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H-8380 Héviz, Dr. Schulhof Vilmos sétany 1. Pf. 11 1.

PREAMBULUM

A Hévizgyogyfiird6 és Szent Andras Reumakorhaz, mint adatkezeld, a
ntikodése soran - kotelez6 jelleggel, jogszabdlyi felhatalmazason illetve
hozzéjarulason alapuld - személyes adatokra vonatkozé adatkezelési
tevékenységet végez,

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
05/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi
rendelet) AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016. &prilis 27.)

=

GDPR el6irdsainak megfelelGen.

Az Intézmény kiemelt figyelmet fordit az adtakezelés jogszertiségére, az
adatkezelési tevékenység szabalyozottsdgara, és a pontossagra. Az
adatkezelésre csak a sziikséges mértékben, a megval6sulas céljahoz
kototten - minden esetben az integritas és az elszdmoltathatosag
alapelvei érvényesiilésével - kertil sor.

Az adatkezelés érintettjét, minden esetben megilleti a személyes
adataihoz val6 hozzaférés joga, a helyesbitéshez, a torléshez, az
elfeledtetéshez, az adathordozhatésaghoz és a tiltakozashoz valé6 jog.
Adatkezeléssel kapcsolatos tovabbi informécié a www.spaheviz.hu
oldalon!
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1. INTEZETVEZETOI INTEZKEDES AZ ADATVEDELMI, ADATKEZELESI
FELADATOKROL

1.1. BEVEZETES

Targy: Az 1998. januédr 1-én hatalyba lépett, ,,Az egészségiigyi adatok és a hozzajuk kapcsolodd
személyes adatok védelmérél” szolo, 1997. évi XLVIL. tv. alkalmazasaval kapcsolatos intézeti szabalyozas.

A torvény altalanos érvényi, mely eldirja:

— aszakmai sajatossagokhoz alkalmazkodo intézeti ( hazi ) szabalyozast,
— meghatdrozott szamu adatkezel esetén felelds/0k megbizasat,
— az egészségiigyi adatokat kezel6 minden személy (nemcsak orvos!) titoktartasi kdtelezettségét.

A torvény betartasaért intézeti szinten az intézetvezetd felelds. A betegek egészségiigyi adatait kezeld
fekvo- és jard beteg ellatd osztalyokon, részlegeken a feleldsség az osztaly- és részlegvezetdkre, részleg
adatvédelmi felel6seire, valamint a korhaz adatvédelmi felelosére harul.

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

Az adatvédelmi feleldsok a hozzajuk tartozo egységekkel rendszeresen kapcsolatot tartanak, azokat
folyamatosan tajékoztatjak az esetleges valtozasokrol, és részilkre konzultativ timogatést nydjtanak.

Fenti torvényt modositja a 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol, mely hatalyos 2012.01.01-tél.

Hatalyon kivil helyezett jogszabalyok:
1992.évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol.
Hatalyon kival helyezi 2011.évi CXII.torvény.

Az informécios onrendelkezési jog és az informacidszabadsag biztositasa érdekében, a személyes adatok
védelmét, valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez
vald jog érvényesiilését szolgalo alapvetd szabalyokrol, valamint az e szabalyok ellendrzésére hivatott
hatosagrol az Alaptorvény végrehajtasara, az Alaptorvény VI. cikke alapjan a kovetkezo torvényt alkotja:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A tdrvény célja

1. 8 az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a
természetes személyek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak, valamint a koziigyek
atlathatosaga a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez
fiz6do6 jog érvényesitésével megvaldsuljon.
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A torvény hatalya
2. §(1) E torvény hatdlya a Magyarorszag teriletén folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra kiterjed, amely természetes személy adataira, valamint kozérdek(i adatra vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.
(2) E torvényt a teljesen vagy részben automatizalt eszkézzel, valamint a manualis modon végzett
adatkezelésre és adatfeldolgozasra egyarant alkalmazni kell.
Ertelmez6 rendelkezések a torvény alkalmazésa soran:
Erintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithatd természetes személy;
Szemelyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kulondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés;
Kildnleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat;

Kozérdekii adat az &llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
maodon vagy formaban rdgzitett informéacid vagy ismeret, fliggetlenul kezelésének maodjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;
Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekti adat fogalma ald nem tartozdé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;
Hozzajarulas:az érintett akaratanak Onkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok —
teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

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

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely oOnalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés:az alkalmazott eljarastol fiuggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges;
Adatmegjel6lés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkilonboztetése céljabol;

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljabol;
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Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezelOvel kotott szerz6dése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekti adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

Adatkdzlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az adatot - az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi,

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozoval;

A SZEMELYES ADATOK VEDELME

Az adatkezeles elvei

4. § , Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.”

,Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.
A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.”

,»Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s naprakészségét.”

Az adatkezelés jogalapja
5. §(1) ,,Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) ,,azt a torveny vagy — torvény felhatalmazasa alapjan- a helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli”
Kulonleges adat a 6. §-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha
— az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul.
— a 3. torvény kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli.
Kotelezo adatkezelés esetén az adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok
megismerhetOségét, az adatkezelés idOtartamat, valamint az adatkezeld személyét az adatkezelést
elrendeld torvény, illetve dnkormanyzati rendelet hatdrozza meg.”

6. §(1) Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen.
a)az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol vagy
b)az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol.
(2) Ha az érintett cselekvOképtelensége folytdn vagy mas elhérithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas szemeély létfontossagu érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek €letét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen vesz€ly elharitasdhoz vagy
megeldzéséhez szikseéges mertékben a hozzajarulds akadalyainak fennallasa alatt az érintett
személyes adatai kezelhetdek.”

Személyes adatok kezelése tudomanyos kutatas soran

12. §(1) ,,Tudomanyos kutatas céljara felvett személyes adat csak tudomanyos kutatas céljara hasznalhato

fel.
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(2) A személyes adat érintettel vald kapcsolatanak megallapitasat - mihelyt a kutatési cél megengedi —
véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kulon kell tarolni azokat az adatokat,
amelyek meghatarozott vagy meghatarozhaté természetes személy azonositasara alkalmasak. Ezek az
adatok egyéb adatokkal csak akkor kapcsolhatok 6ssze, ha az a kutatas céljara sziikséges.

(3) A tudomanyos kutatast végzd szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat
nyilvanossagra, ha

a) az érintett ahhoz hozzajarult, vagy
b) az a térténelmi eseményekrdl folytatott kutatasok eredményeinek bemutatasahoz sziikséges”

Személyes adatok felhasznélésa statisztikai célra

13. §(1) A kotelezo adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torvény eltéréen nem rendelkezik
— a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbol egyedi azonositasra alkalmas médon atveheti és
torvényben meghatarozottak szerint kezelheti.

(2) A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény eltéréen nem
rendelkezik — csak statisztikai célra kezelhet6k. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatarozza meg.

Az érintett el6zetes tajékoztatasanak kovetelménye
20. §(1) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt kozolni kell, hogy az adatkezelés céljat,
jogalapjat.
Bels6 adatvédelmi felel6s és adatvédelmi szabalyzat
24. §(1) Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd szervezetén beliil, kozvetleniil a szerv vezetdjének
felligyelete ald tartoz6 - jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld, fels6foku

végzettséggel rendelkez6 - bels6 adatvédelmi feleldst kell kinevezni vagy megbizni
(2) A belsd adatveédelmi felelds

a) kozremlikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellendrzi e torvény és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kdvetelményeknek a
megtartasat;

c) Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

d) elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e) vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast;

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott adatkezel6knek, valamint - az adatvédelmi nyilvantartasha
bejelentési kotelezettség ala nem esé adatkezeldk kivételével - egyéb allami és 6nkormanyzati
adatkezeloknek e torvény végrehajtasa érdekében adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot kell

keszitenitk.
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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE

A kozérdekili adatok megismerésének és kozzétételének részletes szabalyairdl a Hévizgyogyfiirdé és Szent
Andras Reumakorhaz kilon szabalyzatban rendelkezik, amely az informéacios onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrél szol6 2011. évi CXII. tv. 30. § (6) bekezdése alapjan eldirt, a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intezésének szabalyozasaval valamint az Intézmény a
torvényben foglalt a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozd torvényi
kotelezettséget tartalmazza.

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai:

26. 8 (1) Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatdé szervnek vagy személynek (a tovabbiakban egyutt: kozfeladatot ellaté szerv)
lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kdzérdekii adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot - az e
torvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

(2) Ko6zérdekbol nyilvanos adat a kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hatdskorében eljard személy neve,
feladatkdre, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefiiggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetségét torvény eloirja.

(3) Ha torvény méasként nem rendelkezik, k6zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg
helyi 6onkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas modon
ki nem elégitheté szolgaltatast nytjtd szervek vagy személyek kezelésében 1év0, e tevékenységukre
vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

27. 8 (1) A kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindésitett adat
védelmérdl szol6 torvény szerinti mindsitett adat.

(2) A kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésehez vald jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval - torveny

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

c) biincselekmények iildozése vagy megel6zése érdekében;

d) kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl;

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbol;

f) kullgyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel vald kapcsolatokra tekintettel;
g) birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel,

h) a szellemi tulajdonhoz fiiz6d6 jogra tekintettel korlatozhatja.

(3) Az Uzleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

(4) A kozérdekli adatok megismerése korlatozhatd unids jogi aktus alapjan az Eurdpai Unio jelentds
pénzlgy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési €s az
adopolitikai érdeket is.

(5) A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozd doéntés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetség
kizaradsahoz fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével - az azt kezeld szerv vezetdje engedélyezheti.

(6) A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld igény - az (5) bekezdésben
meghatarozott iddtartamon beliil - a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithatd el, ha az adat
megismerése a kozfeladatot ellatd szerv térvényes miikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének
illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiilondsen az adatot keletkezteté allaspontjanak a
dontések elokészitése soran torténd szabad kifejtését veszelyeztetné.
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(7) Jogszabaly a dontés megalapozasat szolgalo egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara az (5)
bekezdésben meghatarozottnal rovidebb idOtartamot allapithat meg.

(8) E fejezet rendelkezései nem alkalmazhatok a kozhitelti nyilvantartasbol torténd - kilon térvényben
szabalyozott - adatszolgaltatasra.

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

A kozérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettség
32. § A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo lgyekben - igy kilondsen az allami es
onkorméanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és Onkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasdra €s az erre kotott szerzddésekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek és-személyek részére killonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozéan
- koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

33. 8(1) Az e torvény alapjan kotelezOen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmaéra, személyazonositas nélkil, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6
és részleteiben is adatvesztés és - torzulds nélkul kimasolhatd mddon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé
tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kdzzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kotheto.

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

1.2. ALAPELVEK

A. Az osztély — és részlegvezetok gondoskodnak arrol, hogy a beteg
egészségiigyi adatai ( korrajz, belsé és kiils6 konziliumok tartalma, laboratoriumi leletek stb. )
illetéktelenek szamara hozzaférhetetlen modon keriiljenek elhelyezésre, megdrzésre, tovabbitasra.
B. Altalanos jellegii tudakozodas esetén ( A beteg korhazban van —e ?
annak melyik osztalyan ? stb. ) személyesen vagy telefonon adhat6 felvilagositas, a tudakozot
azonositod, a beteggel vald kapcsolatot igazold célkérdést kovetden. Minden tovabbi tudakozodas
csakis az osztalyon lehetséges az osztalyvezetd és a beteg hozzajarulasatol fiiggden.

C. Téjékoztatas: A betegségrol, a gyogykezelésrdl, a varhatd kimenetelérdl a beteg vagy az altala
meghatarozott személy kaphat tajékoztatast. Nyilatkozattételre nem alkalmas betegnél — ha csak
korabban ki nem zarta azt - a jogi képviseldinek, illetve a torvényben meghatarozott rend szerint a
hozzatartozonak adhaté tajékoztatas.

Ez az osztalyvezetd fOorvos vagy az altala megbizott kezel6orvos feladata.

irasbeli megkeresésre — a torvényben meghatarozott kivételektd] eltekintve csak célkérdésre valaszol
az osztalyvezetd féorvos és/ vagy az intézet vezetdje.

D. A dokumentacié megismerése (kdrrajzba betekintés, fénymasolat készitése) a beteg joga, ha az
allapota megengedi. Pszichiatriai kezelés alatt allo betegnél €lni kell a hatalyba 1épd 0y Eii. Tv.193.
Paragrafusban foglaltakkal. A korlatozast csak féorvos, kezeldorvos rendelheti el, és annak indokat,
tényét a korrajzban dokumentalni sziikséges.

E. Az oktatasi ( vided - technika, stb. ) és kutatasi tevékenyseggel kapcsolatban a térvény
alkalmazando.
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2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

Az érintett személyes és egészségi allapotdra vonatkozd adatainak védelme az adatkezelés,
adattovabbitas és adattarolas egész folyamataban az intézményen beltl és kival.

2.1. AZ ADATKEZELES CELJA

a.) az egészség meglrzésének, fenntartasanak eldmozditasa
b.) a betegellato eredményes gyogykezelési tevékenység elOsegitése

— az érintett egeszségi allapotanak nyomon kovetése
— akozegészségiigyi €s jarvanyligyi érdekbdl sziikségessé valo intézkedések megtétele.
A korhé&zban az egészségligyi és személyazonosito adatok kezelésére jogosult

— fdigazgato

— betegelléto

— orvosigazgato

— adatvédelmi felelds
A fentieckhez nem tartozd személyek adatkezelést Foigazgatotol illetve orvosigazgatotdl vagy az
adatvédelmi felel6st6l kapott megbizas alapjan végezhetnek.

Ezen személyek megbizdsanak javaslatat az osztdlyos adatvédelmi felelds terjeszti eld, Foigazgato illetve
orvosigazgatd jovahagyasara. A megbizas egy példanyat a dolgozé személyi anyagahoz kell csatolni.

2.2. ADATKEZELES GYOGYKEZELES CELJABOL

Abban az esetben, ha a gyogykezelt személy onként fordul kérhazhoz, a gydgykezeléssel Osszefiiggd
személyazonositd és egészségligyi adatainak kezelésére szolgadld hozzajaruldsat- ellenkezé nyilatkozat
hianyaban - megadottnak kell tekinteni, és errél az érintettet ( torvényes képviseldjét) tajékoztatni kell (
Lasd: SZ-03 A10/M02, M03 mellékletek és adatlapok ) siirgés sziikség, valamint a gyogykezelt személy

belatasi képességének hidnya esetén az dnkéntességet vélelmezni kell.

2.3. EGESZSEGUGYIADAT KIADHATO

Egészségligyi és személyazonositd adat nem adhatd ki harmadik személynek, kivételt képeznek ez aldl az
alabbiak:

— Egészségligyi szakember képzes,

— orvos-szakmai vizsgélat, elemzés,

— statisztikai vizsgalatok,

— tudomanyos kutatas,

— az egészséglgyi adatot kezelé szerv, vagy személy hatosagi, vagy torvényességi ellendrzését,
szakmai, vagy torvényességi feliigyeletét végzd szervezetek munkéjanak eldsegitése, ha az ellendrzés
célja mas moédon nem érhetd el, valamint az egészségiigyi ellatasokat finanszirozo szervezetek
feladatainak ellatésa,

— tarsadalombiztositasi, illetve szocialis ellatasok magéallapitasa, amennyiben az egeszségi allapot
alapjan torténik

— biiniildozés, tovabba a renddrségrdl szold 1994. évi XXXIV. térvényben meghatarozott feladatok
ellataséra kapott felhatalmazas korében biinmegel6zés
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a nemzetbiztonsagi szolgélatokrol szolé 1995. évi CXXV. térvényben meghatarozott feladatok
ellatasa, az abban kapott felhatalmazas korében

— kozigazgatasi eljaras

— szabalysertési eljaras

— Ugyészséqi eljaras

— birosagi eljaras

— az ¢érintettek nem egészségiigyi intézményben torténd elhelyezése, gondozasa,

— a munkavégzésre vald alkalmassdg megallapitasa flggetlentl attol, hogy ezen tevékenység
munkaviszony, kdzalkalmazotti es kdzszolgalati jogviszony, hivatasos szolgalati viszony, vagy egyéb
jogviszony keretében tortenik,

Csak annyi ¢és olyan adat kezelhetd, ami a cél megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

2.4, AFENTIEKTOL ELTERO CELLAL

A fentiektol eltéré céllal egészségugyi és személyi adatokat kizarolag az érintett, illetve torvenyes, vagy
meghatalmazott képviseldje megfeleld tajékoztatason alapuldé modon, irdsbeli hozzajaruléasaval
kezelhetd. Ennek a tényét az erre kialakitott adatlapon, vagy az egészségiigyi dokumentacion ( pl. korlapon
) kell rogziteni — a megfeleld tajékoztatas tényének egylttes rogzitésével — datummal ellatni, és az
adatfeldolgozonak, illetve az érintettnek ala kell irnia.

Fent emlitett toérvény 7 paragrafusa 3-5. / pontja kimondja, hogy a betegellato koteles tajékoztatast adni az
érintett ellatott személynek (ill. kozeli hozzatartozdjanak) a gyodgykezelésével Osszefiiggésben 1évo
adatkezelésr6l. A ra vonatkozd egészségligyi és személyazonositd adatokat megismerheti, betekintést
nyerhet az egeszségligyi dokumentacioba, arr6l mésolatot kaphat.

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

2.5. KOZELI HOZZATARTOZO

A Ptk. 685. Paragrafusa értelmében kozeli hozzatartozonak mindsiil a hazastars, a bejegyzett élettérs, az
egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az 6rékbefogadd-, a mostoha- és a
nevelosziilo, valamint a testvér.

Az Mt. 139. §-4nak eértelmezése szerintaz élettars és a héazastars egyenesagbeli rokona is kozeli
hozzatartoz6. Kozeli hozzatartozOk az egyenesagbeli rokonok (sziild, gyermek, nagysziilé, unoka), a
testvér, a hazastars, az Orokbefogadott, a mostoha és nevelt gyermek, az 6rokbefogadd, a mostoha,
neveldsziild, valamint a bejegyzett €lettars.

3. AZADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA
3.1. ASZABALYZAT HATALYAKITERJED

— Minden szervezeti egységre, ahol személyes adatot és egészségugyi adatot kezelnek.
— Minden személyre, aki személyes adatot és egészségligyi adatot kezel.
— Minden Adatvédelmi Toérvény ( tovabbiakban: AV tvr.) altal személyesnek, egészségugyinek
mindsitett adatra.
— Minden, az egészségiigyi ellatassal kapcsolatba keriilt vagy keriilé kiilsé szolgaltatora, amely
egészsegugyi és személyes adatot kezel vagy azzal kapcsolatba kertlt
A szabalyzat megismerése: az intézmény minden dolgozo6ja szamara nyitott és ismernitik kell legalabb a
munkakoriikhdz, beosztasukhoz kapcsolddo adatkezelési feladatokat megfelelé mélységében.
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Minden beteget (az AV tvr. szerint: érintetett) tdjékoztatni kell a Szabalyzat rajuk vonatkozo tételeirdl és
ezt egy — a személyes és egészsegligyi adatainak kezelésére vonatkozo Nyilatkozatot is tartalmazd —
tajékoztatdban &t kell adni szamara

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

3.2. JOGSZABALYOK, EGYEB SZABALYOZASI FORRASOK

— 1997. Evi XLVIL Torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl
és védelmérol

— 62/1997. (XI1.21.) NM rendelet az egészségugyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésének egyes kérdéseirdl

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

— 134/1999. (VIII. 31.) Korm. rendelet a jarobeteg-ellatas keretében rendelt gyogyszerek, gydgyaszati
segédeszkozOk eés gyogyfirdbellatasok ardhoz nyujtott tamogatasok elszamolasarol és
folydsitasarol

— 2011. évi CLXXI. torvény a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szold 1995. évi CXXV. torvény
katonai nemzetbiztonsagi szolgalatok dsszevonasaval kapcsolatos modositasarol, valamint az azzal
Osszefliggd tovabbi torvénymodositasokrol

— 2011. évi CXIlI. torveny az informéacids 6nrendelkezeési jogrol és az informéacidszabadsagrol

— A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016. aprilis 27.)

— Az Intézet szervezési és Miikodési Szabalyzata valamint munkakdri leirasai

3.3. ADATKEZELESI SZABALYZAT MODOSITASA

Modositast kezdeményezhet: az érintett, az adatok kezeldje, az adatvédelmi felelésok, ill. jogszabaly
valtozasok, modositasok.
A modositas folyamata: Kezdeményezd — adatvédelmi felel6sok — intézmény vezetdje.

3.4. JOGOSULTSAGI SZINTEK

=z 7

A beteq személyi, egészségliqyi adataihoz és dokumentaciéjdhoz hozzaférhet:

Intézmény vezetdje, osztalyvezetd, kezeldorvos, betegellatd, az ellatassal kozvetleniil nem foglalkozo
személyzet , kiils6” adatkezeldk. (lasd. 6.3.2. fejezetben)

Adatvédelmi feleldsok részére rendelkezésre kell 4lljon minden olyan dokumentacid és egyéb informacio,
amely munkajanak ellatdsadhoz szlikseges. Betekinthet az adatvédelemmel kapcsolatos minden széba
johetd iratba és dokumentacioba, tovabbi jogkorét (SZ-03 A0L adatlapban).

Kivételt képez, ha az érintett a jogosultsagot, irasban részikre megtagadia.
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4. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENY VEZETO -- VEZETOI TESTULET

ADATVEDELMI TANACSADO
l TESTULET

INTEZETI ADATVEDELMI
FELELOS, IAVF

l

EGYESEG ADATVEDELMI
FELELOS,EAVF

v

BETEGELLATOK » ERINTETT

A

ADATVEDELMI TANACSADO TESTULET TAGJAI

Foigazgaté: Dr. Kvarda Attila (feltlbirélasi joggal rendelkezik)

Testulet tagjai:

Orvos igazgato: Dr. Mando 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
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5. FOGALMI MEGHATAROZASOK

51. EGESZSEGUGYIADAT

Az erintett testi, értelmi és lelki &llapotéra, koros szenvedélyére, valamint megbetegedés, illetve az
elhaldlozas koriilményeire, a halal okara vonatkozo, altala, vagy réla mas személy altal kdzolt, illetve az
egészséglgyi ellatd haldzat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett, vagy szarmaztatott adat; tovabba az
elozoekkel kapcsolatba hozhatd, az azokat befolydsold mindennemii adat (pl. magatartas, kornyezet,
foglalkozas). Amennyiben az adatszerzés ezt egyértelmiien indokolja, a szexudlis szokdsokra vonatkozo
adat is egészségiigyi adatnak mindstil.

52. SZEMELYAZONOSITO ADAT

A csaladi és utonév, leanykori név, a nem, sziiletési hely €s 1d6, az anyja, leanykori csaladi és utoneve, a
lakohely, a tartézkodési hely, tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ sz&m) egydttesen, vagy ezek kozul
barmelyik, amennyiben alkalmas, vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

53. KOZERDEKU ADAT

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo, személyes adat fogalma ald nem eso adat.

5.4. KULONLEGES ADAT

— A faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas meggy6zodésre,

— Az egészségiigyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett eldéletre
vonatkozé személyes adatok.

55. AGYOGYKEZELT SZEMELY KOZELI HOZZATARTOZOJA

Héazastars, az egyenes agbeli rokon, az 6rokbe fogadott, a mostoha és nevelt gyermek, az 6rokbefogadd, a
mostoha és neveldsziilo a testvér és élettars.

56. EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO

A gyogykezelés sordn az adatkezeld tudomadsdra jutott személyazonositd és egészségiigyi adatokat
tartalmazo feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen médon rogzitett adat, késziljon az barmilyen formaban
(manualisan vezetett, szamitogépes adathordozén, vagy barmely egyéb maédon).

5.7. ORVOSI TITOK

Az orvosi titok meg0rzése a jogszabaly altal eldirt kivételektdl eltekintve minden esetben kotelezd.
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A gybgykezelés soran az adatkezeld tudomaséra jutott minden személyazonosito és egészségiigyi adat, és a
gyogykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat is orvosi titoknak mindsiil.

58. GYOGYKEZELES

Minden olyan tevékenység, amely az egészség meglérzésére, tovabbitdsdra a megbetegedések
megelézésére, korai felismerésére, megallapitasara, gyogyitasara, a megbetegedés kovetkeztében kialakult
allapotromlas szinten tartdsa vagy javitasa celjabol, a gyogykezelt személy kozvetlen vizsgalatara,
kezelésére, apolasara, orvosi rehabilitacidjara, illetve mindezek érdekében a gydgykezelt személy
vizsgalati anyaganak feldolgozasara iranyul, ideértve a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok,
gyogyfurdoellatasok kiszolgalasat, a mentést és betegszallitast, valamint a sziilészeti ellatast is.

5.9. KEZELEST VEGZO ORVOS

Az érintett gyogykezelését végzo, vagy abban kdzremiikdodo orvos.

5.10. BETEGELLATO

A kezelést végzO orvos, az egészségiigyi szakdolgozo, az érintett gyogykezelésével kapcsolatos
tevékenységet végzo egyéb személy,( pl.: beteghord6, adminisztrator.)

511. ERINTETT

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

Egészségiigyi adatkezelésnél mindegyik érintett, nincs kiilonbség €16 vagy halott kdzott.

5.12. ADATKEZELO

A betegellatd, az intézményvezetd, az adatvédelmi felelGs, illetve az adatkezeléssel altaluk megbizott
egyeb személy, a tolméacs és a jeltolméacs, valamint kilén térvény alapjan adatkezelésre felhatalmazott
személy, vagy szerv vezetdje.

5.13. SURGOS SZUKSEG

Az egészségi éallapotban hirtelen bekovetkezett olyan valtozds, amelynek kdvetkeztében azonnali
egészsegugyi ellatas hianyaban az érintett kozvetlen életveszélybe kertilne, illetve sdlyos, vagy maradandd
egészségkarosodast szenvedne.

6. ADATVEDELMI SZABALYZAT LEIRASA

Ezen szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi e munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allé orvos és
szakdolgozo, valamint fizikai allomanyu alkalmazott jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett iratok
kezelésére, tovabba adatkezelési és informatikai feladatokra.

A dokumentum koédja: Sz-03 Oldal: 16/ 38
File név: SZ-03.doc
Ervénybelépés idépontja: 2018.08.30.




6.1. EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO

Az egészségugyi dokumentacio részét képezi:

— abeteg személyazonositd adatai,

—  koérel6zmény, kortorténet,

— az elso vizsgalat eredménye,

— A diagnozist és a gydgykezelési tervet megalapoz6 vizsgalat eredménye, a vizsgalatok elvégzésének
id6pontja,

— Az ellatést indokld betegség megnevezése, a kialakuldsanak alapjaul szolgéldé betegség, a
Kisérébetegségek, és szovédmények,
Egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indoklé betegség, illetve a kockézati tényez6k megnevezése,

— az elvégzett beavatkozasok ideje, és azok eredménye,

— agyolgyszeres és egyéb terapia, annak eredménye

— abeteg gydgyszer tulérzékenységére vonatkozé adatok,

— abejegyzést tevl egészségiigyi dolgozd neve és a bejegyzés idopontja,

— cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskort, illetve gondnoksag alatt all6 beteg
esetében a torvényes képviseld neve, lakcime, elérhetdsége,

— abetegnek, illetdleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas tartalmanak rogzitése,

— abeleegyezés, illetve visszautasitas ténye, valamint ezek idépontja,

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

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

6.2. AZ ADATKEZELESI RENDSZER ALTALANOS BIZTONSAGI ELOIRASAI

Az adatkezelési rendszer biztonsagat a személyi feltételek oldalardl az intézmény adatvédelmi feleldsi
rendszer, eszkdz oldalardl az adatkezelés és adatvédelem targyi feltételi, szervezési oldalarol pedig az
adatkezelés és adatvédelem intézményi szintli szabalyzéasa hivatott biztositani.

Az adatokat keletkezésiikkor, megfeleld mindségii adathordozora kell rogziteni.
Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevd, illetve leir6 személy felel.

A betegdokumentacioval kapcsolatos adatokat az ellatas idotartama alatt, az ellatast kovetéen 30
illetve 50 évig, a torvény altal eldirt modon, rendezett, visszakereshetd formaban zarhato és
biztonsagos koriilmények kozott, illetve megfelel6 feliigyelet mellett kell tarolni

Az adatok visszakereshetdségét oly modon kell biztositani, hogy ellatashoz sziikséges optimalis 1d6n beliil,
illetve egyéni igénynek megfeleléen az igényld szempontjabol méltanyos hataridével megvaldsithatd
legyen.

Az adatok, dokumentumok elrendelt megérzési idején tuli megsemmisitést az Intézménynek a Megyei
Levéltarral egyeztetett modon, biztonsdgos modon kell megvaldsitani.

A dokumentumokat a véletlen megsemmisiiléstdl, illetve szdndékos karokozastol, eltulajdonitastol 6vni
kell. Illetve ezen események megeldzésére mindent el kell kdvetni.

A megsemmisiilt, eltulajdonitott adatok, dokumentumok reprodukalhatosdgat a lehetdségek
figyelembevételével biztositani kell.
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Az adatok kezelésenek és védelmének a Torvény és az Adatvédelmi szabalyzatban meghatarozottak
szerinti érvényesiilését ellendrizni kell.

6.2.1. Az adatkezelési rendszer kornyezetének védelme

A manudlisan kezelt betegdokumentaciot (korlap, leletek, ambuléns és jarobeteg ellatasi dokumentacios
formak, apolasi dokumentacidk, a beteg specialis gyogyszerelésével és gyogyszerrendeléssel kapcsolatos
dokumentumok, manudlis betegdokumentécionak mindsiilnek a koérhéazi integralt informacios rendszerbdl
kinyomtatott, a betegellatasi rutin tevékenységet tamogatd (,,hard copy” szakmai anyag is (pl. korlap,
dekurzus lap. Stb.) Eléfordulasi helyein el kell zarni, vagy folyamatos 24 oras személyzeti jelenlétet kell
biztositani a dokumentumok illetektelen hozzaférés elleni védelem érdekében.

Biztonsagi zarral kell rendelkezniiik a helyiségeknek, lehetdség szerint ahol a dokumentumok &llando,
vagy ideiglenes tarolasa torténik.

Tlizvédelmi eldirasokat be kell tartani, ahol nagyobb mennyiségli dokumentacids anyag kertiil tarolasra
esetleges vizkar ( pl. cs6torés) miatt dokumentum megsemmisiilés megel6zése és 6vO rendszabalyok
foganatositasa kotelezo (pl. padlozat feletti, magasitott tarolas).

Betorés megeldzésére optimalis védelmi, illetve riasztasi beruhazast kell megvaldsitani.

6.2.2. Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megel6zésére a kovetkezmények felszamolasara
tervezett intézkedesek

Alapelv: az adatok, dokumentumok sériilésével kapcsolatban a hangsuly a megel6zésen van. Ennek
biztositdsara a szabalyzatban foglaltak betartasa, betartatasa, ellendrzése egyarant fontos.

— Az Intézménynek mindent el kell kovetnie annak érdekében, hogy karosodott dokumentumok
teljes, vagy részleges pétldsa megtorténjen. (Felhasznélva az intézmény barmely osztalyan/
részlegén, vagy a betegnél fennmaradt hiteles dokumentumot (/kat)

— A visszaallitast és annak mértékét a lehetdségek felmérésével, indoklasdval és mérlegelésével az
IAVF irasban az intézmény Foigazgatdjanak eldterjeszti. Egyetértése esetén a dokumentumok
helyreallitasat irasban elrendeli.

— ,POTOLT HELYREALLITOTT DOKUMENTUM” jeloléssel kell ellatni a visszaallitott
dokumentumot (/kat).

— Amennyiben a helyreallitas nem valdsithatd meg, arr6l az IAVF irasos feljegyzést készit, amelyet
az Foigazgato jovahagyasa utan az Intézmény kozponti irattardban ,,ADATVEDELEM” jelzéssel
archivalnak. A feljegyzés egy mésolatat az IAVF sajat dokumentaciojaban 6rzi.

6.2.3. Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

Intézmény minden munkatarsanak és az Intézménnyel szerzddéses kapcsolatban allo szervezeteknek
kotelessége, az eltulajdonitas ellen az alabbi alapelvek betartésa:

— A biztonsagos dokumentacio tarolas és az archivalas targyi feltételeit az Intézmeény vezetésenek az
informéciovesztés becsiilt valoszinliségét, az informacid értékét és az informdcié védelmére
fordithato forrasokat mérlegelve biztositani kell.

— Az ellatassal kapcsolatos dokumentaciét zarhatd, illetve egészseglgyi személyzet altal
folyamatosan (24 éras) feltgyelet helyen kell tarolni.

— Az adatkezelést befejezve, vagy ideiglenes megszakitds miatt eltdvozaskor a kenyes adatok
biztonsagos helyre helyezve kell vni az illetéktelen eltulajdonitastol.
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— A beteg szdllitasa mas intézménybe, vagy egységbe torténd vigsgalata, elldtdsa, illetve konzilium
sordan a dokumentumot személyesen a szallitasért, majd vizsgalatért, vagy beavatkozdsért felelds,
vagy az dtvételt intézo egészségiigyi személyzetnek kell datadni.

— A Dbeteggel kapcsolatos dokumentaciok, adatok eltulajdonitasanak gyanuja esetén az IEAF-t,
tavollétében az egység vezetdjét kell értesiteni.

— Tényleges adat eltulajdonitisakor jegyzokonyvet kell felvenni és IAVF-t tajékoztatni kell az
eseményekrol, a jegyzokonyv egy példanyanak eljuttatasa mellett.

— Amennyiben a dokumentum illetve adat eltulajdonitas gyanuja meril fel, az IAVF intézkedik a
megfeleld renddérségi eljaras biztositasarol.

— A beteg illetve az altala megjel6lt szemelyek (hozzatartozd, torvényes képviseld, hivatalos személy)
a dokumentumban csak a kezeloorvos az osztaly/ részleg vezetdje az Intézmény jogi képviseldje,
illetve az IEAF és IAVF jelenlétében tekinthetnek be.

6.3. HOZZAFERES A BETEG SZEMELYl ES EGESZSEGUGYI ADATAIHOZ,
DOKUMENTACIOJAHOZ

6.3.1. Hozzaférési jogosultsagi kdrok meghatarozasa
Teljes hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik:

— Az ellatasért felelds, abban résztvevo szervezeti egység egészségiligyi szakszemélyzete.
— Az intézet adatvédelmi felelds (IAVF)

6.3.2. Egyéb hozzaférési jogosultsagok

— A korhéz fels6 vezetése az ellatast végzo osztaly/ részleg vezet6jének jelenlétében.

— Intézményen Kkivili, az ellatdshoz kodzvetlenll kapcsolodd egészsegigyi szakszemelyzet ( pl.
haziorvos, konzultaciot végzo orvos, gondozo egység orvosa, diagnosztikat , terapiat végzo orvos,
asszisztens, hdzi apolas) az ellatasaért felelds osztaly/ részleg kezeldorvosanak jelenlétében és az
AV torvény figyelembevételével a helyszinen betekinthet a betegdokumentécioba.

— Az intézet Fdigazgatojanak engedélyével az intézetben folyamat fejlesztéssel foglalkozo team-ek,
bizottsagok ( pl. korlapreviziés bizottsdg, )feladatanak ellatasahoz sziikséges mértékben
betekinthetnek.

— Adminisztrator a dokumentum irésa soran sziikséges mértékben.

— Intézmény jogi képviseldje, a betegjogi képviseld a munkajahoz szikséges mertékben.

— Az adatfeldolgozast, statisztikat végzo informatikus az AV Torvény figyelembevételével.

— Az AV Torvényben meghatarozott szervezetek, személyek az IAVF —t6l kapott és a helyi

.77

6.3.3. Informacié nem adhatd ki

Telefonon torténd érdeklddés estén, kivétel olyan akut és a beteg ellatasaval kapcsolatos szituacio, mely az
informéciot kiad6 orvos megitélése szerint indokolt, és nem ellenkezik a Torvennyel.

6.4. ADATKEZELO AZONOSITASA, AZ ADATKEZELESI RENDSZERBEN TORTENO
BELEPES, ILLETVE KILEPES ESETEN
— Elektronikus adatkezelésben az adatkezel6 azonositasat a SZ-03 M05 melléklet ismerteti
— Hagyomanyos, papiralapi beteg-dokumentaciés rendszerben az adatkezelé azonositds nem
értelmezhetd. Az intézmény mitkddése soran kialakult gyakorlat az irdnyado.
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6.4.1.

6.4.2.

Adatkorok csoportositasa adatkezelok szerint

Elektronikus adatkezelésben az adatkOrok csoportositdsara vonatkoz6 leiras a SZ-03 MO05
mellékletben talalhato.

Hagyoméanyos papiralapl beteg-dokumentécids rendszerben az adatkérok csoportositasa
adatkezelOk szerint nem értelmezheto.

Adatkezelok jogosultsaganak nyilvantartasa

Adatkezeldk jogosultsdgdnak nyilvantartasat az Intézmény az elektronikus adatkezeléssel
kapcsolatban értelmezi.

Hagyomanyos beteg-dokumentécids rendszerben kilon nyilvantartast az Intézmény nem vezetett
be. A dokumentumok kezelésére vonatkozd speciélis feladatok és elvarasok az érintettek munkakori
leirasaban kerlilnek meghatarozasra.

Az adatokat kezel0 és az adatkezelési rendszert fenntartd, illetve fejleszto feladatkorok elvalasztasa
A Korlap kodolasat, az adatfeldolgozast, valamint a dokumentumok korszeri archiv taroldsat
megvalositd funkciokban a feldolgozast és fejlesztést végzo feladatkorok hatarozott elvalasztasat
garantalni és dokumentélni kell. Amennyiben az emlitett funkciok valamelyikét harmadik személy
végzi szerzddésben ezt a kovetelményt rogziteni kell.

Hagyomanyos papiralapu rendszerben ez a kdvetelmény nem értelmezhetd, ezért szabalyozast nem
igéenyel.

65. AZ EG}?SZSEGfJGYI DOKUMENTACI() ELLENORIZHETOSEGE
TENYSZERUSEGE) AZ ADATKEZELESI RENDSZERBEN

6.5.1.

6.5.2.

Adatok eredetének azonosithatdsaga és hitelessége

A beteg dokumentaciojanak azonosithatosagat biztositja a beteg (neve, a TAJ szam, a felvétel
datuma, vagy egyidejiileg alkalmazott azonositd, ambuléns naplé sorszama, betegkartonokon név,
szlletési datum, TAJ szam alapjan).

Hitelesség bizonyitasara a korlapot lezaré orvos és korlapot ellen6érzo orvos, vezeté orvos a
betegdokumentumot az alairasaval latja el.

A manuélis dokumentacio szakmai ellenérzését, formai helyességét az egység vezetbje a napi
szokasos vezetési feladatokba integralva rendszeresen ellendrzi, és felelds annak hitelességéért.
Igazolasok, zarojelentések esetében a beteg azonosito adatai (név. lakcim, TAJ szdm) és a fent
leirt orvosi alairasokon kivul bélyegzdvel is megerdsitett az azonosithatosag és hitelesség.

Az adatok pontossagaért, valodisagaért felelos

Az adatokat rogzit6 és szarmaztato adatfelhasznalé a felel6és az adatok pontossagaért.

Az adatok pontossagat, valodisagat csak korlatozott mértékben fedheti le az osztaly/részleg vezet6jének a
beteg ellatas folyamata soran végzett ellendrzés.

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

6.5.3. Az adatkezel6 rendszer megbizhatosaga
Alapjai:
— Az aktualis helyzet és feltételrendszer felmérése ( lasd V. sz. mellékletben) bemutatott adatlap
alapjan torténik.
— A dokumentacidt végzd adatkezeld munkafegyelme (felelds: kdzvetlen munkahelyi vezetd).
— A szabalyozas megfeleldosége és széleskorli oktatasa (felelds IAVF).
— A nélkiilozhetetlen feltételek biztositasa (felelds: az Intézmény Fdigazgatoja.)
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Rendszeres, tervezett és hatékony ellendrzés (felelds: osztaly/ részleg szinten IEAF, intézményi
szinten IAVF.)

Miikodéssel kapcsolatos visszajelzések, problémak hatékony kezelése (felelés: IAVF, Adatvédelmi
Tanacs)

Az IAVF végzi a mikodés megbizhatdsag éves értékelését. Feladata az értékeléshez sziikséges illetve azzal
kapcsolatos adatfeldolgozas.

Az értékeld jelentés, a vezetdségi atvizsgalas a Management Review részet képezi.

Szempontok:

Valtozasok a térvényben, vagy/és az intézmény szabalyzatéban.

Valtozasok az intézmény adatkezelési rendszerében = személyi, targyi, szervezeési)

Panaszok, bejelentések (szama, probléma lista, 6sszegz6 tapasztalat, intézkedések, javaslatok.)
Ellenorzések: eltérések rangsorolt listdja, OsszegzO tapasztalat, varhat6 kovetkezmények,
intézkedések, tovabbi javaslatok.

Javasolt valtozasok.

6.6. ADATKEZELESI RENDSZERBOL, ILLETVE ADATKEZELESI RENDSZERBE

6.6.1.

IRANYULO ADATFORGALOM SZABALYOZASA

Az adatrendszerbél Kikeriilé dokumentumok: pl. zarojelentések, konziliumkérések, igazolasok
olvashatdsagat, azonosithatosagat, hitelességét biztositani kell.

A kimené adatok esetében intézmény fejléc, vagy megnevezés, datum. Orvosi alairas és
bélyegzé Kell, hogy igazolja a dokumentum szarmazésat, hivatalossagat.

Az adatrendszerbe Keriilé kiilsé dokumentumok: pl. a beteg személyes dokumentumai, korabbi
leletei, az Intézmény altal végzett konziliumok, kiilsé korrajzok, leletek, mellyel a beteg
rendelkezik és az aktualis részleg betekinthet.

Az orvosi dokumentacioval a Hévizgyogyfiirdd és Szent Andras Reumakorhdz , a benne 1évo
informécioval a beteg rendelkezik. Ennek megfeleléen a betegdokumentacid teljességének
biztositasarol a Szent Andras Korhaz  Ugy rendelkezik, hogy eredeti dokumenticié sem
maganszemélynek, sem hivatalos megkeresésre nem adhato ki. Kivétel: a renddrség lefoglalo
hatarozata

Adattovabbitas orszagos intézetek részére

A torvény eldirja az orszdgos intézetek részére torténd adattovabbitds esetén, hogy a tovabbitasrol
feljegyzés kell késziteni, és IEAV feladat korébe tartozik.

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

Az elektronikus adatfeldolgozast érintd kérdéseket a SZ-03 MO5 melléklet megfelel fejezete részletezi.

6.6.2.

Masolatkérés betegdokumentaciorol

A Torvényben meghatarozott feltételek mellet a beteg, vagy hozzatartozéja betekinthet a beteg
dokumentaciojaba, igény esetén arrol sajat kdltségén masolatot kérhet.

Engedélyeztetési folyamata megegyezik a masolatkiadas engedélyeztetésével.

A masolat kérésével kapcsolatos tevékenység a téritéskoteles egészségligyi szolgaltatasok korébe tartozik.
Papiralapd dokumentacio masolasa ( OBDK javaslata szerint )

a/ Nem teljes dokumentacio esetén : A/4 oldalanként 100,-Ft
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A/3 oldalankent 100,-Ft
b/ Teljes egészsegligyi dokumentacio vagy 50 oldal felett : 5000,-Ft

A beteg, vagy hozzatartozOja, illetve torvényes jogi képvisel6je igényével szoban vagy irasban
megkeresheti a kozvetleniil az osztaly/ részleg (kezeldorvosat, vagy az ott dolgoz6 valamelyik orvost) az
igazgatast, korhaz jogi képviselojét illetve az IEAF, IAVF feleldsoket.

A maésolat készitésének és kiadasanak folyamata az eltéré igénylési modoktol fliggetleniil, azonos.

A./ Mésolatkérés a betegdokumentaciordl irasban

frasban beérkezd kérelem esetén a kérelmet a korhdz Jogi Képviseldje torvényességi szempontbol
megvizsgalja és kérelmezd szerint ( hatésagi kérelem, magan személy, vagy beteg torvényes képviseldje
altal benyujtott kérelem) osztalyozza. A kérelem teljesithetdsége esetén a Korhaz Jogi Képviseldje
tovabbitja az ligyet az IAVF-nek, aki tovabbitja az illetékes osztaly/ részleg IEAF részére.

IAVF, illetve IEAF Kitolti az azonositd nyomtatvanyt,( SZ-03 A 03 ) a kérelem dokumentélasa és
archivalasa céljabél. Rogziteni kell: a beteg azonosité adatokat, a kért dokumentum megnevezésének
fajtajat (korlap, zardjelentés, ambulans karton masolat) , a kérelem indoka, a masoland6 lapok szama,
hataridok, térités kalkulalt osszege.

Az egység adatvédelmi felelése a dokumentumokat tarolasi helyérdl (A, illetve B tarolési szint) irdsban
kikéri. Dokumentaci6 csak lezart kezelési esetekrdl adhato ki.

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

Az egység adatvédelmi feleldse a sziikséges dokumentéaciot lemasolja, és az eredetit visszajutatja a
megfeleld tarolasi helyére. A kitoltott kérelmi tirlapot IAVF -.nek atadja, aki a sajat dokumentumaban 6rzi.
Vérhat6 peres tigyek orvosi dokumentacioja az osztalyon/ részlegen lezarast kovetéen az IAVF-nél kerl
megorzésre.

Az egység adatvédelmi felelése a dokumentum masolatokat attekintés és engedélyeztetés céljabol (SZ-03
A 03) azonositoju tirlappal egyiitt benytjtja az intézeti adatvédelmi feleléshoz ( IAVF).

Az engedélyezést a masolatrol az IAVF urlapon aldirdsaval igazolja.

IAVF tortént engedélyeztetése utan irdsban vagy telefonon értesiti a kérelmezot a térités Osszegérdl és
téritési dij befizetésének maodjarol ( pl. postai utalvany, illetve Intézet pénztar). A kért dokumentum
masolat az utalvanyon feltlintettet 6sszeg beérkezése utan (Pénzigyi Osztaly visszajelzése alapjan) a
kérelmezd részére téritvénnyel postazza, az atvétel megtorténtének bizonyitasa céljabol.

Hivatalos levél, jogi képviselet (Ugyvédi iroda, igyvéd) a masolat téritvényes ajanlott killdeményként
postazand6. Ebben az esetben a téritési dijat a kérelmezd a dokumentum madsolatdhoz csatolt csekken fizeti
be a Hévizgyogyfiirdd és Szent Andras Reumakorhdz szamlajara. A csekken a téritendd Osszeget fel kell
tintetni. Az AVSZ III. sz. melléklet trlapjahoz csatolni kell a postazast igazold dokumentumot
(téritvényt).

Masolatkéres a betegdokumentumrdl az SZ-03 A 03 azonositd trlap ¢éves dokumentacioba torténd
helyezésével és meg6rzésével zarul le kiadasanak tigymenete.

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

A masolat kiadasanak torvényes akadalya esetén a kérelmezd részére a Korhaz Jogi Képviseldje
valaszlevelet kiild, amelyben kozli indokat a nem teljesithetdségrél. Nem haladhatja meg a valaszlevél
ugyintézése a 30 napot.

Korhaz Jogi Képviseldje a tovabbi Ugyintézés céljabol a levélben tortént kérelmet és az elutasitasrol szo6lo
valaszlevelet az IAVF-nek atadja, (a kérelem dokumentélasa és archivalasa céljabdl) kitolti az SZ-03A03
azonositoju trlapot.
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A rogzitend6 adatcsoportok: a beteg azonosito adatok, a kért dokumentum maésolat fajtajanak megnevezése
(zargjelentés, korlap, ambulans karton masolat) a kérelem indoka. Az tirlapon fel kell tiintetnie a kérelem
megtagadasanak tényét.

IAVF a kitoltott trlapot az elutasitd levél egy masolati példanyaval egyiitt az éves dokumentaciojaban
gyljti és Orzi.

B/ Mésolatkérés betegdokumentaciorol személyesen

Ha az igényét a beteg a dokumentum masolatarél a beteget ellatd egységnél osztaly / részleg jelenti be az
igénybejelentdt az Intézeti Egység Adatvédelmi feleloshoz (IEAF) kell iranyitani, aki tovabbitja a kérelmet
IAVF részére, illetve a Korhaz Jogi képviseldjének. Az osztalyon / részlegen tajékoztatni kell a kérelmezot
arrol, hogy a dokumentum masolat kiadasa téritéskoteles szolgaltatas. Kozolni kell a kérelmezonek hogy a
masolat elkészitésének hatarideje 10 nap. Tajékoztatni kell arr6l, hogy hol talalja meg az 1AVF, illetve az
egység adatvédelmi felelOdst.

Az IAVF ,az EAVF a személyesen megjelent kérelmez6 adatai alapjan kitolti az SZ-03 A 03 azonositdju
tirlapot.

Rogzitend6 adatcsoportok: a beteg azonositd adatai, dokumentum —masolat fajtajanak megnevezése ( pl.
zarojelentés, ambulans karton), a kérelem indoka, a kérés kelte. Az tirlapot a kérelmezovel ala kell iratni.
Ko6z061ni kell a kérelmezdvel engedélyezés varhatod iddpontjat.

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

Problémas esetben dokumentum masolat kiadas engedélyeztetéshez a dokumentum maésolatokat az SZ-03
AO03 azonositoju trlappal egylitt benytjtja engedélyeztetésre az Intézet Adatvédelmi Felelosnek (IAVF),
aki szilkség esetén tovabbitja a Korhaz Jogi Képviseldjének.

A masolat engedélyezését az IAVF az lrlapon torténé aldirasaval és cégbélyegzovel igazolja.

A kérelmezdvel az engedélyezés utdn az egység adatvédelmi felelése kozli a masolat téritési dijara
vonatkoz6 dijszabéast, a masolat atadasanak legkorabbi datumat és azt az SZ-03 A03 azonositoju trlapon is
rogziti.

Amennyiben a kérelmezd a fizetend0 Osszeget elfogadja az IEAF, levélben értesiti Pénziigyi Osztaly
vezetdjét a dokumentacido masolatkészités befizetendd dijarol. A levelet aldirja a kérelmezd, IAVF és a
levél iroja ( IEAF,).A kérelmez6 ezzel a levéllel keresi fel a Pénztéarat, ahol a kalkulalt 6sszeget befizeti.

A befizetésrdl szold pénztarbizonylat bemutatdsa ellenében veheti at, (IEAF-t6l. TAVF-t6l) a kért
dokumentum- mésolatot. IEAF, illetve ( IAVF) a pénztarbizonylat szaméat SZ-03 A03 azonositoju tirlapon
is rogziti.

A dokumentum mésolat atvétele és a teritési dij rendezése, a beteg illetve annak kdzvetlen
hozzatartoz6ja esetében személyesen, méas esetben meghatalmazéassal torténhet, a személyazonossag
igazolasaval. A kérelmezo az atvételt alairasaval igazolja.

Az TAVF, illetve az IEAF AVSZ III. sz. Melléklet azonositoju trlap éves gylijtébe helyezésével,
megOrzésével zarja le a dokumentum masolat kérésének és kiadasanak ligymenetét.

,» Folyamatban 1év6é betegdokumentécidi kérelem” felirati irattartoban kell tarolni az SZ-03 AO03
azonositoju lirlapot a folyamat befejezeésig.

Egészségligyi dolgozo, illetve egyenesagi hozzétartozd esetében a téritési dij elengedhetd, az IAVF
alairasaval igazolja az engedélyezést.

A Kérés teljesitésnek tigymenete a fentiekkel megegyezik. A téritésdij elengedésére vonatkozd engedélyt a
Kitoltétt SZ-03 03 azonositoju tirlaphoz kell csatolni.

Az elutasitas masolat kiadas tenyét (torvényes akadaly esetén) IEAF, IAVF kozli a megjelent kérelmezével
¢s azt irdsban rogziti az trlapon.
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Kitoltott trlaprol a kérelmezének masolatot kell adni.

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

Az egyes osztalyok/részlegek eltéro adottsagai és miilkodési rendje miatt ( fekvobeteg, jarobeteg
ellatas, diagnosztika, rontgen, diszpécser szolgalat informatika stb.)egységenként a konkrét helyi
szabalyozas specialis részét és annak irasos rogzitését az IEAF-nek kell fellgyeleti kérén belll
elkésziteni és megvaldsitani figyelembe véve az intézeti Adatvédelmi szabalyzatban és az egységekrol
irt szabalyzatban megadott iranyelveket.

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

Minden érintettel valdo megismertetésrél az IEAF gondoskodik (dokumentumok tarolasa €s kezelésére
vonatkozo helyi szabalyozas).

A helyi szabalyozést az osztalyokon/ részlegeken az Intézeti Adatvédelmi Szabalyzattal egyltt minden
dolgoz6 szamara hozzaférhet6 helyen kell tartani.

A helyi szabalyozas egy példanyat IEAF 6rzi, masodik példanyat az IAVF-nek megkildi dokumentélas és
nyilvantartas céljabdl.

IAVF a helyi szabalyozasok leirasat SZERVEZETI EGYSEGEK cimsz6 alatt az Intézeti Adatvédelmi
Szabélyzatban megjeleniti.

6.8. IRANYELVEK A HELYI DOKUMENTUMOK ARCHIVALASANAK
MEGVALOSITASAHOZ

— Az egészségiigyi dokumentacid tarolasi rendszerét a térvény eldirdsainak €s intézmény lehetdségeit
figyelembe véve, gydgyitod, megel6z6 munkahoz, osztalyon/ részlegen kialakult munkarendhez, az
intézmény miikodésének altalanos rendjéhez és a mindségirdnyitasi rendszerhez integralt médon
kell illeszteni.

— A beteg dokumentumok archivalasi forméaja az intézmenyben centralizalt.

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

»A” szint: A betegellatasi folyamat napi tevékenységhez kapcsolodé és azt tamogaté dokumentumok
tarolésa:

Egységhez kotott, rovid idotartamu helyi dokumentum tarolds.

Célja: a napi betegellatashoz sziikséges ahhoz kapcsolddd tevékenységekkel Gsszefliggé dokumentumok
biztonsagos, konnyen kezelhetd és azonnali hozzaférést biztosito tarolas. Bent fekvd és elbocsatott betegek
meghatérozott ideig tartd6 dokumentum tarolésa.

Osztalyok esetében targyhét koveto ho 10. napjaig kotelezoé az elbocsatott betegek dokumentumait a
Korlaptarnak ,,B” szint atadni.

F6 funkciok: dokumentumok rendszerezett és biztonsagos elhelyezése. Azonnali visszakereshetdség
biztositasa, az elbocsatott betegek dokumentumainak kotegelése, nyilvantartasba vétele (IEAF elrendeli,
betarttatja), a dokumentum kotegek ataddsa ,,B” szintre, ahol szintén nyilvantartasba veszik az erre
rendszeresitett fiizetben( melyik osztaly/ részleg, idd, felismerhetdségi jegyek szerint .)
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A zarhatosdg, illetve az &llando felligyelet biztositasa feltétel!

»B” szint: A korlapok és egyéb egészségugyi dokumentumok kdzponti archiv taroldsa. A beteg
elbocsatasatol, illetve a kapcsolodd kiegészitd tevékenységek befejezésétdl (pl. kodolds, zalaegerszegi
labor lelet stb.) a targyhot kovetd 1 honapon belill, torzskonyvi szammal ellatva, dsszekotve kell a ,,B”
szintre szallitani és megOrizni a torvényben meghatarozott ideig. (30 év,ill.50 év)

Célja: az archivalt dokumentumok megbizhatd visszakeresése és konnyen kezelhet tarolas és gyors
hozzéaferés biztositasa, a kiadott dokumentumok kovethetdségének biztositasa, (egységenkénti
nyilvantartas, korlaptarban nyilvantartds, erre rendszeresitett naploban, indok, hataridé, ki vitte el a
dokumentumot stb.)

Selejtezési folyamat miikodtetésével a korlatozott helyiség lehetdségek hatékony kihasznalésa.

Funkciondlisan centralizalt dokumentum archivalasa Szent Andras Korhaz mosoda mogott 1évo
Korlaptaroldban, valamint a kazanhaznal kialakitott irattarban torténik.

Archivalt dokumentumok fajtai: korlapok hagyoméanyos dokumentacidval, az integralt szamitogépes
informdcios rendszerrel eldallitott adatlapok, jarobeteg (ambuléns kartonok).

Fo funkciok: A tavozott betegek korlapjainak ellendrzott atvétele ,,A” tarolasi szintrdl, dokumentumok
rendszerezett elhelyezése, dokumentumok kiadasanak, visszavételének nyilvantartasa. Az archivalt
anyagbol a 30 évnél iddsebb korlapok folyamatos selejtezése, az azokbol kiemelt zardjelentések
rendszerezett tarolasa, az 50 évnél idésebb zarojelentések selejtezése.

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

A leselejtezett dokumentumokkal kapcsolatos engedélyezés kezdeményezése (Zala Megyei Levéltarhoz
selejtezési és megsemmisitési kérelem benydjtasa, mely az IAVF feladata megtenni lasd. SZ-03 A08 és
A09 adatlapok). Megsemmisitésre engedélyezett anyag szallitisra torténd eldkészitése, Egyéb

adminisztrativ muveletek.

6.9. DOKUMENTUMOK VEDELME

Minden szinten biztositani kell a dokumentumok védelmét az illetéktelen hozzaféréstdl, eltulajdonitastol
meghamisitastdl, valamint fizikai megsemmistlés ellen.

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

Ennek kotelezo alapadatai:

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

—Beteg neve

—Melyik osztaly/ részleg kéri a kiadast.

—Kiadés kelte

—Visszavitel hatarideje ( ( amennyiben a dokumentum nem az ismételten felvett beteg Uj korlapjaba
keriil , ezt a visszavitel hatarideje helyére jelezni kell pl. visszatér6 beteg)

—Kiado alairasa

— Atvevé alairasa

—Visszavitel datuma

— Atvevé alairasa

A dokumentum koédja: Sz-03 Oldal: 25/ 38
File név: SZ-03.doc
Ervénybelépés idépontja: 2018.08.30.




—Atad6 alairasa
—Kivétel indoka, célja
—Kikéro személye

A lejart hataridok kovetése az eltérések jelzése, dokumentum mozgas attekinthetésége ezekkel az
adatokkal biztosithatok.

A szamitogépes adatfeldolgozast megel6z0 iddszak dokumentumainak archivalasa a Kozponti
Korlaptarban valosul meg.

Az archivalasra keriil6 jarobeteg kartonok szintén a Kozponti korlaptarban keruilnek archivalasra.

A jarGbeteg szakellatas dokumentumainak archivalasi rendszerében az elektronikus dokumentacié és
archivalas szabalyzasat lasd. SZ-03 M05 melléklet

Specidlis teruletnek szamit-és kilon helyi szabalyozast igényel a képalkoto diagnosztika (Rtg. Lasd
szervezeti egységek cimszo alatt,)

6.10. BIZTONSAGI RENDSZER

Az alébbi feltételek biztositasa sziikséges, mivel a dokumentumok megsemmisilése esetén kevés esely
van a visszaallitasukra, potlasukra.

— Biztonsagi zarak a Kozponti archiv Korlaptar valamennyi helyiségen (minimalis kovetelmény
hengerzar).

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

— Tervszerii dokumentum selejtezeés.

— Selejtezé bizottsag altal jovahagyott dokumentumok selejtezheték (Bizottsagban jelen kell lenni
:Intézmény Foigazgatdja( bizottsag elndke., Orvosigazgatd ( ki szakmai oldalrél birdlja feliil a
dokumentumokat, Informatikai Osztaly vezetéje illetve az Egység Adatvédelmi Felel6se, IAVF,
tudomanyos ¢és etikai bizottsag elndke és egy konyvelo.

— 30 ¢évnél régebbi korlapokbdl zarojelentés kivétele, kiilon rendszerben torténd tarolasa,
nyilvantartasa, az ,,anya korlap” selejtezésre torténd elkiildése (kritérium, hogy a dokumentumon
nincs a leselejtezes tiltasat elrendeld jeldlés, bélyegzés, orvos alairasa)

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

— Irat megsemmisitésre, szallitdsra dokumentumok eldkészitése

— tudoméanyos kutatdshoz, egyéb feldolgozashoz a keresési igények Kkielégitésére és a kiadasok
nyilvantartasa. A nyilvantartasbdl ki kell derilnie, mi volt a tudomanyos kutatads célja, milyen
id6pontban tortént, ki kapott engedélyt az adatokba torténd betekintésre. Erre a célra rendszeresitett
lasd. SZ-03 A 14 azonositoju tirlapon teheti meg kérelmét az IAVF felé.

Megoérzési hatarido: 10 év!

7. DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE

7.1. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTUMOK MEGSEMMISITESE, SELEJTEZESE

Dokumentumok selejtezését folyamatosan kell végezni legalabb évente a megsemmisitendd
dokumentumokat biztonsagos megsemmisitésre el kell szallitani.
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Figyelembe kell venni a meg6rzési idot, korlap esetében 30 év, a korlapbol Kivett zarojelentésnél 50 év.
A jarébeteg dokumentumok megérzési hatarideje 30 év.

Torvény elbirja a szakma- torténeti, illetve oktatasi, kutatdsi szempontokbol értékes anyag atadasat a
Semmelweis Orvostortéeneti Mdzeum Konyvtaranak. Hogy az intézmény ennek a kdvetelménynek
megfeleljen, az IEAF-ek ,NEM SELEJTEZHETO” bélyegzovel ellatja az altaluk fenti szempontoknak
megfelel6 dokumentumokat. Errdél nyilvantartast vezet, illetve az IAVF felé¢ jelzi.

A Kozponti archiv Korlaptar a folyamatos selejtezés soran az ilyen dokumentumokat elkdloniti, majd a
selejtezési bizottsadg dont azok tovabbkiildésérdl vagy megsemmisitésérol.

A képalkot6 diagnosztika rogzitett képanyagdra nem ir el archivalasi idot a Torvény. Leletek megorzését
legalabb 30 évben hatarozza meg.

Rontgen filmek selejtezésére az alabbi iranyelvek vonatkoznak:

Ha 6t évnél régebbi a felvétel, vagy késobbi diagnosztikai ,,hozzaadott értéke” a lelethez képest nincs ¢és a
felvétel tudomanyos, vagy oktatasi szempontbol 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:
— selejtezendd dokumentum megjelolését ( pl. korlap, ambulédns karton stb.
— dokumentumot eldallito egység megjelolését,
— dokumentum évkorét

— dokumentum hozzavet6leges mennyiségét.

7.3. SELEJTEZESI FOLYAMAT FOBB LEPESEI

— A folyamatosan végzett dokumentumok kivalasztasa

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

— A Kkivélasztott dokumentumok rendezett elkllonitése és jeldlése. Rendezési kritériumok:
dokumentumfajta, ezen beliil egység, ezen beliili idérendi sorrend.

— Az elkulonitett és rendezett dokumentumok jeldlése: dokumentumfajta, egység, referencia
1ddszakok.

— Szallitasra megfeleld mennyiség esetén a Selejtezési Bizottsag Osszehivasa, a ,hazi selejtezés”
lefolytatasa €s harom példanyos jegyzOkonyvezése.

— A jegyzOkonyv két példanyanak eljuttatisa a Zala Megyei Levéltairhoz a megsemmisitésre torténd
selejtezés engedélyezésnek kérelméhez csatolva.

— A levéltar jovahagyo hatarozatat kovetéen a dokumentumok szallitdsanak megszervezése a
megsemmisitésre.

Hézi selejtezése csak azok tartalmi jelentdségével tisztaban 1évé felelds személy iranyitdsa mellett
végezhetd.

A szakmai értéket jelenté dokumentumok jeldlése ,.NEM
SELEJTEZHETO”.

Mar az osztalyrol valo leadaskor megtorténik. Felelds az IEAF.

A Kozponti Archiv Korlaptarban IAVF illetve az IEAF-0k altal 6sszekeészitett selejtezésre szant anyagot a
selejtezési bizottsag hagyja jova.

A dokumentum koédja: Sz-03 Oldal: 27/ 38
File név: SZ-03.doc
Ervénybelépés idépontja: 2018.08.30.




Bizottsag tagjai:
— bizottsag elnoke korhaz Foigazgatoja,
— orvosigazgato
— az Informatikai Osztaly vezetdje,
— Egység Adatvédelmi Feleldse,
— IlAVF.

A selejtezésre vonatkoz6 iranyelveket, kritériumokat az IAVF hatarozza meg a Selejtezd Bizottsag
szamara.

Hazi selejtezésrél harom példanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. Két peldanyat csatolni kell a
selejtezési szandékot a levéltarhoz bejelentd jovahagyasi kérelemhez. A levéltari jovahagyast a hazi
selejtezési jegyzOkonyv harmadik példanyaval az 1AV archivélja.

Amennyiben a levéltar igényt tart a selejtezés ellenérzésére, a helyszinen ellenérzi a hazi selejtezést.

A selejtezéshez az SZ-03 A08 és A09 adatlapokat kell alkalmazni.

Ha a levéltar a selejtezésre szant dokumentumok kozul egyes dokumentumokra igényt tart az atadas-atvétel
feltételeit a két intézmény vezetdje irdsban rogziti.

Eves selejtezési tervet kell késziteni (felelos IAVF), a selejtezések, levéltari atadasok és
iratmegsemmisités iitemezésére és a végrehajtas ellenérzésére.

A terv végrehajtasaért az IAVF és IEAF-0K felelosek.
A selejtezés megtorténtét az adatvédelemmel kapcsolatos éves jelentésben az IAVF rogziti.

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

- sz

8. ADATVEDELMI KEPZES

Az adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatds ( A Torvény ismertetése, az adatvédelmi szabalyzat
megvaldsitasanak f6 szempontjai, a szabalyozas ,f6 funkcionalis teriletei, nyilvantartdsok szempontja,
dokumentum kiadas, masolas tigymenete stb.) az intézmény fels6 és kozépvezetése , valamint az IEAF-ek
részére kozpontilag és szervezetten megtortént, az IAVF altal tartott oktatas formaban.

Az egység adatkezelGinek adatvédelmi tajékoztatdst az alapismeretekre vonatkozéan, illetve az
adatvédelmi szabélyzatba leirtakat( 20 6 alatt az egység vezetdje, illetve az IEAF , 20 {6 felett mindig az
IEAF végzi.

Az Intézmény adatvédelmi Szabalyzatat minden egység megkapja, annak helyi ismerté tételérdl az
IEAF —ek gondoskodnak.

A munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos tajekoztatasat az IEAF, illetve annak tavollétében az
egység vezetdje végzi.

A belépést kdvetd 10 munkanapon beliil a tdjékoztatasnak meg kell torténnie.
Az alapismeretek képzését, azaz az oktatas anyaganak tudomasul vételét irasban rogziteni kell, az
erre célra rendszeresitett oktatasi jegyzokonyvon.(lasd. SZ-03 A13 adatlap)
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IAVF feladata a szabalyzatban, illetve a rendszer egyéb dokumentacidjaban végrehajtott valtozasokrél az
érintetteket tajékoztatni, a valtozas jellégétodl, terjedelmétdl fliggben szdban, oktatas formdjaban, illetve
korlevél formajaban. IAVF feladata a tajékoztatas koordinaléasa, szervezése. A jelentdsebb jogi kérdésekkel
kapcsolatos ismertetét a Korhaz Jogi Képviseldjének kell tartani, illetve tajékoztatd szoveget alairasaval
jovéahagyja, atdelegalhatja az IAVF-re, aki a tajékoztatast elvégzi.

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

Megorzési ideje: S év.
9. BETEGTAJEKOZTATAS

9.1. BETEGTAJEKOZTATAS AZ ADATVEDELMI TORVENNYEL KAPCSOLATOS
UGYVITEL RENDJEROL

Célja: olyan tajékoztatasi rendszer létrehozéasa és mikodtetése, amely a torvényben eldirt feltételek
teljesitését hatékonyan valositja meg.

Az ugyviteli rendszer hatékonyan és részletesen foglalkozik az alabbi tevékenységi tertleten.

— Betegtajékoztatas a Torvénnyel és betegjogokkal kapcsolatban.

— A beteg sajat adataira vonatkozo kozlésére és kezelésére adott rendelkezésének regisztralasa

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

9.2. FEKVOBETEG ELLATAS

Betegtajékoztatas a Torvénnyel és betegjogokkal kapcsolatban.

T4jékoztatds modja: beteg intézeti felvételekor tajékoztaté anyagot kap, mely kiegésziil egy mas szinii
NYILATKOZAT -tal, melyet a betegnek ki kell téltenie, fentieket a felvételi dokumentécios tevekenység
részeként kell kezelni.

A fontos tudnivalokat a felvételt végzé egészségiigyi személyzet szoban ismerteti. [téld képtelen,
eszméletlen beteg, vagy kiskori gyermek esetében a beteg hozzatartozdja, vagy torvényes képviseldje
nyilatkozik. A beteg tovabbi kérdéseket tehet fel a kezelGorvosanak a felvételkor kapott szOveges
tajékoztatd alapjan, illetve adataira kezelésére vonatkozo igényét médosithatja illetve kiegészitheti.(lasd.
SZ-03 A10 adatlap.)

9.3. NYILATKOZAT KITOLTESERE ES KEZELESERE VONATKOZO UTASITASOK

A NYILATKOZAT szdveges magyarazatot és négy adatblokkot tartalmaz, mely alkalmas a Személyi
adatok, Hozzajarulas — Tiltas - Ertesités —Tajékoztatas -Megjegyzés -kitoltésére.

Minden felvet beteg koteles kitdlteni a NYILATKOZAT -ot.

A Kkitoltott és a beteg altal alairt NYILATKOZAT-ot a beteg korlapjaban és azzal egyiitt az arra el6irt
meg0rzési idOtartamig kell archivalni.
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Személyi adatok adatblokk a beteg kiemelt azonosité adatait tartalmazza.

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

Az Ertesités/ tajékoztatas adatblokk az értesitendé hozzatartozé adatait, valamint a beteg sajat
tajékoztatasarol torténd lemondasa esetén, a tajékoztatandd személy adatait tartalmazza.

Megjegyzés -ben tovabbi informacio, utolagos kiegészités, illetve modositads dokumentalhato.

A NYILATKOZAT Személyi adatok és Hozzajarulas/ Tiltds adatblokkoknal, az Ertesités/
Tajékoztatas adatblokk els6 soranak kitoltése kotelezo.

A NYILATKOZAT -ot a betegnek ala kell irni. Ha a beteg cselekvd, vagy itéléképtelen, eszméletlen,
vagy kiskoru, illetve siirgds sziikség all fenn, a beteg helyett hozzatartozojanak, vagy torvényes
képviseldjének kell alairni a NYILATKOZAT -ot.

Az utdbbi esetben, ha a beteggel nincs kisérd a betegfelvételt végzd személyzet irja ald a NYILATKOZAT
-ot megjeldlve az okot.

A NYILATKOZAT kitoltéseért a betegfelvételt végzd orvos a felelds, de a kitoltéssel kapcsolatos feladat
atruhazhaté mas munkakorre is. A feladat és feleldsség atruhazasat irasban kell rogziteni (egység, helyi
szabalyzasa, munkakari leiras).

A beteg sajat adatainak kozlésére tett korlatozd rendelkezés(ek) érvényesitésenek Ugyviteli
szabalyozésa és dokumentalt beteg-igény érvényesitése.

Adatkozlést korlatozo rendelkezés érvenyesitéséért operativ modon felelés egységek:
Fekvodbeteg osztalyok

— A beteg adatainak feldolgozasat végzo szervezeti egység

- Informécids és portaszolgalat.

9.4, KORLATOZAS ERVENYESITESNEK MODJA

Fekvobeteg osztalyok:

A beteg felvételekor Kitoltott és a beteg altal alairt NYILATKOZAT ( Lasd. SZ-03 A10 adatlap )
atvizsgalasa felvételt végzo orvos részérol kotelezo. Meg kell gy6zOdni kitdltés tartalmi helyességérol és
hianytalansagardl. Siirgds acut ellatas esetén a fenti adminisztrativ feladat az oszalyos személyzetre harul
az akut ellatast kovetden. (A silirgdsség és vitatott megitélésben a korlapban rogzitett orvosi dokumentacio
az iranyado.)

A fekvobeteg osztaly orvosai és ellaté személyzete minden beteg esetében kotelesek az osztalyra
helyezéskor a NYILATKOZAT tartaméat megismertetni. Barmilyen tajékoztatasi kérés, vagy korlatozas
alkalmaval a korlapban elhelyezett NYILATKOZAT-nak megfeleléen kell eljarni.

Amennyiben a Hozzajarulas/ tiltas blokk elsé soraban ,,nem” bejegyzés talalhaté a korlap elélapjanak
felsé szegélyén és a lazlap felsé szegélyén az ,ADATKOZLES MEGTILTVA” bélyegzével a
betegellato személyzet minden figyelmét a tiltas tenyére fel kell hivni.

A bélyegzés piros festékkel és figyelemkeltd modon kell végezni.
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9.5. INFORMACIOS ES PORTASZOLGALAT

Nem jelenik meg az informéacios szolgalat listajan a korhazi bentfekvés tényét megtilto beteg.
Az informacios szolgalatnal a bentfekvo betegekkel kapcsolatban semmilyen informiacié nem
kozolheto. Az érdeklodoket az osztaly/ részleg —re kell iranyitani, tajékoztatas céljabdl.

9.6. BETEGEK ADATAINAK FELDOLGOZASAT VEGZO SZERVEZETI EGYSEGEK

A betegekkel kapcsolatos adatok feldolgozasaban érintett egységek szamara az intézmény Aaltal
megfogalmazott informaciovédelmi elveket, kdvetelményeket és eljarast az elektronikus adatkezelésre
vonatkoz6 B. fiiggelék ismerteti. Kiils6, azaz harmadik fél kozremiikodése esetén az elvart
kovetelményeket a szervezettel kotott szerzodésnek rogziteni kell.

10. JAROBETEG SZAKELLATAS

10.1. BETEGTAJEKOZTATAS A TORVENNYEL ES BETEGJOGOKKAL
KAPCSOLATBAN

Az informécidkezelés ilyen esetben csak az ellatdé egységre korlatozodik. A beteg szdmara a szikséges
informéciét a rendel6k eléterében Kihelyezett tajékoztaté tablak szolgaltatjak. A kihelyezendd
tajékoztatd tablak szamanak és helyének meghatarozasa az adott egység IEAF-nek feladata.

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

Amennyiben a beteg korlatozo, vagy tilto igénnyel all eld, azt a szakrendelés dokumentaciéjaban
irdsban rogziteni kell.

10.2. ELLENORZES, ERTEKELES, VISSZAJELZES

IAVF altal végzett beteg Nyilatkozat ellenérzések és kiértekelés

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

Statisztikai mddszerekkel értékeli a tapasztalatokat.

A tapasztalatokat az IEAF-vel megbeszélik és a szilkséges valtoztatasokat rogzitik.

Amennyiben ismételt ellendrzésre van sziikség az SZ-03 A1l azonositoju tirlapon ezt rogzitik (sziikséges
korrekciok, eltérések, felelds €s ismételt ellendrzés idépontja stb.).

Az ismételt ellendrzés nem haladhatja meg a 30 napot.

IAVF évente egy alkalommal az oOsszesitett intézményszintii eredményekrél az Intézmény
vezetésenek -az adatvédelmi tevékenység éves értékelésének keretében felsovezetoi értekezleten
beszamol.

Az ellendrzés eredményét regisztralasara az SZ-03 All adatlap szolgal.

Els6 példanyt az ellendrzott egység IEAF a masodpéldanyt az IAVF sajat dokumentumukban 6rzik meg

11. SZABALYZAT MODOSITASA
Az eredeti (etalon) adatvédelmi Szabéalyzat az Intézeti Adatvédelmi Felelos (IAVF) kezelésében all.
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Az eredeti szabalyzatot valamennyi gydgyito-megel6zé és azzal adatkezelési kapcsolatban 1évé
egységnek hozzaférhetové tessziik az intranetes halézaton, minden érintett adatkezelo, munkatars
szdméara hozzaférheto kell hogy legyen az egység specialisan kiegészitett adatvédelmi szabalyzataval
egyutt.

Egy masolati példanyt az Igazgatésagon kell elhelyezni a belso szabalyozasok korében.
Minden munkatarsnak a munkakdréhez sziikseges mértékben ismerni kell az Adatvédelmi Szabalyzatot és
annak eldirasait koteles betartani!

IAVF feladata: a szabalyzat folyamatos egyeztetése a megjelend 0j jogszabalyokkal és értékeli a valtozo
helyi koriilmények folytan felmeriil6 ) szempontokat.

Hianyossag, vagy Utkozés esetén kezdeményezi a modositast.

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

Az etalon szabalyzatot is karban kell tartani igy, hogy a moédositasok egyértelmiien kovethetdek és
dokumentaltak legyenek.

12. AZ ADATKEZELESI RENDSZER KARBANTARTASANAK SZABALYOZASA
A rendszer karbantartasa harom szinten torténik:

12.1. SZABALYZAT KARBANTARTASA

A szabdlyzat illetve a rendszer mddositasat, korszeriisitését az idészakos rendszerellendrzések, problémak,
észrevételek, panaszok, illetve a jogszabalyok véltozasai, intézményen belili adatvédelmet, illetve
adatkezelést érintd valtozasok tehetik sziikségessé.

A Szabélyzatot a nyomtatott forman kivil elektronikusan is tarolni kell. Az IAVF két példanyt készit a
Szabalyzat teljes szovegérol, beleértve a mellékleteket is. Az egyik példanyt az IAVF-nél, a masik példanyt
az intézmény Foigazgatdjanal kell megorizni. A Szabalyzat mindenki szdmara hozzaférhetd az Intézmény
belsd weblapjan.

A Kkarbantartadst az IAVF végzi. A karbantartds sordn végrehajtott valtozasokkal moddosult verzidk
nyilvantartasat és a valtozasokat az IAVF nyilvantartja a kovethetdség és esetleges visszadllithatdsag
biztositasa érdekeben. A valtozasokrol és érintetteket korlevélben értesiti. Valtozas esetén az IAVF az
Fdigazgatonak javaslatot tesz a Szabalyzat kovetkezd verzidjanak kiadasara. Egyetértés esetén az
Foéigazgatojanal elrendeli a korabbi valtozat példanyainak maradéktalan begyiijtését és megsemmisitését,
valamint az Uj valtozat kiadasat.

12.2. AZ ADATVEDELMI FELELOSI RENDSZER KARBANTARTASA

Az egység adatvédelmi felel6sének bejelentése alapjan torténik a személyi valtozasok kovetése. IAVF-nek
jelzik irasban a valtozast, masrészt az IAVF éves rendszerességgel a V. Sz. Mellékletben bemutatott
nyomtatvany felhasznalasaval ellendrzi és aktualizalja az IEAF-0krél vezetett nyilvantartast. Uj IEAF
kijelolése esetén az IAVF el6késziti az irasos megbizast, amit mindkét fel alair.
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123. AZ INTEZMENY STRUKTURAVALTOZASA ALTAL SZUKSEGESSE VALT
KARBANTARTAS

Amennyiben a strukturavaltoztatas szlikségessé teszi, hogy a Szabalyzatot és rendszert médositani kell, a
struktara modositassal kapcsolatos valtoztatasi igényrdl az IAVF tajékoztatja a Féigazgatot. A Foigazgatod
értékeli a javaslatot és dont a modositasrol, egyben mddositassal megbizza az IAVF-t.

124. AZ ADATKEZELESI RENDSZER MEGVALTOZTATASANAK SZABALYAI,
ATMENETI RENDELKEZESEK A MUSZAKI VALTOZTATAS ES FEJLESZTES
IDOSZAKARA

A vialtoztatas kezdeményezésének {6 okai:

— Torvény-, rendelkezések- illetve kiils6 feltételrendszer valtozasa
— Bels6 miikddési, vagy feltétel rendszerbeli probléma, hianyossag.
— A jelenleginél hatékonyabb mitkddtetésre vonatkozd javaslat.

A véltozast barki kezdeményezheti. A valtozasi javaslatot elso szinten IAVF biralja el. Amennyiben a
valtozasi javaslatot sziikségtelennek, vagy nem megvaldsithatonak itéli, indoklasat a javaslattevonek
irdsban visszajelzi. A javaslattevonek az IAVF dontése ellen 15 napon beliil fellebbezési lehetdsége van,
melyet az Féigazgatonak kell benytjtania. A Féigazgatd a megfellebbezett javaslatot vitara és dontésre a
TanacsadO Testillethez tovabbitja. Ha a Tanacsadd Testilet a valtozasi javaslat mellett dont, a javallatot
végleges kidolgozésra az |AVF-hez tovabbitja.

Ha az IAVF a hozza benydjtott valtoztatasi javaslatot megvalosithatonak és hasznosnak tartja, a javaslatot
kidolgozott formaban vitara és dontése a Tanacsadd Testilet elé tarja. A javaslatot a Tanacsado Testiilet
megvitatja, sziikség szerint véleményezi, kiegésziti, illetve egyetértését irasban rogziti. Az Fdigazgatd
mindenkori fellilbirdlasi joggal rendelkezik. Azt figyelembe véve az IAVF elkésziti a szikséges
szabalyozasmodositast, megjeloli a modositasrol értesitendék Koreét.

A kidolgozott valtoztatast a Féigazgaté hagyja jova, illetve Iépteti életbe.

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

Véltoztatasi igények hianydban haromévente sziikséges a szabalyzat felllvizsgélata, attol fiiggéen,
hogy a jogszabalyi kornyezet, illetve egyéb tényezdk valtozasa nem indokolja-e modositast. Az értékelést
az IAVF elGterjesztése alapjan a Tanacsado Testiilet végzi el.

Atmeneti miiszaki problémak (helyiség, tirolo rendszer, berendezés, zarhatosag) esetén az idSszakos
intézkedésekre az IAVF tesz javaslatot a Fdigazgatonak, aki dont a teenddrdl és sziikséges feltételek
biztositasarol, elrendeli a teenddk végrehajtasat, illetve az atmeneti szabalyozds érvényesitését. Az
id6szakos valtozasra vonatkoz6 dokumentaciot az |AVF irattarozza.

13. DOKUMENTACIO, NYILVANTARTASOK RENDJE

=z =7

13.1. IEAF-EK NYILVANTARTASI LISTAJA

(sorszam, osztaly, /egység, név).a valtozas bejelentése az egység vezetdjének a kotelessége megtenni az
IAVF fele.
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13.2. BETEGDOKUMENTACIOROL KERT MASOLATOK NYILVANTARTASA

Tartalmaznia kell: Osztaly / egység neve, beteg neve, szlletési ideje, anyja neve, lakcime, milyen
dokumentumrol kér masolatot. Korhazi kezelés id6pontja, tdvozas ideje, masolatkérés indoka, kérelmezd
alairasa.

Masolatkérésre szolgalo trlap (SZ-03 A03 adatlap), egységenkénti megorzése, évenkénti kiértékelése, éves
jelentés elkészitéséig tarolasa IAVF feladata, majd Kézponti Irattdrnak tovabbi megdrzés céljabol atadja.

Megorzési ideje: 5 év!

13.3. AZ EL,UTASI'TOTT DOKUMENTACIO KERESEK NYILVANTARTASA,
JELENTESE

Az elutasitott kérelmeket IAVF illetve kdrhadz jogdsza dokumentalja.
— Dokumentélas médja: irasban benyujtott kérelem esetén a kérelemhez csatolt elutasitasi indoklas
maésolata (eredeti példanyt a kérelmez6 kapja.)
—  Szbbeli kérelem esetén a dokumentum masolatot igényl6 trlap (lasd. SZ-03 A03 adatlap), mely
rogziti az elutasitds indoklasat. Részletesebb indoklas esetén csatolni kell az tirlaphoz.

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

Megorzési ido 5 év!

13.4. MEGSEMMISULT, ELVESZETT, ELTULAJDONITOTT DOKUMENTUMOKRA
VONATK”OZC') FELJEGYZES: (VIIIl. SZ. MELLEKLET RENDKIVULI ESEMENYT
JELENTO LAP.)

13.5. TUDOMANYOS KUTATASI TEVEKENYSEG CELJABOL TORTENO
ADATBETEKINTESRE VONATKOZO NYILVANTARTAS

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

13.6. ADATVEDELMI OKTATAS NYILVANTARTASA

(oktatas targya, oktatott munkatarsak neve, tudomasul vétel aldirdsa, osztaly/ részleg, oktatast tartd neve,
alairdsa, segédanyagok felsoroldsa) Nyilvantartast az IEAF-0k oktatasarol az IAVF —e, az osztalyok
Irészlegek dolgozdinak oktatasarol az IEAVF -6k végzik. Nyilvantartast az oktatds megtortént
igazol6lapon kell rogziteni ( lasd SZ-03 A13 adatlap )

Megorzési ido 5 év!

13.7. ARHIVALASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIO

Ellendrzések nyilvantartésa:
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Megtorténtét, eltéréseket, és sziikséges intézkedéseket, feljegyzésekben kell rdgziteni. Intézményi szinten
IAVF feladata. Az intézmény éves adatvedelmi jelentés (beszamolo) (lasd SZ-03 A06 adatlap) kerdl
nyilvantartasba, illetve irattdrézasra. Az osztdly/ részleg szintjén az EAVF —ek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Irdsos dokumentaciot csak jelentés eltérés észlelése esetén , illetve évente egy alkalommal
kell készitenie feljegyzés formajaban.(Eltérés az ami jelzés ellenére is ismétlédik, hatasa negativan
befolyasolja az egység, illetve az intézmény miikodését.)

Ezt osztalyon/ részlegen kell drizni.

13.8. KORHAZBAN A JELENTESI KOTELEZETTSEGEK

IAVF éves beszamoldja:
Leadasanak ideje: targyévet kovetd januar 31.
Késziti: IAVF —Intézeti Adatvédelmi Felelds

crer

IEAF-ek éves beszamoloja:
Leadasi ideje: targyévet kovetd januar 15.
Késziti: IEAF — Intézeti Egység Adatvédelmi Felelds

crer

melléklet.

13.9. KULONLEGES ESEMENYROL SZOLO JEGYZOKONYYV, FELJEGYZES,
BEJELENTES

Leadasi ideje: az eseményt kovetd 72 oran beliil, amennyiben siirg6sség és az esemény jelentdsége mast
nem indokol.
Késziti: IEVF, illetve tavolléte esetén az egység vezetdje, illetve az altala kijelolt személy.

crer

crer

A jelentésrdl késziilt masolatot mellékletként az IEAF éves jelentéshez kell csatolni, mint rendkiviili,
jelentendd eseményt. (lasd. SZ-03 A08 adatlap)

14. HIVATKOZASOK
Az egészségligyi adatkezelést meghataroz6 jogszabalyi kdrnyezet.

— 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6d azonositasi modokrdl és az azonositd
kodok hasznalataral.

— 1997.évi. XLVII. Toérvény ( tovabbiakban AV Torvény) az egészségugyi és a hozzajuk kapcsolodd
személyes adatok kezelésérol és védelmérol.

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

— Szakmai jogszabalyokon elrendelt kotelezd egészségiligyi adatszolgaltatasok (OSAP) részeként.

— OEP szerzdédésben meghatarozott adatkozlések.

— Informatikai Tarcakozi Bizottsag 8 sz. ajanlasa,

— Az informatikai biztonsagrol ( modszertani kézikonyv)
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15. GDPR

GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Unid 0j Adatvedelmi Rendelete

Célja: hogy harmonizdlja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet egyéb belso
szabalyzatainak elGirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsadgainak védelme
érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi el6irasoknak, kiilonosen az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletében foglaltaknak.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvedelmi és Informéacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

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

Fax: +36(1)391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az adatkezelés alapjaul szolgélo jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvedelmi rendelet).

- 2011. évi CXII. torveny az informéacios dnrendelkezeési jogrol és az informacidszabadsagrol.

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény.

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szo16 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIILI. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids
tarsadalommal 6sszefliggd szolgéltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol.

16. ZARO RENDELKEZESEK

Hévizgyogyfiirdo és Szent Andras Reumakorhiaz Adatvédelmi Szabalyzata az intézmény
Foigazgatojanak alairasa keltétol, visszavonasig érvényes.

A szabalyzat nyomtatasat, a szikséges masolatszam felmérését, valamint a sokszorositott
szabalyzatok szétosztasat, szetosztas regisztralasat, reszleges modositasat, az érvénytelen
szabéalyzatok bevonasat az IAVF végzi. ( SZ-03 A13 adatlapjan nyilvantartva.)
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Kérem az osztaly- ¢és részlegvezetbket, hogy a Szabalyzatban foglaltakrol ~munkatérsaikat
osztalyértekezleten tajékoztassak, és a torvény ervenyesilését, kiegészitve a hazi szabalyozassal,
biztositsdk €és rendszeresen ellendrizzék. Problémas esetekben konzultaljanak az adatvédelmi feleldsokkel,
illetve az Informatikai Osztallyal.

Héviz, 2018. augusztus 30.
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17. MELLEKLETEKETEK ES ADATLAPOK AZONOSITO TABLA
( alapdokumentacio)

Melléklet
/Adatlap szama

Dokumentum azonosito

Melléklet neve

1 SZ-03 A01 Intézeti adatvédelmi felel6s megbizolevél

2 SZ-03 A02 Intézeti egyseg adatvédelmi felelés megbizolevél

3 SZ-03 AO3 Betegdokumentacié masolat igényld lap

4 SZ-03 A04 Felmérolap az intézeti adatvédelem helyzetérdl

5 SZ-03 A05 AV rendszer éves struktura véltozasanak felmérd
adatlapja(IEAF, egység valt.)

6 SZ-03 M01 AVSZ véltoztatas folyamatabraja

7 SZ-03 A06 IEAF éves beszamoldja

8 SZ-03 AO7 Rendkiviili esemény jelentd lap

9 SZ-03 A08 Dokumentum selejtezési jegyzOkdnyv

10 SZ-03 A09 Dokumentum megsemmisitési feljegyzés

11 SZ-03 A10 FekvObeteg tajékoztatd és nyilatkozat

12 SZ-03 M 02 JarGbeteg tajékoztato

13 SZ-03 All Adatvédelmi ellendrzés adatlapja

14 SZ-03 M03 Torvényi tajekoztato

15 SZ-03 Al12 Adatvédelmi Szabalyzat kiadasi és visszavonasi lista

16 SZ-03 A13 Adatvédelmi oktatads megtorténtének igazolasa

17 SZ-03 Al4 Statisztikai €s tudomanyos célu adatfeldolgozast kérd
¢és engedélyezd lrlap

18 SZ-03 M04 Szervezeti Egységek adatvédelme

19 SZ-03 M05 Elektronikus adatkezelés szabalyozasa

20 Sz-03 M06 Az adatvédelmi szabalyzat altal eldirt nyilvantartasok

21 Sz-03 M07 Adatvédelmi felel6sok névsora
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