonitasanak gyantja esetén az IEAF-t,
tavollétében az egység vezet6jét kell értesiteni.

— Tényleges adat eltulajdonitisakor jegyzokinyvet kell felvenni és IAVF-t tdjékoztatni kell az.
eseményekrdl, a jegyzokonyv egy példanyanak eljuttatasa mellett.

—~ Amennyiben a dokumentum illetve adat eltulajdonitas gyantja meriil fel, az IAVF intézkedik
a megfeleld rendérségi eljaras biztositasarol.




6.3.

6.3.1.

A beteg illetve az dltala megjelolt személyek (hozzatartozo, térvényes képviseld, hivatalos
személy) a dokumentumban csak a kezelGorvos az osztdly/ részleg vezetdje az Intézmény
Jjogi képviseldje, illetve az IEAF és IAVF jelenlétében tekinthetnek be.

HOZZAFERES A BETEG SZEMELYI ES EGESZSEGUGYI ADATAIHOZ,
DOKUMENTACIOJAHOZ

Hozzaférési jogosultsagi korok meghatiarozasa

Teljes hozzaférési jogosultsiggal rendelkezik:

6.3.3.

Az ellatésért felelds, abban résztvev szervezeti egység egészségiigyi szakszemélyzete.
Az intézet adatvédelmi felelés (IAVF)

- Egyéb hozzaférési jogosultsagok

A koérhaz felsé vezetése az ellatast végzo osztaly/ részleg vezetdjének jelenlétében.
Intézményen kivili, az ellatishoz kozvetleniil kapesolodé egészségiigyi szakszemélyzet ( pl.
haziorvos, konzulticiét végzé orvos, gondozd egység orvosa, diagnosztikat terapiat végzo
orvos, asszisztens, hdzi dpolds) az ellatasaért felelés osztaly/ részleg kezeldorvosanak
Jelenlétében és az AV torvény figyelembevételével a helyszinen betekinthet a
betegdokumentacioba.

Az intézet Fdigazgatéjinak engedélyével az intézetben folyamat fejlesztéssel foglalkozo
team-ek, bizottsagok ( pl. korlapreviziés bizottsag, )feladatanak ellatasahoz szilkséges
mértékben betekinthetnek.

Adminisztrator a dokumentum irésa soran szitkséges mértékben.

Intézmeny jogi képviseldje, a betegjogi képviselé a munkajahoz szikséges mértékben.

Az adatfeldolgozast, statisztikat végzé informatikus az AV Torvény figyelembevételével,

Az AV Torvényben meghatarozott szervezetek, személyek az IAVF —t8] kapott és a helyi
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szabalyozasra vonatkozo tajékoztatds alapjan férhetnek hozz4 a beteg dokumentaciojahoz.

Informacio nem adhato ki

Telefonon térténd érdeklédés estén, kivétel olyan akut és a beteg ellatasival kapcsolatos szituacié,
mely az informaciot kiad6 orvos megitélése szerint indokolt, és nem ellenkezik a Torvénnyel.

6.4.

6.4.2.

ADATKEZELO AZONOSITASA, AZ ADATKEZELESI RENDSZERBEN TORTENO
BELEPES, ILLETVE KILEPES ESETEN
Elektronikus adatkezelésben az adatkezeld azonositasat a SZ-03 M05 melléklet ismerteti
Hagyomanyos, papiralapt beteg-dokumentécios rendszerben az adatkezeld azonositis nem
ertelmezhetd. Az intézmény mitkddése soran kialakult gyakorlat az iranyadé.

Adatkorsk csoportositiasa adatkezel6k szerint

Elektronikus adatkezelésben az adatkérok csoportositasira vonatkozo leiras a SZ-03 MOS
mellékletben talalhato.

Hagyomanyos papiralapii beteg-dokumentaciés rendszerben az adatkérok csoportositasa
adatkezeldk szerint nem értelmezhetd.

Adatkezelék jogosultsiginak nyilvantartasa

Adatkezel6k jogosultsaganak nyilvantartisat az Intézmény az elektronikus adatkezeléssel
kapcsolatban értelmezi.




— Hagyomanyos beteg-dokumentacios rendszerben kiilén nyilvantartist az Intézmény nem
vezetett be. A dokumentumok kezelésére vonatkozd specialis feladatok és elvarasok az
érintettek munkakori leirdsaban keriilnek meghatarozasra.

- Az adatokat kezel6 ¢s az adatkezelési rendszert fenntartd, illetve fejleszté feladatkorok
elvalasztasa

— A Korlap kédolasat, az adatfeldolgozast, valamint a dokumentumok korszeri archiv tarolasat
megvaldsité funkciokban a feldolgozast és fejlesztést végzé feladatkérék hatarozott
elvalasztasat garantdlni és dokumentalni kell. Amennyiben az emlitett funkciok valamelyikét
harmadik személy végzi szerzodésben ezt a kovetelményt régziteni kell.

— Hagyomanyos papiralapi rendszerben ¢z a kdvetelmény nem értelmezhetd, ezért szabalyozast

nem igényel.

6.5. AZ  EGESZSEGUGYI ~ DOKUMENTACIO  ELLENORIZHETOSEGE
TENYSZERUSEGE) AZ ADATKEZELESI RENDSZERBEN

6.5.1. Adatok eredetének azonosithatésiga és hitelessége
datuma, vagy egyidejiileg alkalmazott azonositd, ambulans naplé sorszama, betegkartonokon
név, sziiletési datum, TAJ szdm alapjan).

— Hitelesség bizonyitisira a korlapot lezaré orvos és koérlapot ellenirzé orvos, vezetd
orvos a betegdokumentumeot az aldirasaval latja el.

— A manualis dokumentaci6 szakmai ellendrzését, formai helyességét az egység vezetdje a napi
szokasos vezetési feladatokba integralva rendszeresen ellendrzi, és felelés annak
hitelességéért.

- Igazolasok, zirdjelentések esetében a beteg azonosité adatai (név. lakcim, TAJ szam) és a
fent leirt orvosi alairasokon kiviil bélyegzovel is megerdsitett az azonosithatosag és hitelesség,

6.5.2. Az adatok pontossigaért, valodisagaért felelos

Az adatokat rogzité és szarmaztaté adatfelhasznalé a felelés az adatok pontossigaért.

Az adatok pontossigat, valddisdgat csak korlatozott mértékben fedheti le az osztaly/részleg
vezetdjének a beteg ellatas folyamata soran végzett ellenodrzés.

A pontossag ¢s hitelesség folytonos és fokozatos fejlesztést var el az intézménytol.

" 6.5.3. Az adatkezel6 rendszer megbizhatbésaga
Alapjai:

— Az aktualis helyzet és feltételrendszer felmérése ( ldasd IV. sz. mellékletben) bemutatott
adatlap alapjan torténik.

— A dokumentaciot végzo adatkezelé munkafegyelme (felelds: kozvetlen munkahelyi vezetd).

- A szabalyozas megfeleldsége és széleskorii oktatdsa (felelés IAVF).

— A nélkillozhetetlen feltételek biztositdsa (felelds: az Intézmény Foigazgatdja.)

— Rendszeres, tervezett €s hatékony ellenérzés (felelos: osztaly/ részleg szinten IEAF,
intézményi szinten TAVF))

— Miiksdéssel kapcsolatos visszajelzések, problémak hatékony kezelése (felelos: IAVF,
Adatvédelmi Tandcs)

Az IAVF végzi a mikodés megbizhatosag éves értékelését. Feladata az értékeléshez sziikséges illetve
azzal kapcsolatos adatfeldolgozas.
Az értékel6 jelentés, a vezetioségi atvizsgalas a Management Review részét képezi.




Szempontok:

— Valtozasok a térvényben, vagy/és az intézmény szabalyzataban.

— Valtozasok az intézmeény adatkezelési rendszerében = személyi, targyi, szervezési)

— Panaszok, bejelentések (szama, probléma lista, 0Osszegzé tapasztalat, intézkedések,
javaslatok.)

— Ellenérzések: eltérések rangsorolt listdja, OsszegzO tapasztalat, varhaté kovetkezmények,
intézkedések, tovabbi javaslatok.

— Javasolt valtozasok.

6.6. ADATKEZELESI RENDSZERBOL, ILLETVE :ADATKEZELESI RENDSZERBE
IRANYULO ADATFORGALOM SZABALYOZASA

— Az adatrendszerbdl Kkikeriilé dokumentumok: pl. zirdjelentések, konziliumkérések,
igazolasok olvashatésagat, azonosithatosagat, hitelességét biztositani kell.

— A kimené adatok esetében intézmény fejléc, vagy megnevezés, datum. Orvosi aldiras és
bélyegzé kell, hogy igazolja a dokumentum szarmazasat, hivatalossagat.

— Az adatrendszerbe keriilé kiilsé dokumentumok: pl. a beteg személyes dokumentumai,
kordbbi leletei, az Intézmény 4ltal végzett konziliumok, kiilsé korrajzok, leletek, mellyel a
beteg rendelkezik és az aktualis részleg betekinthet.

— Az orvosi dokumentéciéval a Hévizgyogyfirdé és Szent Andrds Reumakorhdz |, a benne 1évé
informaci6val a beteg rendelkezik. Ennek megfelelden a betegdokumenticio teljességének
biztositasarol a Szent Andras Korhaz ugy rendelkezik, hogy eredeti dokumentacié sem
maganszemelynek, sem hivatalos megkereséste nem adhato ki. Kivétel: a rendérség
lefoglalo hatdrozata

6.6.1. Adattovabbitds orszagos intézetek részére

A torvény elbirja az orszdgos intézetek részére tirténd adattovdbbitds esetén, hogy a tovdbbitdsrol
Seljegyzés kell késziteni, és IEAV feladat kérébe tartozik.

Az adattovdbbitdsrol vezetett feljegyzéseket az egység adatvédelmi feleldse 6rzi meg.

Az elektronikus adatfeldolgozist érintd kérdéseket a SZ-03 MO5 melléklet megfelels fejezete
részletezi.

6.6.2. Masolatkérés betegdokumenticiorol

A Torvényben meghatirozott feltételek mellet a beteg, vagy hozzétartozoja betekinthet a beteg
dokumentacidjaba, igény esetén arrol sajat koltségén masolatot kérhet.

Engedélyeztetési folyamata megegyezik a masolatkiadas engedélyeztetésével.

A misolat kérésével kapcsolatos tevékenység a téritéskoteles egészségiigyi szolgaltatisok korébe
tartozik.

Papiralapu dokumentacié masolasa ( OBDK javaslata szerint )

a/ Nem teljes dokumentacio esetén : A/4 oldalanként 100,-Ft
A/3 oldalanként 100.-Ft
b/ Teljes egészségiigyi dokumentacié vagy 50 oldal felett : 5000,-Ft
A beteg, vagy hozzitartozoja, illetve torvényes jogi képviselGje igényével szdban vagy irasban
megkeresheti a kozvetleniil az osztaly/ részleg (kezelborvosat, vagy az ott dolgozo valamelyik orvost)

az igazgatast, korhaz jogi képviselojét illetve az IEAF, IAVF felelosoket.
A masolat készitésének és kiadasanak folyamata az eltéré igénylési modoktdl fiiggetleniil, azonos.
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frasban beérkezo kérelem esetén a kérelmet a korhdz Jogi Képviseldje térvényességi szempontbol
megvizsgalja és kérelmezd szerint ( hatésagi kérelem, magan személy, vagy beteg torvényes
képviseloje altal benyujtott kérelem) osztalyozza. A kérelem teljesithetésége esetén a Korhaz Jogi
Képviseldje tovabbitja az tigyet az IAVF-nek, aki toviabbitja az illetékes osztaly/ részleg IEAF
részére.

IAVF, illetve IEAF Kkitolti az azonosité nyomtatvanyt,( SZ-03 A 03 ) a kérelem dokumentilasa €s
archivalasa céljabol. Rogziteni kell: a beteg azonosité adatokat, a kért dokumentum megnevezésének
fajtajat (korlap, zardjelentés, ambulans karton mésolat) , a kérelem indoka, a masolando lapok szama,
hataridok, térités kalkulalt dsszege.

Az egység adatvédelmi felelése a dokumentumokat tarolasi helyérdl (A, illetve B tarolasi szint)
irdsban kikéri. Dokumentacio csak lezart kezelési esetekr6l adhato ki.

A kérelmet az intézet orvos-igazgatoja illetve az IAVF irja ala.

Az egység adatvédelmi felelése a sziikséges dokumenticiot lemasolja, és az eredetit visszajutatja a
megfeleld tarolasi helyére. A kitoltott kérelmi drlapot IAVF -nek dtadja, aki a sajat
dokumentumaban 6rzi.

Virhato peres tigyek orvosi dokumentacidja az osztilyon/ részlegen lezirast kévetden az IAVF-nél
keriil megorzésre.

Az egység adatvédelmi feleldse a dokumentum masolatokat attekintés és engedélyeztetés céljabol
(5Z-03 A 03) azonositdju lrlappal egyiitt benyujtja az intézeti adatvédelmi felelshoz ( IAVF).

Az engedélyezést a masolatrol az IAVF irlapon alairasaval igazolja.

IAVF tortént engedélyeztetése utan frasban vagy telefonon értesiti a kérelmezot a térités dsszegérdl és
téritést dij befizetésének modjardl ( pl. postai utalvany, illetve Intézet pénztar). A kért dokumentum
masolat az utalvdnyon feltiintettet 6sszeg beérkezése utan (Pénziigyi Osztaly visszajelzése alapjén) a
kérelmez6 részére téritvénnyel postazza, az atvétel megtdriéntének bizonyitasa céljabol.

Hivatalos levél, jogi képviselet (iigyvédi iroda, iigyvéd) a masolat téritvényes ajanlott kiildeményként
postazando. Ebben az esetben a téritési dijat a kérelmezé a dokumentum masolatihoz csatolt csekken
fizeti be a Hévizgyogyfirddé és Szent Andras Reumakdrhdz szamlajara. A csekken a téritendd
osszeget fel kell tintetni. Az AVSZ III. sz. melléklet {irlapjahoz csatolni kell a postazast igazold
dokumentumot (téritvényt).

Masolatkérés a betegdokumentumrol az SZ-03 A 03 azonosité (rlap éves dokumentacidba torténéd
helyezésével és megoérzésével zarul le kiadasanak ligymenete.

Térités mentesen kell biztositani a Torvényben meghatarozott hivatalos, illetve hatosagi masolat
kérések teljesitését. A kérelem teljesitésénél a fentiek szerinti kérést dokumentalni illetve archivalni
kell.

A masolat kiadasdnak térvényes akadalya esetén a kérelmezd részére a Korhaz Jogi Képviseldje
valaszlevelet kiild, amelyben kézli indokdt a nem teljesithet6ségr6l. Nem haladhatja meg a
valaszlevél ligyintézése a 30 napot.

Korhaz Jogi Képviseldje a tovabbi iigyintézés céljabol a levélben tériént kérelmet és az elutasitasrol
szolo valaszlevelet az IAVF-nek atadja, (a kérelem dokumentalasa és archivaldsa céljabol) kitolti az
SZ-03A03 azonositoju tirlapot.

A rdgzitendd adatcsoportok: a beteg azonosité adatok, a kért dokumentum masolat fajtdjanak
megnevezése (zardjelentés, korlap, ambulans karton mésolat) a kérelem indoka. Az (rlapon fel kell
tiintetnie a kérelem megtagadasanak tényét.

IAVF a kitohott drlapot az elutasité levél egy masolati példanyaval egyiitt az éves
dokumentacidjaban gytijti és Orzi.

B/ Masolatkérés betegdokumentaciérél személyesen




Ha az igény¢t a beteg a dokumentum masolatarél a beteget ellatd egységnél osztaly / részleg jelenti
be az igénybejelentdt az Intézeti Egység Adatvédelmi felelgshéz (IEAF) kell iranyitani, aki tovabbitja
a kérelmet IAVF részére, illetve a Korhaz Jogi képviseldjének. Az osztalyon / részlegen tijékoztatni
kell a kérelmez6t arrél, hogy a dokumentum masolat kiadésa téritéskoteles szolgaltatas. Kozolni kell
a kérelmezonek hogy a mésolat elkészitésének hatarideje 10 nap. Tajékoztatni kell arrél, hogy hol
talalja meg az IAVF, illetve az egység adatvédelmi feleldst.

Az IAVF jaz EAVF a személyesen megjelent kérelmezé adatai alapjan kitslti az SZ-03 A 03
azonositd)a drlapot.

Rogzitendd adatcsoportok: a beteg azonosito adatai, dokumentum —madsolat fajtdjanak megnevezése (
pl. zar6jelentés, ambulans karton), a kérelem indoka, a kérés kelte. Az (rlapot a kérelmezével ala kell
iratni. K6z6Ini kell a kérelmezével engedélyezés varhaté idépontjat.

Az IEAF, frasban bekéri a dokumentumot az adott dokumentum térolasi szintrél ( A vagy, B szint),
lemasolja €s visszajuttatja az eredetit a megfeleld tarolasi helyére ,ahol az atvevd alairasaval igazolja
hogy a dokumentum visszahelyezés hianytalanul megtortént.

Problémas esetben dokumentum mésolat kiadas engedélyeztetéshez a dokumentum masolatokat az
SZ-03 AO03 azonositoji flirlappal egyiitt benydjtja engedélyeztetésre az Intézet Adatvédelmi
Felelosnek (IAVF), aki szilkség esetén tovabbitja a Korhaz Jogi Képviselojének.

A masolat engedélyezését az IAVF az tirlapon tdrténd alirasaval és cégbélyegzével igazolja.

A keérelmezdvel az engedélyezés utan az egység adatvédelmi feleldse kézli a masolat téritési dijara
vonatkozé dijszabast, a masolat ataddsanak legkorabbi datumat és azt az SZ-03 A03 azonositoju
trlapon is rogziti.

Amennyiben a kérelmez9 a fizetend6 dsszeget elfogadja az IEAF, levélben értesiti Pénziigyi Osztaly
vezet6jét a dokumentacié masolatkészités befizetends dijarél. A levelet aldirja a kérelmezd, IAVF és
a levél irgja ( IEAF,).A kérelmezd ezzel a levéllel keresi fel a Pénztarat, ahol a kalkulalt Osszeget
befizeti.

A befizetésrdl sz9016 pénztarbizonylat bemutatasa ellenében veheti 4t, (IEAF-t6l. IAVF-10l) a keért
dokumentum- masolatot. IEAF, illetve ( IAVF) a pénztarbizonylat szdmat SZ-03 A03 azonositoju
lrlapon is régziti.

A dokumentum madsolat itvétele és a téritési dij rendezése, a beteg illetve annak kézvetlen
hozzatartozéja esetében személyesen, mis esethen meghatalmazissal torténhet, a
személyazonossig igazolasival. A kérelmezd az dtvételt alairdsival igazolja.

Az TAVF, illetve az I[EAF AVSZ III. sz. Melléklet azonositojii drlap éves gyiijtdbe helyezésével,
megorzésével zarja le a dokumentum masolat kérésének és kiadasanak ligymenetét.

,» Folyamatban lév) betegdokumentaciéi kérelem” felirati irattartoban kell tarolni az SZ-03 AQ3
azonositoju irlapot a folyamat befejezésig.

Egészségiigyi dolgozd, illetve egyenesdgi hozzatartozo esetében a téritési dij elengedhetd, az IAVF
alairasaval igazolja az engedélyezést.

A kérés teljesitésnek ligymenete a fentickkel megegyezik. A téritésdij elengedésére vonatkozd
engedélyt a kitsltstt SZ-03 03 azonositoju tirlaphoz kell csatolni.

Az elutasitas masolat kiadds tényét (torvényes akadaly esetén) IEAF, IAVF kozli a megjelent
kérelmezovel és azt irdsban régziti az tirlapon.
Kitoltstt tirlaprol a kérelmezének masolatot kell adni.

6.7. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO ARCHIVALASANAK, AZ
ARCHIVALASI SZINTEK KOZOTTI DOKUMENTUMOK ATADASANAK,
MEGSEMMISITESENEK RENDJE

Az egyes osztalyok/részlegek eltérd adottsigai és miilkddési rendje miatt ( fekvébeteg, jarébeteg
ellatis, diagnosztika, rontgen, diszpécser szolgilat informatika stb.)egységenként a konkrét
helyi szabdlyozds specidlis részét és annak irasos rogzitését az IEAF-nek kell feliigyeleti kirén




beliil elkésziteni és megvalositani figyelembe véve az intézeti Adatvédelmi szabalyzatban és az
egységekrol irt szabalyzatban megadott iranyelveket.

A helyi szabalyozast az egység vezetdje hagyja jova €s lépteti hatalyba.

Minden érintettel valé megismertetésrdl az IEAF gondoskodik (dokumentumok taroldsa és
kezelésére vonatkozo helyi szabalyozas).

A helyi szabalyozast az osztilyokon/ részlegeken az Intézeti Adatvédelmi Szabalyzattal egyiitt
minden dolgozo6 szamara hozzaférhetd helyen kell tartani.

A helyi szabalyozas egy példanyat IEAF 6rzi, masodik példanyat az IAVF-nek megkiildi
dokumentalas és nyilvantartas céljabél.

IAVF a helyi szabalyozasok leirasit SZERVEZETI EGYSEGEK cimszé alatt az Intézeti
Adatvédelmi Szabalyzatban megjeleniti.

6.8. IRANYELVEK A HELYI DOKUMENTUMOK ARCHIVALASANAK
MEGVALOSITASAHOZ

— Az egészségiigyi dokumentdcid tarolasi rendszerét a térvény eldirasainak és intézmény
lehet6ségeit figyelembe véve, gydgyitd, megelézé munkdhoz, osztalyon/ részlegen kialakult
munkarendhez, az intézmény milkédésének altalanos rendjéhez és a mindségiranyitasi
rendszerhez integralt modon kell illeszteni.

— A beteg dokumentumok archivalasi form4ja az intézményben centralizalt.

— Az intézményben a hagyomanyos betegdokumentumok archivaldsa két (,,A” és ,,B” szinten )
torténik.

»wA” szint: A betegellatasi folyamat napi tevékenységhez kapcsolodé és azt tamogatd
dokumentumok taroldsa:

Egységhez kotott, rovid idétartamit helyi dokumentum tdrolds.

Célja: a napi betegellatishoz sziikséges ahhoz kapcsolodd tevékenységekkel —sszefliggd
dokumentumok biztonsagos, kénnyen kezelhett és azonnali hozzaférést biztosito tarolas. Bent fekvd
¢s elbocsatott betegek meghatarozott ideig tarté dokumentum tarolasa.

Osztalyok esetében targyhét koveté hé 10. napjiig kotelezd az elbocsatott betegek
dokumentumait a Koérlaptarnak ,,B” szint atadni.

F6 funkciok: dokumentumok rendszerezett és biztonsagos elhelyezése. Azonnali visszakercshetdség
biztositasa, az elbocsatott betegek dokumentumainak kétegelése, nyilvantartasba vétele (IEAF
elrendeli, betarttatja), a dokumentum kotegek ataddsa ,,B” szintre, ahol szintén nyilvantartasba
veszik az erre rendszeresitett fiizetben( melyik osztaly/ részleg, ido, felismerhetdségi jegyek szerint .)
A zirhatosag, illetve az dllandé feliigyelet biztositasa feltétel!

»B” szint: A koérlapok és egyéb egészségiigyi dokumentumok kozponti archiv tarolasa. A beteg
elbocsatasatol, illetve a kapesolédod kiegészité tevékenységek befejezésétol (pl. kodolas,
zalaegerszegl labor lelet stb.) a targyhot koveté | honapon beliil, torzskonyvi szammal ellatva,
dsszckotve kell a ,,B” szintre széllitani és megdrizni a térvényben meghatarozott ideig. (30 év,ill.50
év)

Célja: az archivalt dokumentumok megbizhato visszakeresése és konnyen kezelhetd tarolas és gyors
hozzaférés biztositasa, a kiadott dokumentumok kovethetdoségének biztositasa, (egységenkénti
nyilvantartas, kérlaptarban nyilvantartds, erre rendszeresitett naploban, indok, hataridé, ki vitte el a
dokumentumot stb.)

Selejtezési folyamat miikddtetésével a korlatozott helyiség lehetéségek hatékony kihasznalasa.




Funkcionalisan centralizalt dokumentum archivalasa Szent Andras Kdérhaz mosoda mégétt 1évo
Kérlaptaroloban, valamint a kazanhaznal kialakitott irattarban térténik.

Archivalt dokumentumok fajtai: korlapok hagyomanyos dokumentacioval, az integralt
szamitogépes informacids rendszerrel eldallitott adatlapok, jarébeteg (ambulans kartonok).

Fo funkeidk: A tdvozott betegek koérlapjainak ellendrzétt atvétele , A” tarolasi szintrol,
dokumentumok  rendszerezett elhelyezése, dokumentumok kiadasanak, visszavételének
nyilvantartisa. Az archivalt anyagbol a 30 évnél id6sebb korlapok folyamatos selejtezése, az azokbol
kiemelt zardjelentésck rendszerezett tarolasa, az 50 évnél idosebb zarodjelentések selejtezése.

Helyi szinten, a kivalogatott dokumentumokat selejtezésre alakult bizotisdg hagyja jova a
selejtezésre.

A lesclejtezett dokumentumokkal kapcsolatos engedélyezés kezdeményezése (Zala Megyei
Levéltarhoz selejtezési és megsemmisitési kérelem benyijtasa, mely az IAVF feladata megtenni lasd.
8Z-03 AO8 és A09 adatlapok). Megsemmisitésre engedélyezett anyag szallitasra torténd el6készitése,

Egyéb adminisztrativ miiveletek,

6.9. DOKUMENTUMOK VEDELME

Minden szinten biztositami kell a dokumentumok védelmét az illetéktelen hozzaféréstdl,
eltulajdonitastdl meghamisitastol, valamint fizikai megsemmisiilés ellen.

»B” szinten dokumentumok kivételekor egyszerli, de kovetést biztositd nyilvantarto és jelzd
(kivételkor megadott hatarido kovetése, jelzés a kikérd egységnek) rendszert kell alkalmazni.

Ennek kitelezé alapadatai:

—Dokumentum azonosité ( pl. kérlap TAJ szam torzskdnyvi szam(régebbi kérlapokon térzsszam.
Kimendszam stb.)

—Beteg neve

—Melyik osztaly/ részleg kéri a kiadast.

—Kiadas kelte

—Visszavitel hatarideje ( ( amennyiben a dokumentum nem az ismételten felvett beteg 1j
korlapjaba kertll , ezt a visszavitel hatarideje helyére jelezni kell pl. visszatért beteg)

—Kiado alairdsa

— Atvevé alairasa

--Visszavitel datuma

~Atvevd alairasa

— Atadé alairésa

—Kivétel indoka, célja

—Kikéro személye

A lejart hataridbk kovetése az eltérések jelzése, dokumentum mozgas attekinthetdsége ezekkel az
adatokkal biztosithatok.

A szamitogépes adatfeldolgozast megel6zé idOszak dokumentumainak archivalasa a Kozponti
Korlaptarban valésul meg,.

Az archivélasra keriil jardbeteg kartonok szintén a Kézponti korlaptarban keriilnek archivalasra.

A jarobeteg szakellatas dokumentumainak archivalasi rendszerében az elektronikus dokumentacié és
archivalas szabalyzasat lasd. SZ-03 MO05 melléklet

Speciilis teriiletnek szamit-¢és kiilon helyi szabalyozast igényel a képalkoté diagnosztika (Rtg.
Lasd szervezeti egységek cimszé alatt,)




6.10. BIZTONSAGI RENDSZER

Az alabbi feltételek biztositasa sziikséges, mivel a dokumentumok megsemmisiilése esetén kevés
es¢ly van a visszaallitasukra, pétlisukra,

- Biztonsagi zarak a Kdzponti archiv Kérlaptar valamennyi helyiségén (minimalis kévetelmény
hengerzar).

— Dokumentum mésolasai igényéhez a dokumentum kikeresése, kiadasa és visszavételezése az
IEAF, IAVF illetve kapcsolodo helyi nyilvantartas elvégzése.

— Tervszerii dokumenturn selejtezés.

— Selejtezd bizottsag altal jovahagyott dokumentumok selejtezhetk (Bizottsagban jelen kell
lenni :Intézmény Foigazgatoja( bizottsag elndke., Orvosigazgaté ( ki szakmai oldalrél birélja
felil a dokumentumokat, Informatikai Osztily vezetdje illetve az Egység Adatvédelmi
Feleldse, IAVF, tudoményos és etikai bizottsag elntke és egy konyveld.

— 30 évnél régebbi korlapokbol zardjelentés kivétele, kiilon rendszerben torténd tarolasa,
nyilvantartisa, az ,anya kérlap” selejtezésre torténd elkiildése (kritérium, hogy a
dokumentumon nincs a leselejtezés tiltasat elrendeld jeldlés, bélyegzés, orvos alairasa)

— Iratmegsemmisités, selejtezés eldirt folyamatanak kezdeményezése az IAVF-nél.

— Irat megsemmisitésre, szallitasra dokumentumok elékészitése

— tudomiényos kutatashoz, egyéb feldolgozashoz a keresési igények kielégitésére és a kiadasok
nyilvantartdsa. A nyilvantartasbol ki kell deriilnie, mi volt 2 tudoményos kutatds célja, milyen
idopontban tortént, ki kapott engedélyt az adatokba térténd betekintésre. Erre a célra
rendszeresitett lasd. SZ-03 A14 azonositdju tirlapon teheti meg kérelmét az IAVF felé.

Megorzési hataridé: 10 év!

7. DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE

1.1. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTUMOK MEGSEMMISITESE,
SELEJTEZESE

Dokumentumok  selejtezését folyamatosan kell végezni legalabb évente a megsemmisitendé
dokumentumokat biztonsdgos megsemmisitésre el kell szallitani.

Figyelembe kell venni a megérzési id6t, kérlap esetében 30 év, a kérlapbél kivett zirojelentésnél
50 év. A jarébeteg dokumentumok megérzési hatirideje 30 év.

Torvény eldirja a szakma- torténeti, illetve oktatasi, kutatasi szempontokbél értékes anyag atadasat a
Semmelweis Orvostdrténeti Muzeum Konyvtardnak. Hogy az intézmény ennek a kévetelménynek
megfeleljen, az IEAF-ek ,NEM SELEITEZHETO” bélyegzovel ellatja az altaluk fenti
szempontoknak megfeleld dokumentumokat. Err6l nyilvantartast vezet, illetve az IAVF felé jelzi.

A Kozponti archiv Kérlaptar a folyamatos selejtezés soran az ilyen dokumentumokat elkiiloniti, majd
a selejtezési bizottsag dont azok tovabbkiildésérdl vagy megsemmisitésérol.

A képalkoté diagnosztika rogzitett képanyagiara nem ir eld archivaldsi id6t a Térvény. Leletek
megoOrzését legalabb 30 évben hatarozza meg.

Roéntgen filmek selejtezésére az alabbi irinyelvek vonatkoznak:




Ha 6t évnél régebbi a felvétel, vagy kés6bbi diagnosztikai ,,hozzaadott értéke™ a lelethez képest nincs
¢és a felvétel tudomanyos, vagy oktatdsi szempontbdl jelentéktelen, ez esetben a selejtezési szandékot
a Zala Megyei Levéltarnak a munka megkezdése el6tt legalabb 30 nappal irasban kell bejelenteni.

7.2. BEJELENTES TARTALMA

A Bejelentésnek tartalmazni kell:
— selejtezend6 dokumentum megjelélését ( pl. korlap, ambuléans karton stb.
— dokumentumot elballito egység megjelslését,
— dokumentum ¢évkorét
— dokumentum hozzavetéleges mennyiségét.

7.3. SELEJTEZESI FOLYAMAT FOBB LEPESEI

— A folyamatosan végzett dokumentumok kivalasztdsa

— A selejtezés, illetve megsemmisités helyi jovahagydsa (Selejtezési Bizottsag)

— A kivalasztott dokumentumok rendezett elkiilonitése és jelolése. Rendezési kritériumok:
dokumentumfajta, ezen beliil egység, ezen beliili idérendi sorrend.

— Az elkiilonitett és rendezett dokumentumok jel6lése: dokumentumfajta, egység, referencia
iddszakok.

— Szallitasra megfelelé mennyiség esetén a Selejtezési Bizottsag dsszehivasa, a ,,hazi selejtezés”
lefolytatdsa €s harom példanyos jegyzokonyvezése.

— A jegyzokonyv két példanydnak eljuttatisa a Zala Megyei Levéltirhoz a megsemmisitésre
torténé selejtezés engedélyezésnek kérelméhez csatolva.

— A levéltar jovahagyo hatarozatat kivetben a dokumentumok szallitisanak megszervezése a
megsemmisitésre.

Hazi selejtezése csak azok tartalmi jelentdségével tisztaban 1évé felelés személy iranyitasa mellett
végezhetd.

A szakmai értéket jelenté dokumentumok jeldiése ~NEM
SELEJTEZHETO”.

Mar az osztalyrdl valé leadaskor megtérténik. Felelos az IEAF.

A Kozponti Archiv Kérlaptarban IAVF illetve az IEAF-6k altal 6sszekészitett selejiezésre szant
anyagot a selejtezési bizottsag hagyja jova.

Bizottsag tagjai:
— bizottsag elndke korhaz Féigazgatdja,
— orvosigazgaté ,
— az Informatikai Osztaly vezetoje,
— Egység Adatvédelmi Felelose,
- TAVF.

A selejtezésre vonatkozo irdnyelveket, kritériumokat az IAVF hatarozza meg a Selejtezd Bizottsag
szamara.

Hazi selejtezésrdl hdrom példanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. Kér példdnydt csatolni
kell a selejtezési szandékot a levéltarhoz bejelentd jovahagyasi kérelemhez. A levéltari jovahagyast a
hézi selejtezési jegyzokonyv harmadik példanyaval az IAV archivalja.

Amennyiben a levéltar igényt tart a selejtezés ellendrzésére, a helyszinen ellendrzi a hizi selejtezést.
A selejtezéshez az SZ-03 A08 és A09 adatlapokat kell alkalmazni.

Ha a levéltar a selejtezésre szant dokumentumok kéziil egyes dokumentumokra igényt tart az atadas-
atvétel feltételeit a két intézmeény vezetdje irasban rogziti.




Eves selejtezési tervet kell késziteni (felelos IAVF), a selejtezések, levéltiri atadasok és
iratmegsemmisités ilitemezésére és a végrehajtas ellendrzésére.

A terv végrehajtasaért az IAVF és IEAF-ik felelosek.
A selejtezés megtirténtét az adatvédelemmel kapesolatos éves jelentésben az IAVF rigziti.

Leselejtezett dokumentumok megsemmisitése ,,veszélyes hulladék™ cimen vagy a papirgyari zuzdas
megsemmisitéssel torténik. A megsemmisitendd anyag atvételérol késziilé atvételi nyugta az IAVF

=

8. ADATVEDELMI KEPZES

Az adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatdas ( A Torvény ismertetése, az adatvédelmi szabdlyzat
megvalositasanak {0 szempontjai, a szabalyozas .fo funkcionalis teriiletei, nyilvantartasok
szempontja, dokumentum kiadas, masolas igymenete stb.) az intézmény felsé és kdzépvezetése ,
valamint az IEAF-ek részére kozpontilag és szervezetten megtortént, az IAVF altal tartott oktatas
formaban.

Az egység adatkezeldinek adatvédelmi tajékoztatist az alapismeretekre vonatkozoan, illetve az
adatvédelmi szabalyzatba leirtakat( 20 f6 alatt az egység vezet§je, illetve az IEAF , 20 6 felett
mindig az IEAF végzi.

Az Intézmény adatvédelmi Szabdlyzatat minden egység megkapja, annak helyi ismerté tételérél
az IEAF —ck gondoskodnak.

A munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos tdjékoztatisat az IEAF, illetve annak tdvollétében
az egység vezetdje végzi.

A belépést kovetd 10 munkanapon belill a tajékoztatasnak meg kell térténnie.
Az alapismeretek képzését, azaz az oktatis anyaginak tudomasul vételét irasban rogziteni kell,
az erre célra rendszeresitett oktatasi jegyz6konyvin.(lasd. SZ-03 A13 adatlap)

IAVF feladata a szabalyzatban, illetve a rendszer egyéb dokumentacidjaban végrehajtott
véltozisokrol az érintetteket tajckoztatni, a véltozds jellégétdl, terjedelmétdl fliggden szdban, oktatas
formdjaban, illetve korlevél formajaban. IAVF feladata a tajékoztatas koordindldsa, szervezése. A
jelentdsebb jogi kérdésekkel kapcsolatos ismertet6t a Korhaz Jogi Képvisel6jének kell tartani, illetve
tajékoztato szoveget alairasaval jovahagyja, atdelegdlhatja az IAVF-re, aki a tajékoztatast elvégzi.

A tajékoztato korlevél masolatat, az érintettek névsorat, illetve az oktatas témajat és a jelenléti ivet az
IAVF archivalja.

Megoérzési ideje: S év.
9. BETEGTAJEKOZTATAS

9.1. BETEGTAJEKOZTATAS AZ ADATVEDELMI TORVENNYEL KAPCSOLATOS
UGYVITEL RENDJEROL

Célja: olyan tajékoztatasi rendszer létrehozasa és miikddtetése, amely a torvényben el6irt feltételek
teljesitéseét hatékonyan valdsitja meg.

Az ligyviteli rendszer hatékonyan és részletesen foglalkozik az aldbbi tevékenységi teriileten.




— Betegtgjékoztatas a Torvénnyel és betegjogokkal kapcsolatban.

— A beteg sajat adataira vonatkozé kozlésére és kezelésére adott rendelkezésének regisztralisa

— A beteg sajat adatainak kozlésére tett korlatozé rendelkezések érvényesitésének iigyviteli
szabalyozasa és a rogzitett beteg-igény érvényesitése.

9.2. FEKVOBETEG ELLATAS

Betegtijékoztatis a Torvénnyel és betegjogokkal kapcsolatban.

Tajékoztatdas mddja: beteg intézeti felvételekor tajékoztatd anyagot kap, mely kiegésziil egy mas
szinii NYILATKOZAT -tal, melyet a betegnek ki kell téltenie, fentieket a felvételi dokumentaciés
tevékenység részeként kell kezelni,

A fontos tudnivalékat a felvételt végzo egészségiigyi személyzet szoban ismerteti. ité16 képtelen,
eszmeletlen beteg, vagy kiskorti gyermek esetében a beteg hozzatartozéja, vagy torvényes képviselsje
nyilatkozik. A beteg tovabbi kérdéseket tehet fel a kezeldorvosdnak a felvételkor kapott szoveges
tajékoztato alapjan, illetve adataira kezelésére vonatkozo igényét modosithatjia illetve
kiegészitheti.(lasd. SZ-03 A10 adatlap.)

9.3. NYILATKOZAT KITOLTESERE ES KEZELESERE VONATKOZO
UTASITASOK

ANYILATKOZAT széveges magyarazatot €s négy adatblokkot tartalmaz, mely alkalmas a Személyi
adatok, Hozzjarulds — Tiltas - Ertesités —Tajékoztatés -Megjegyzés -kitoltésére.

Minden felvet beteg koteles kitolteni a NYILATKOZAT -ot.

A kitoltdtt €s a beteg altal alairt NYILATKOZAT-ot a beteg korlapjaban és azzal egyiitt az arra elirt
megdrzési idétartamig kell archivélni.

Személyi adatok adatblokk a beteg kiemelt azonosito adatait tartalmazza.

A Hozzajarulas/ tiltis adatblokk a beteg intézeti jelenlétére, illetve adatainak kozlésére vonatkozéd
hozzajarulast, esetleges tiltast, korlatozast rogziti.

Az Ertesités/ tajékoztatis adatblokk az értesitendd hozzatartozo adatait, valamint a beteg sajat
tajékoztatasarol torténd lemonddsa esetén, a tajékoztatandé személy adatait tartalmazza.

Megjegyzés -ben tovabbi informacid, utolagos kiegészités, illetve mddositas dokumentalhato.

A NYILATKOZAT Személyi adatok és Hozzajarulas/ Tiltas adatblokkoknal, az Krtesités/
Tajékoztatds adatblokk elsé soranak kitdltése kételezd.

A NYILATKOZAT -ot a betegnek ala kell irmi. Ha a beteg cselekvd, vagy itéloképtelen,
eszméletlen, vagy kiskoru, illetve siirgds sziikség ll fenn, a beteg helyett hozzatartozéjanak, vagy
térvényes képviseldjének kell alairni a NYILATKOZAT -ot.

Az utébbi esetben, ha a beteggel nincs kisérd a betegfelvételt végzé személyzet irja ala a
NYILATKOZAT -ot megjelélve az okot.

A NYILATKOZAT kitoltéséért a betegfelvételt végzé orvos a felelos, de a kitéltéssel kapesolatos
feladat atruhdzhaté mas munkakorre is. A feladat és feleldsség atruhazasat irdsban kell rogziteni
{egység, helyi szabalyzisa, munkakéri leirés).




A beteg sajat adatainak kizlésére tett korlitozé rendelkezés(ek) érvényesitésének iigyviteli
szabalyozasa ¢és dokumentalt beteg-igény érvényesitése.

Adatkoziést korlatozo rendelkezés érvényesitéséért operativ médon felel(s egységek:
Fekvdbeteg osztalyok

— A beteg adatainak feldolgozasat végzo szervezeti egység

— Informacids és portaszolgalat.

9.4. KORLATOZAS ERVENYESITESNEK MODJA
Fekvobeteg osztialyok:

A beteg felvételekor kitiltitt és a beteg altal alairt NYILATKOZAT ( Lasd. SZ-03 A10 adatlap )
atvizsgalasa felvételt végzé orvos részérol kotelezé. Meg kell gy6z6dni kitéltés tartalmi
helyességérdl és hidnytalansagarol. Siirgds acut ellatds esetén a fenti adminisztrativ feladat az
oszalyos személyzetre harul az akut ellatast kovetden. ( A siirgbsség és vitatott megitélésben a
kérlapban rogzitett orvosi dokumentacio az iranyadé.)

A fekvidbeteg osztaly orvosai és ellité személyzete minden beteg esetében kotelesek az osztilyra
" helyezéskor a NYILATKOZAT tartamat megismertetni. Barmilyen tijékoztatasi kérés, vagy
korlatozas alkalmaval a korlapban elhelyezett NYILATKOZAT-nak megfeleléen kell eljarni.

Amennyiben a Hozzijarulds/ tiltis blokk els6 soraban ,nem” bejegyzés talilhaté a kérlap
elélapjanak felsd szegélyén és a lazlap felsé szegélyén az ,ADATKOZLES MEGTILTVA”
bélyegzivel a betegellaté személyzet minden figyelmét a tiltas tényére fel kell hivni.

A bélyegzés piros festékkel és figyelemkelté modon kell végezni.

9.5. INFORMACIOS ES PORTASZOLGALAT

Nem jelenik meg az informacios szolgalat listajan a korhazi bentfekvés tényét megtiltd beteg.
Az informiciés szolgalatmal a bentfekvé betegekkel kapcsolatban semmilyen informacié nem
kiizélheto. Az érdekldéket az osztily/ részleg —re kell irdnyitani, tijékoztatas céljabél.

9.6. BETEGEK ADATAINAK FELDOLGOZASAT VEGZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

A betegekkel kapcsolatos adatok feldolgozasiban érintett egységek szamadra az intézmény altal
megfogalmazott informdcidovédelmi elveket, kovetelményeket és eljarast az elektronikus
adatkezelésre vonatkozo B. fiiggelék ismerteti. Kiilsd, azaz harmadik fél kézremiikodése esetén az
elvart kvetelményeket a szervezettel kotott szerzédésnek rogziteni kell.

10. JAROBETEG SZAKELLATAS

10.1. BETEGTAJEKOZTATAS A TORVENNYEL ES BETEGJOGOKKAL
KAPCSOLATBAN

Az informacidkezelés ilyen esetben csak az ellatd egységre korlatozddik. A beteg szdmara a
szilkséges informaciot a rendelék eloterében kihelyezett tajékoztaté tablak szolgaltatjak. A
kihelyezendd tajékoztatd tabldk szamanak és helyének meghatirozasa az adott egység IEAF-nek
feladata.

( A tajékoztatas anyagat lasd: SZ-03 M02 melléklet)




Amennyiben a beteg korliatozé, vagy tilté igénnyel 4all elé, azt a szakrendelés

Yy

10.2. ELLENORZES, ERTEKELES, VISSZAJELZES

IAVF altal végzett beteg Nyilatkozat ellenérzések és kiértékelés

Minden egységnél félévente egyszer ellenérzi a beteg tajékoztatisanak megtorténtét. A
NYILATKOZATOK kezelését és a nyilatkozatban rogzitett esetleges adatkozlési tiltasok
dokumentalasat, érvényesitését.

Statisztikai modszerekkel értékeli a tapasztalatokat.

A tapasztalatokat az IEAF-vel megbeszélik €s a sziikséges valtoztatasokat rogzitik.

Amennyiben ismételt ellendrzésre van sziikség az SZ-03 All azonositéju trlapon ezt régzitik
(szukséges korrekciok, eltérések, felelds és ismételt ellendrzés iddpontja stb.).

Az ismételt ellendérzés nem haladhatja meg a 30 napot.

IAVF évente egy alkalommal az Gsszesitett intézményszintii eredményekrél az Intézmény
vezetésének -az adatvédelmi  tevékenység éves értékelésének keretében  felsévezetdi
¢rtekezleten beszamol.

Az ellenérzés eredményét regisztralasara az SZ-03 Al adatlap szolgal.

Els6 példéanyt az ellenérzott egység IEAF a masodpéldanyt az IAVF sajat dokumentumukban 6rzik
meg

11. SZABALYZAT MODOSITASA

Az eredeti (etalon) adatvédelmi Szabalyzat az Intézeti Adatvédelmi Felelés (IAVF) kezelésében
all.

Az eredeti szabalyzatot valamennyi gyogyité-megel6zé és azzal adatkezelési kapcsolatban 1évé
egységnek hozziférhetévé tesszilk az intranetes halézaton, minden érintett adatkezeld,
munkatars szamsara  hozziférheté kell hogy legyen az egység speciilisan Kiegészitett
adatvédelmi szabalyzataval egyiitt.

Egy masolati példinyt az Igazgatésagon kell elhelyezni a belsé szabalyozasok kirében.
Minden munkatarsnak a munkakdréhez sziikséges mértékben ismerni kell az Adatvédelmi
Szabalyzatot és annak eldirasait koteles betartani!

IAVF feladata: a szabilyzat folyamatos egyeztetése a megjelend 4j jogszabalyokkal és értékeli a
valtozé helyi kériilmények folytan felmeriils 4j szempontokat.

Hianyossag, vagy iitk6zés esetén kezdeményezi a modositést.

Médositasra az intézmény barmely munkatarsa nyujthat be javaslatot az IAVF-nek, Az IAVF a
modositasi javaslatot kidolgozas utdna a Fdigazgato elé terjeszti jovahagyasra. Jovahagyas utan a
modositast a kiosztasi jegyzéken az IEAF-nek kiadja.

Az etalon szabalyzatot is karban kell tartani igy, hogy a modositasok egyértelmien kévethetoek és
dokumentaltak legyenck.




12. AZ ADATKEZELESI RENDSZER KARBANTARTASANAK
SZABALYOZASA

A rendszer karbantartasa harom szinten térténik:

12.1. SZABALYZAT KARBANTARTASA

A szabalyzat illetve a rendszer modositasat, korszerisitését az idbszakos rendszerellenérzések,
problémak, észrevételek, panaszok, illetve a jogszabalyok valtozasai, intézményen beliili
adatvédelmet, illetve adatkezelést érint6 valtozasok tehetik sziikségessé.

A Szabdlyzatot a nyomtatott forman kiviil elektronikusan is tarolni kell. Az IAVF két példanyt készit
a Szabalyzat teljes szovegérol, beleértve a meliékleteket is. Az egyik példanyt az JAVF-nél, a masik
példanyt az intézmény FOigazgatdjanal kell megorizni. A Szabalyzat mindenki szamara hozzaférhetd
az Intézmény belsé weblapjan.

A karbantartast az IAVF végzi. A karbantartds soran végrehajtott valtozasokkal médosult verzidk
nyilvantartasat €s a valtozasokat az IAVF nyilvantartja a kovethetdség és esetleges visszaallithatosag
biztositasa érdekében. A valtozasokrodl és érintetteket korlevélben értesiti. Valtozas esetén az IAVF
az Foigazgatonak javaslatot tesz a Szabalyzat kdvetkezd verzidjanak kiadasara. Egyetértés esetén az
Foigazgato)anal elrendeli a kordbbi valtozat példanyainak maradéktalan begyiijtését €s
megsemmisitését, valamint az 4j valtozat kiadasat.

12.2. AZ ADATVEDELMI FELELOSI RENDSZER KARBANTARTASA

Az egység adatvédelmi felelosének bejelentése alapjan torténik a személyr valtozasok kovetése.
IAVF-nek jelzik irasban a valtozast, masrészt az IAVF éves rendszerességgel a V. Sz. Mellékletben
bemutatott nyomtatvany felhasznaldsaval ellenérzi és aktualizadlja az IEAF-6krdl vezetett
nyilvantartast. Uj IEAF kijelolése esetén az IAVF elokésziti az irdsos megbizast, amit mindkét fél
alair.

12.3. AZ INTEZMEN){ STRUKTURAVALTOZASA ALTAL SZUKSEGESSE VALT
KARBANTARTAS

Amennyiben a strukturavaltoztatas sziikségessé teszi, hogy a Szabalyzatot €s rendszert modositani
kell, a struktira modositassal kapcsolatos véltoztatasi igényrol az IAVF tajékoztatja a Féigazgatot. A
Foigazgato értékeli a javaslatot és dont a modositasrol, egyben modositassal megbizza az JAVF-t.

12.4. AZ ADATKEZELESI RENDSZER MEGVALTOZTATASANAK SZA]}ALYAI,
ATMENET[ RENDELKEZESEK A MUSZAKI VALTOZTATAS ES
FEJLESZTES IDOSZAKARA

A valtoztatds kezdeménvezésének 6 okai:

— Toérvény-, rendelkezések- illetve kiils6 feltételrendszer valtozasa
— Belsé mitkodési, vagy feltétel rendszerbeli probléma, hidnyossag.
— A jelenleginél hatékonyabb miikodtetésre vonatkozé javaslat.

A valtozast barki kezdeményezheti. A viltozisi javaslatot elsé szinten IAVF birilja el
Amennyiben a viltozasi javaslatot sziikségtelennek, vagy nem megvaldsithaténak itéli, indoklasat a
javaslattevének irdsban visszajelzi. A javaslattevének az IAVF dontése ellen 15 napon beliil
fellebbezési lehetdsége van, melyet az Foigazgatonak kell benyljtania. A Foigazgaté a




megfellebbezett javaslatot vitdra és dontésre a Tandcsadé Testiilethez tovabbitja. Ha a Tanacsado
Testiilet a valtozasi javaslat mellett dont, a javallatot végleges kidolgozasra az IAVF-hez tovabbitja.
Ha az IAVF a hozza benytjtott valtoztatasi javaslatot megvaldsithaténak és hasznosnak tartja, a
Javaslatot kidolgozott formdban vitira és dontése a Tandcsado Testiilet elé tarja. A javaslatot a
Tanacsadd Testiilet megvitatja, sziikkség szerint véleményezi, kiegésziti, illetve egyetértését irasban
elkésziti a sziikkséges szabalyozasmaodositast, megjeldli a modositasrol értesitenddk korét.

A kidolgozott viltoztatist a Féigazgaté hagyja jov4, illetve lépteti életbe.

A viltoztatassal kapcsolatos folyamatot az SZ-03 M01 melléklet tartalmazza.

Viltoztatisi igények hiinyiban hdromévente sziikséges a szabilyzat feliilvizsgilata, attol
figgben, hogy a jogszabalyi kdmyezet, illetve egyéb tényezok valtozasa nem indokolja-e médositast.
Az értékelést az IAVF elbterjesztése alapjan a Tanacsado Testiilet végzi el.

Atmeneti miiszaki problémak (helyiség, tarolo rendszer, berendezés, zarhatésag) esetén az idészakos
intézkedésekre az IAVF tesz javaslatot a Foigazgatonak, aki dént a teendérol és szitkséges feltételek
biztositasarol, elrendeli a teendék végrehajtasat, illetve az atmeneti szabélyozas érvényesitését. Az
idészakos valtozasra vonatkozé dokumentaciot az IAVF irattarozza.

13. DOKUMENTACIO, NYILVANTARTASOK RENDJE

Az adatvédelmi rendszer dokumentaciéjinak adminisztricios elemei

13.1. IEAF-EK NYILVANTARTASI LISTAJA

(sorszam, osztily, /egység, név).a valtozas bejelentése az egység vezetbjének a kotelessége
megtenni az [AVF felé.

13.2. BETEGDOKUMENTACIOROL KERT MASOLATOK NYILVANTARTASA

Tartalmaznia kell: Osztaly / egység neve, beteg neve, sziiletési ideje, anyja neve, lakcime, milyen
dokumentumrdl kér masolatot. Korhazi kezelés id6pontja, tavozas ideje, masolatkérés indoka,
kérelmez6 alairasa.

Masolatkérésre szolgalo f(rlap (SZ-03 AO03 adatlap), egységenkénti megérzése, évenkénti
kiértékelése, éves jelentés elkészitéséig tarolasa IAVF feladata, majd Kozponti Irattirnak tovabbi
megdrzés céljabdl atadja.

P

Megiorzési ideje: 5 év!

13.3. AZ ELUTASITOTT DOKUMENTACIO KERESEK NYILVANTARTASA,
JELENTESE

Az elutasitott kérelmeket IAVF illetve kérhaz jogasza dokumentalja.
— Dokumentilids médja: irasban benyujtott kérelem esetén a kérelemhez csatolt elutasitasi
indoklas masolata (eredeti példanyt a kérelmez¢ kapja.)
— Szébeli kérelem esetén a dokumentum masolatot igénylé (rlap (lasd. SZ-03 A03 adatlap),
mely rogziti az elutasitas indoklasat. Részletesebb indoklas esetén csatolni kell az iirlaphoz.

Amennyiben az Adatvédelmi Biztos Irodajatdl az elutasitasokra vonatkozd jelentési felszolitas
érkezik, a jelentést az archivalt anyagbol kell elkésziteni.

Megdrzési idé S év!




13.4. MEGSEMMISULT, ELVESZETT, ELTULAJDONITOTT DOKUMENTUMOKRA
VONATKOZO FELJEGYZES: (VIIL SZ. MELLEKLET RENDKIiVULI
ESEMENYT JELENTO LAP.)

13.5. TUDOMANYOS KUTATASI TEVEKENYSEG CELJABOL TORTENO
ADATBETEKINTESRE VONATKOZO NYILVANTARTAS

Tartalmazni kell: (osztaly, /részleg, adatkéré adatai: név, beosztds, elérhetdség, kérelem célja,
indoklasa, dokumentum igénybevétel ideje, adatkérd alairasa). Lasd. SZ-03 A06 adatlap

13.6. ADATVEDELMI OKTATAS NYILVANTARTASA

(oktatas targya, oktatott munkatarsak neve, tudomasul vétel alairdsa, osztaly/ részleg, oktatast tartd
neve, alairdsa, segédanyagok felsorolasa) Nyilvantartast az IEAF-6k oktatisirdl az JAVF -e, az
osztalyok /részlegek dolgozdinak oktatasarol az IEAVF —6k végzik. Nyilvantartast az oktatas
megtortént igazoldlapon kell rogziteni ( lasd SZ-03 A13 adatlap )

Megorzeési ido S év!

13.7. ARHIVALASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIO

Ellendrzések nyilvantartasa:

Megtorténtét, eltéréseket, és sziitkséges intézkedéseket, feljegyzésekben kell régziteni. Intézményi
szinten IAVF feladata. Az intézmény éves adatvédelmi jelentés (beszamolé) (lasd SZ-03 A06
adatlap) keril nyilvantartasba, illetve irattarézasra. Az osztaly/ részleg szintjén az EAVF —ek
kételesek rendszeresen ellenérizni. Irasos dokumentaciot csak jelentSs eltérés észlelése esetén ,
illetve évente egy alkalommal kell készitenie feljegyzés formdjaban.(Eltérés az ami jelzés ellenére is
ismétlddik, hatasa negativan befolyasolja az egység, illetve az intézmény mikodését.)

Ezt osztilyon/ részlegen kell érizni.

13.8. KORHAZBAN A JELENTESI KOTELEZETTSEGEK

IAVF éves beszamoléja:

Leadaséanak ideje: targyévet kévetd januar 3.

Késziti: IAVF ~Intézeti Adatvédelmi Felel6s

Kapjak: egy példanyt az Intézmény Foigazgatoja, masod példanyt az IAVF sajat dokumentaci6jaban
orzi.

IEAF-¢k éves beszamoldja:

Leadasi ideje: targyévet kévetd januar 15,

Késziti: IEAF — Intézeti Egység Adatvédelmi Felel6s

Kapjak: egy példanyt az IAVF, masodpéldanyt az IEAF sajat dokumentacidjaban 6rzi. (lasd. VIL. sz.
melléklet.




13.9. KULONLEGES ESEMENYROL SZOLO JEGYZOKONYV, FELJEGYZES,
BEJELENTES

Leadaisi ideje: az eseményt kiveté 72 oran beliil, amennyiben siirgdsség és az esemény jelentésége
mast nem indokol.
Késziti: IEVF, illetve tavolléte esctén az egység vezetdje, illetve az ltala kijelslt személy.

=rey

peldanyt korhaz Féigazgatdjanak kell tovabbitania. Masodpéldanyt az IEAF sajat dokumentécijaban
Orzi. A jelentésr8l késziilt masolatot mellékletként az IEAF éves jelentéshez kell csatolni, mint
rendkiviili, jelentendo eseményt. (lasd. SZ-03 A08 adatlap)

14. HIVATKOZASOK

Az egészsépligyl adatkezelést meghatarozé jogszabalyi kémyezet.

— 1996. évi XX. Torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az
azonosito kédok hasznalatarol.

— 1997.évi. XLVIL Torvény ( tovabbiakban AV Torvény) az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl.

— 1997.¢évi1. CLIV. Torvény az egészségiigyrol.

— Szakmai jogszabalyokon elrendelt kitelezé egészségiigyi adatszolgaltatasok (OSAP)
részeként.

— OEP szerzddésben meghatarozott adatkézlések.

— Informatikai Tarcakozi Bizottsag 8 sz. ajanlasa,

— Az informatikai biztonsagrol ( modszertani kézikényv)




16. MELLEKLETEKETEK ES ADATLAPOK AZONOSITO TABLA
( alapdokumentacic)

Melléklet Dokumentum azonosito Melléklet neve
/Adatlap szima |
1 SZ-03 AO1 Intézeti adatvédelmi felelos megbizélevél
2 SZ-03 A02 [ntézeti eg.}}ség adatvédelmi felel6s megbizdlevél
B SZ-03 A03 Betegdokumentacid masolat igénylo lap
4 S7-03 A04 Felmérélap az intézeti adatvédelem helyzetérol
) SZ-03 A0S AV rendszer éves struktura valtozasanak felméro
_ adatlapja(JEAF, egység valt.)
6 SZ-03 M01 AVSZ véltoztatas folyamatabraja
~[7 S7-03 A06 IEAF éves beszdmoldja o
8 SZ-03 A07 Rendkiviili esemény jelenté lap B
9 SZ-03 AO8 | Dokumentum selejtezési ngyzékﬁnyv
| 10 SZ-03 A09 Dokumentum megsemmisitési feljegyzés
[11 SZ-03 A10 : Fekvébeteg tajékoztato és nyilatkozat
12 SZ-03 M 02 Jarébeteg tajékoztato
13 SZ-03 All Adatvédelmi ellenérzés adatlapja
14 SZ-03 M03 ' Torvényi tajékoztatd o
Y 15 o | SZ-03 Al2 Adatvédelmi Szabalyzat kiadasi és visszavonasi lista
16 SZ-03 A13 Adatvédelmi oktatds megtorténtének igazolasa
17 SZ-03 Al4 Statisztikai és tudomanyos célu adatfeldolgozast kérd |
és engedélyezd lrlap
18 SZ-03 M04 Szervezeti Egységek adatvédelme
19 SZ-03 M05 Elektronikus adatkezelés szabdlyozasa
20 Sz-03 MO6 EI Az adatvédelmi szabalyzat altal eloirt i:;i-lvaintartésok
21 Sz-03 M07 Adatvédelmi felelésok névsora




15. ZARO RENDELKEZESEK

Hévizgy6gyfiirdd és Szent Andris Reumakérhdz Adatvédelmi Szabilyzata az intézmény
Foigazgatojanak aldirasa keltétdl, visszavondsig érvényes.

A szabalyzat nyomtatisat, a sziikséges masolatszam felmérését, valamint a sokszorositott
szabilyzatok szétosztasdt, szétosztds regisztralsat, részleges modositiasiat, az érvénytelen
szabalyzatok bevondsit az JAVF végzi. ( SZ-03 A13 adatlapjin nyilvantartva,)

Kérem az osztily- €s részlegvezetdket, hogy a Szabalyzatban foglaltakrél munkatarsaikat
osztalyértekezleten tajékoziassék, és a torvény érvényesiilését, kiegészitve a hazi szabalyozéssal,
biztositsék €s rendszeresen ellendrizzék. Problémés esetekben konzultiljanak az adatvédelmi
feleldsokkel, illetve az Informatikai Osztallyal.

Héviz, 2016.04.21.

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

Dr. Kvarda Altila
Fdigazgatd




