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Févarosi Onkormanyzat XXX . sz melléklet
Pszichiatriai Betegek Otthona
Szentgotthard

ADATVEDELMI SZABALYZAT






Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat az intézmény nyilvantartasdval Osszefuggd
legfontosabb adatvédelmi, informatikai — biztonsdgi szabélyokat tartalmazza
kiilénds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatveédelmi kdvetelményekre.

1. Altalanos rendelkezés

Jelen Szabalyzat a kévetkezé jogszabalyok rendelkezésein alapul :

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol
sz0l6 1992, évi LXIIL. toérvény;

- a statisztikdrol sz6l6 1993, évi XLVI. térvény;

- az egészségligyi és a hozzijuk kapcsolddd adatok kezelésérdl szold 1997.
évi XLVIL torvény ;

- az allamtitokxdl és a szolgalati titokrol sz616 1995. évi LXV. térvény;

- a titkos tgyiratok kezelésének szabalyairdl sz6l6 79/1995.(V1.30.) Korm.
rendelet, valamint

- akozalkalmazotti jogallasrol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény.

A. KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1X. A személyi iratok kezelésének fobb adatvédelmi kovetelményei

1. Az intézményben személyi irat minden adathordozd, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefliiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
2. A személyi iratok kore :
- aszemélyi anyag iratai (tovabbiakban : személyzeti iratok)
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb
jogviszonyaival kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési letiltas, stb.),
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott egyéb
iratai.

Ertelmez6 rendelkezések :
Ezen Szabalyzat alkalmazéasa sordn :

a) személyes adat : meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd
adat, mindaddig, amig kapcsolata az érintett személlyel helyreéllithato,



b) kiilénleges adat : egészségi allapotra vonatkozd személyes adat

c) kozérdekii adat : kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€v0, a
személyes adat fogalma ala nem esé adat,

d) adatkezelés : személyes adatok felvétele, modositdsa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, €s a
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa,

€) betekintés . egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy
teljes korlti megnézése, az adathordozdn, a személyligyi feladatot ellatd hivatali
helyiségében,

) adatszolgdltatds . egy személyre vagy személyek meghatarozott korére
vonatkozéan a nyilvantartott adatokrél vagy azok egy részérdl harmadik
személy részére adathordozdn t6rténd informacié nyujtésa,

g) adattérlés : a nyilvantartott adatnak az adathordozérdl valé barmilyen
nyomnélkiili eltidvolitasa, gy, mintha az az adat sosem lett volna,

h) hozzdférés : a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald
hozzajutas terjedelme,

i)  adatrégzités . a nyilvantartasban szereplé adatok szamitdstechnikai
adathordozora felvitele, az adatok érdemi mériegelése nelkiil,

j)  titkos iigyiratkezelés : az adatnyilvantartds ,,Szolgélati titok” mindsitésii
adatainak eldiras szerinti kezelése annak teljes folyamatédban (atvétel, kiadas,
betekintés, visszavétel, tovabbitas, nyilvantartés, hitelesités, tarolas, selejtezés),

k) helyesbités : a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra tort€nd
jogszerli megvaltoztatasa,

) mdsolat . a nyilvantartott adatoknak béarmilyen adathordozon és
terjedelemben torténé megsokszorozasa,

m) kézérdekii adat nyilvanossdgra hozatala : kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1év8, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat
kozzététele,

n) megismerés : tudomdsszerzés arr6l, hogy a nyilvantartott adatokat kinek,
milyen ¢élbol, milyen terjedelemben tovébbitotta az arra jogosult,

0) adatvédelem : a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez wald
hozzajutasnak megakadalyozasa,

p) tizemeltetés : az adathordozd eszkdzok, programok miikodtetése,

qQ) adathordozdk : papiralapt, magneses alapu, tdvadat — étviteli adattarolo,
tovabbitd eszkoz,



1) ellendrzés . a nyilvantartas teljes folyamata jog és szabalyszerliségenek
vizsgalata az ehhez sziikséges mértékii teljes hataskorrel,

s) személyiigyi feladatokat ellato személy : minden olyan vezetd, igyintézd,
ligykezeld, aki adatnyilvantartassal, személyi irattal 9sszefliggd adatokat kezel.
Az intézménynél ezen személyek alatt értendd a személyligyi és
bérgazdalkodasi feladatokat ellaté munkatars, az intézményvezetd, valamint
helyettese, és meghatarozott feladatok vonatkozasdban a szémitastechnikai
feladatokat ellato kozalkalmazott.

Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

A személyi iratok kezelése sordn az alabbi jogosultsagokat és feleldsségi
szabalyokat kell érvényesitenti :

a. Az intézményvezetd jogosult az intézet kozalkalmazottjanak személyl
nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni.

b. A személyligyi és bérgazdalkodéasi feladatokat ellatd kozalkalmazotit a
munkavégzéshez sziikséges mértékli adatkezelési, betekintési, adatrégzitési,
masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsiga és adatvédelmi kbtelezettsége van az
intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan. Adattérlés csak a fegyelmi
lgyiratok selejtezését kovetben, valamint helyesbités csak vezet6i engedéllyel
torténhet.

c. Az intézményvezetdnck, helyettesének, valamint a személylgyl &s
bérgazdalkodasi feladatokat ellaté munkatirsnak az illetményszamfejtéshez
nélkiilozhetetlen adatok vonatkozasaban, az intézmény szervezeteit illetGen
részleges adatkezelési, betekintési, adatrgzitési, lizemeltetési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

d. A kozalkalmazott kizérélag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba  betekintésre, helyesbités, masolat kérésére, illetve
megismerésére és felelés azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

e. A személyiigyi szamitastechnikai — nyilvantartds programfejlesztdie,
karbantartdja a nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikseges
mértékben férhet hozza, jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

f. A titkos lgyiratkezelé hozzaférési jogosultsiga a jelentd lapokra, illetve a
szamitastechnikai eszkdzdk hozzaférési jelszavat tartalmazé nyilvantartas
nyilvantartasba vételére, meglétének ellenérzésére, selejtezésére terjed ki.



Altaldnos feladatok és eljérdsi szabdlyok :

1. A kozalkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi
iratokban nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen Szabélyzat szerint
informacidhoz juté személyt adatvédelmi kotelezettség terhel. Felelds a
tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelelé felhaszndlasaért, valamint
azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

2. A személyiigyi és bérgazdalkodési feladatot ellatd kozalkalmazott az altala
kezelt
- kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd személyl iratra adatot,
megallapitast csak kozokirat, a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles
kezdeményezni vezet§jénél a megit€lése szerint valésagnak mar meg nem
feleld adat helyesbitéseét, torlését.

3. Személyi iratot tarolni csak a személyligyi és bérgazdalkodasi feladatot
ellatd kozalkalmazott hivatali helyiségében, a munkavégzést kovetden
biztonsagi zarral ellatott irattdroldban elzartan lehet.

A szamitégéppel vezetett kizalkalmazotti  alapnyilvantartds  fizikai
védelmének szabdlyai :

a) A személylgyi adatkezelést végzd helyiségekbe az ott dolgozdkon kivill
csak az intézményvezet6, ill. helyettese, sajat konkrét Ugyében az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 kozalkalmazott &s
felettese, az 0 felvételre jelentkez6 és az ellendrzésre jogosultak 1éphetnek
be.

b) A személyligyi és bérgazdalkodasi feladatot ellaté munkatérs ltal vezetett
nyilvantartasban dokumentaltan atvett magneses adathordoz6 biztonsagos
elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasacrt sajat
maga felelds.

¢) A szdmitastechnikai eszk6z6khoz vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
adatkezelGként kiillonbdz6 azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni.

d) A jelszdt tgy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeln kiviil
csak a vezetdje ismerhesse meg.

e) A személyligyi adatkezelést ellatd szdmitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogép kikapcsolt allapotdban hagyhatja el kezelgje.



Az iizemeltetes biztonsdgi szabdlyai :

1. A kozalkalmazotti nyilvantartds szdmitdstechnikai eszkozeit lizemeltetd
személy megvaltozasaval egyidejlleg vagy sziikség szerint a jelszot meg kell
valtoztatni.

2. A szamitastechnikai rendszer vagy barmely ecleme csak az

intézményvezetd, tavollétében a helyettese felhatalmazéasaval véltoztathato
meg.

A személyi iratok iktatasa

1) A személyt iratokat kiildn szamtartomanyon belill gyljtészamon kell
iktatni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden
csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtében
kell Orizni.

2) A személyl iratok a koézalkalmazottat alkalmazd intézmény tulajdonat
képezik. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok
vedelmérdl és a kozérdekll adatok nyilvanossagarol szolé torvény
rendelkezésel vonatkoznak.

3) A koézalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat —
amennylben a jogviszony nem jon létre — az érintettnek, illetve a személyi
anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni.

A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja :

a) kdzokirat, vagy a kozalkalmazott nyilatkozata,
b) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
c) birdsdg vagy mas hatdsag dontése, illetve

d) jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszony megszinése esetén a kdzalkalmazott személyi
iratait a kézponti irattarba kell elhelyezni.
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A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott
Stven évig meg kell &rizni.

A kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd személyi iratok kezelése
1. A személyi iratok kére és csoportositasuk

1/ A személyi anyag tartalma :

- az alapnyilvantartas adatnyilvantartd lapja ( lasd. 1.sz.melléklet),
- dnéletrajz (vezetd beosztasban 1évo kozalkalmazott esetében),

- erkolcsi bizonyitvany (vezetSk, pénztéros, ill. raktaros esetében),
- kinevezes,

- besorolasrdl, illetve

- athelyezésrol rendelkezd iratok,

- a min0sités,

- akozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

_ ahatélyban 1év6 fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat, valamint
- kozalkalmazotti igazolas masolata.

1/a A fenti iratokat minden esetben egyiittesen kell tarolni a vezetok személyl
anyagénak kivételével :

A vezetbk személyi anyaganak meghatarozott irataival (6néletrajz, mindsites,

erkdlcsi bizonyitvany) az intézményvezetd rendelkezik, tarolasaért, kezeléseért
felel6sséggel tartozik.

1/b. A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak :

a. sajat adataiba a kézalkalmazott,

b. a kozalkalmazott felettese,

c. a mindsitést végz vezetd,

d. a torvényességi ellendrzést vegzo,

e. a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

f. munkatigyi per kapcsan a birosag.

g. a személyligyl és bérgazdalkodasi, valamint illetmény-szamfejtési feladatokat
ellatd személy feladatkorén belill.

2/ kdzszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok :
- juttatdsokkal kapcsolatos iratok (jubileumi jutalom, eseti jutalom,
tanulményi szerzédés, tanulmanyi igazolas, stb.)
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- kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, nyilatkozat,
munkavédelmi oktatas, kartérités, fizetés nélkiili szabadsag /GYES,
GYED, stb./)

3/ kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd mas jogviszony iratai (katonai
szolgalat, felkéresek, tovabbi jogviszony létesités engedélyezés, ill. elutasitas)

4/ kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy Onként atadott iratok (szocialis
tamogatas, munkavégzés aloli mentesség igazoldsa, iskolai végzettség,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése, stb.)

5/ az illetményfejtéssel €s az illetménnyel Gsszefiiggh mas jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok (személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetési
letiltas, stb.)

2. Eljarasi szabalyok

a) A felsorolt iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjeldlt csoportositasban,
személyl iratgyljtében kell tarolni és 6rizni.

b) A személyl jOvedelemads, tarsadalombiztositas, fizetési letiltas, csaladi
potlek, stb. iratok a kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak, Az iratok tarolasa,
Orzése, kezelése a személyligyi és bérgazdalkodési feladatokat ellatd személy
feladata. Kereseti igazolast szemeélyesen a kozalkalmazottnak, illetve a
kozalkalmazott irasbeli meghatalmazasaval rendelkez0 személynek adhat at.

c) A fizetési jegyzéket zart boritékban kell dtadni a kézalkalmazottnak.

d) A személyl iratok kiilén szamtartoméanyon beliili gylijtészamon iktatisa az
intézmény iratkezelési és ligyviteli szabalyai szerint térténik.

3. Valtozasok jelentése

1. Minden kézalkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkez6 valtozast koteles 8
napon belill irasban bejelenteni és okirattal (masolataval) igazolni a személyligyi
¢s bérgazdalkodési feladatokat ellatd személynek :

- nev,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletesi 1d6, eltartas kezdete),

- lakeime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

- iskolal végzettség,

- szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga,



- iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

2. A bejelentett adatvaltozést a személyiigyi ¢s bérgazdatkodasi feladatokat
ellaté kozalkalmazott a bejelentéstsl szamitott 3 munkanapon beliil koteles a
megfeleld személyi iratra révezetnl.

3 A kinevezési okiratok, ill. a besorolasi és kinevezési okiratok mébdositasanak
rendelkezé részében fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészeben a munkakdr
FEOR szamat.

4. Az éthelyezéshez a hozzéjarulds megadas nem kotelezd. Elfogadéasa esetén a
harom fél egyetérté nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell megallapodni az
athelyezés részletes feltételeirdl. (4thelyezési hozzajarulas, munkakor, idépont,
fennall6 kotelezés, kdlesdntartozas, stb.)

A feleldsségi viszonyok szabalyai

1) A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért az
intézményben :

- az intézményvezetd,

- az érintett kdzalkalmazott felettese,

- amin6sitést végz6 vezetd,

- a személyiigyi és bérgazdalkodasi feladatokat ellato kozalkalmazott,

_ a kbzalkalmazott, iigykezelé a sajat adatainak kozlese tekintetében

tartozik felelésséggel.

2) A személyligyi és bérgazdélkodasi feladatokat ellatd kdzalkalmazott koteles
_ intézkedni arrél, hogy a kozalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok
helyesbitése és kijavitasa a kezdeményezés és igazolas alapjan legkésébb 3
munkanapon beliil atvezetésre keriilion a megfelel személyi iratra,

- gondoskodni arrdl, hogy az ltala kezelt adat és megallapitds az adatkezelés
teljes folyamatéban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, ill. megéllapitas
keriilhessen, amely adatforrason alapul,

. a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlesét
kezdeményezni az intézményvezetonel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl6 adat a valosagnak mar nem felel meg.

3) A kozalkalmazott, ligykezelé felelSs azért, hogy az altala az intézmény
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.



Biztonsagi eloirasok

1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell :

a) az adatkezelésre hasznélt szamitdstechnikai és manudlis eszkdzokhoz torténd
illetéktelen fizikal hozzaférés megakadalyozésat,

b) az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megeldzését,

c¢) annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szémitastechnikai €s
manualis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, t6roljék vagy barmilyen modon megvaltoztassék,

d) a hozzaférési jogosultsag betartasat,
¢) azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

f) annak azonositdsat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkdztarba milyen adatokat, mikor és ki rdgziti,

g) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovéabbitasa alkalmaval az adatokat
illetékteleniill megismerjék, lemasoljdk, toroljék vagy barmilyen moddon
megvaltoztassak.,

2. A fizikai biztonség szabdlyozéasakor fontos szempontok :

- helyiségek biztonsagos kialakitasa ?

- szamitastechnikai eszkOzzel olvashaté ¢€s manudlis adathordozdk
tarolasat, felhasznélasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

- meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkdzdket lizemeltethetik,

- a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférés: kulcsét szolgalati titokként kell
kezelni,

- gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszkzdk megolddsainak
dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

3. Az ilizemeltetési biztonsag szabalyozasakor fontosak az aldbbi szempontok :

- kiilsé személy — pl. karbantartds, javitas, fejlesztés céljabdl — a
szamitastechnikai eszkdzokhoz lehetbleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerje meg,

- a hozzaférés jelszavait az Uzemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.
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4., A technikai biztonsag szabélyozdsanak legfontosabb szempontjai :

az adatok & programok véletlen vagy szdndékos megrongaldsat
szamitastechnikai mdodszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenSrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok felhasznalasat el kell
keriilni.
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B. GONDOZOTTAKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

I. Altalanos és értelmezé rendelkezések
(az A. részben megfogalmazottakon tul)

A térvényi elbirdsok értelmében :

a) egészségligyi adat . az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, koéros
szenvedélyere, valamint a megbetegedes, illetve az elhalalozas koriilményeire, a
halal okara vonatkozo, altala vagy rdla mas személy altal kozolt adat,

b) személyazonosité adat : a csaladi és uténév, leanykori név, a nem, a sziiletési
hely és id6, az anya leanykori csaladi — és utoneve, a lakohely, a tartdzkodasi
hely, a TAJ szam, addszam, személyazonositd szdm egylittesen vagy ezek koziil
barmelyik, amennyiben alkalmas az érintett azonositasara,

c) gyogvkezelés : minden olyan tevékenyseg, amely az egészség meglirzésére, a
megbetegedések megeldzése, korai felismerése, gyodgyitdsa, az allapotromlds -
szinten tartdsa vagy javitasa céljabol az érintett kozvetlen vizsgalatéra,
kezelésére, apoldsara iranyul,

d) orvosi titok : a gydgykezelés sordn az adatkezelo tudomasara jutott
egészségligyl €s szemelyazonosito adat, tovabba a sziikséges vagy folyamatban
1évé, illetve befejezett gydgykezelésre vonatkozd, valamint a gydgykezeléssel
kapcsolatos megismert egyéb adat,

€) egészsegligyi dokumentdcio : a gyogykezelés soran a betegellatd tudomasara
jutott egészségiigyi é€s személyazonositdé adatokat tartalmazo feljegyzés,
nyilvantartds vagy barmilyen mas modon rdgzitett adat, fiiggetlenil annak
hordoz6jatdl vagy formajatol,

f)  kezelést végzd orvos : az érintett gydgykezelését végz0 vagy abban
kézremiikédo orvos,

g) betegellato : a kezelést végz6 orvos, az egészségiigyl szakdolgozo, az érintett
gyogykezelésével kapcsolatos tevékenységet végzd egyéb személy, a
gyogyszerész,

h) kézeli hozzatartozo . a hdzastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbe fogadott,
a mostoha — és nevelt gyermek, az 6rokbe fogadd, a mostoha — és neveldszilo,
valamint a testvér és az élettars,

1) adatkezeld : a betegellatd és az intézmeényvezetd
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) adatfeldolgozé : az a természetes személy, aki az adatkezelé megbizdsabdl az
egészségligyi és személyazonositd adatok feldolgozasat végzi.

Az egészségiigyi szolgéltatast végzd intézményen belill az egészségligyi €s
személyazonosité adatok védelméért, a nyilvéntartds meglrzéséért az adatot
kezel§ intézmény vezetbije felelds. Az intézményvezetd tevékenysége soran

1. gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol,

2. ellen6rzi az adatkezel6k és adatfeldolgozok adatkezeléssel, illetve
adatfeldolgozassal 6sszefiiggd tevékenysegét,

3. kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett
technologiak és eszkdzok alkalmazasat,

4. biztosftja az adatkezeléssel és adatfeldolgozédssal foglalkozd személyek
adatkezelési oktatasat,

5. gondoskodik az intézmény adatvédelmi szabalyzatanak elkészitésérdl,

6. dont a kotelez8 nyilvantartasi idét kovetden a nyilvantartott adatok tovabbi

rrrrrr

II. Az adatkezelés célja

1. Az egészségligyi és személyazonositd adat kezelésének célja :

a) az egészség megdrzésének, fenntartdsdnak elomozditasa,

b) a betegellatd eredményes gydgykezelési tevékenységének eldsegitése,

c) az érintett egészségi allapotdnak nyomon kovetése,

d) kozegészségligyi és jarvanyligyi érdekbdl sziikségessé vald intézkedések
megtétele.

2. Egészségiigyi és személyazonosito adatot kezelni lehet
- az egészségligyi ellatas tervezése, szervezése, koltségek tervezése,
- a tarsadalombiztositasi, illetve szocialis ellatdsok megallapitésa,
(amennyiben az az egészségi allapot alapjan torténik)
- az érintettnek nem egészségligyi intézményben t01téné elhelyezése
céljabol.

A 2. pontban megfogalmazottak szerint adatkezelési célokra csak annyi és
olyan egészségligyi, illetve személyazonositdé adat kezelhetd, amely az
adatkezelési cél megvaldsitaséhoz elengedhetetleniil sziikséges.
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III. Adatkezeles

Az egészségiigyi és személyazonositd adat kezelésére jogosult
a) a betegellato,

b) az intézményvezetd, valamint

¢) az intézményvezet6 altal adatkezeléssel megbizott személy.

Az egészségiigyi ¢s személyazonositd adatot

- az intézmény vezetdje,

- akezelést végzd orvos,

- a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkOzok felhasznéldsdnak a
tarsadalombiztositas szervei altal torténd ellendrzés soran a gyogyszerész,
az ellen6rzéssel megbizott orvos, valamint

- a betegellatd

tovabbithat.

Az egészségligyi €s személyazonositd adatok kezelése és feldolgozésa soran
biztositani kell az adatok Dbiztonsadgat véletlen vagy szandékos
megsemmisitésével, megsemmisiilésével, megvaltoztatasaval, nyilvanossagra
keriiléssel szemben, tovabba, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

IV. Gyogykezelés céljabol torténo adatkezelés

1. Az adatkezelS, tovabba az adatfeldolgozd az orvosi titkot koteles
megtartani.

2. Az adatkezel6 mentesiil a titoktartasi kotelezettség aldl, ha

a) az egészségiligyl €s személyazonositd adat tovabbitdsa az érintett, illetve
torvényes képviseldje irasban hozzajarul,

b) az egészségligyi és személyazonositd adat tovabbitdsa térvény eldirdsat
szerint kotelezd.

3. Az ¢érintett (tOrvényes képviseldje) jogosult tdjékoztatist kapni a
gyogykezeléssel Osszefiiggésben tOrtén0 adatkezelesr6l, a r4 vonatkozo
egészségligyi és személyazonosité adatokat megismerheti, az orvosi
dokumentaciéba betekinthet, valamint azokrol — sajat koltségére - masolatot
kaphat.

4. A 3. pontban megfogalmazott jog

a) az érintett ellatasanak id6tartama alatt az &ltala irdsban felhatalmazott
szemeélyt,
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b) az érintett ellatdsanak befejezését kvetden az altala teljes bizonyitd erejl
magéanokiratban felhatalmazott személyt
illeti meg.

5. Fent emlitett jog (4.pont) gyakorldsara jogosult a beteg életben, illetdleg
halalat kdvetben az érintett hazastirsa, egyenesagbeli rokona, estvére,
valamint élettarsa — irasbeli kérelme alapjan — akkor is, ha

- az egészségligyi adatra van sziikség, valamint

- az egészségligyl adat mas mddon nem ismerhetd meg.

Az érintett haldla esetén tdrvényes képviselGje, kozeli hozzatartozodja,
valamint 6rokése — irdsos kérelme alapjan — jogosult a halal okaval
bsszefliged vagy Osszefliggésbe hozhatd, tovabba a halal bekdvetkezését
megeléz6 gydgykezeléssel kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni,
az orvosi dokumentécidba betekinteni.

6. A betegelldtdt a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint az
egészségiigyl szolgaltatis nyujtasa sordn tudomdsara jutott adat és egy€b tény
vonatkozasaban, idébeli korlatozas nélkiili titoktartasi kotelezettség terhel,
fliggetleniil attol, hogy az adatokat kdzvetleniil a betegtdl, vizsgélata vagy
gybgykezelése sordn, illetve kdzvetetten az egészségiigyl dokumentaciobol
vagy barmely mas mdodon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl a beteg
felmentést adott vagy jogszabdly az adat szolgéltatasdnak kotelezettségét irja
eld.

A betegellatot a titoktartasi kotelezettség azzal a betegellatéval szemben is
koti, akit az orvosi vizsgéalatban a koérismeret megéallapitasaban, illetve a
gybgykezelésben nem mikodott kozre, kivéve, ha az adatok kozlése a
kérismeret megallapitisa vagy az érintett tovabbi gydgykezelese érdekében
sziikséges.

7. Az érintett gydgykezelésével kapcsolatos tevékenységet végzd egyéb
személy a kezelést végzd orvos utasitdsdnak megfelelSen, illetve a feladatai
ellatasdhoz szitkséges mértékben vehet fel egészségiigyl adatot.

8. Siirgds sziikség esetén a kezelést végzd orvos altal ismert, a
gyogykezeléssel  Osszefiggésbe hozhatd minden egészsegligyl é€s
személyazonosité adat tovabbithaté az érintett hozz4jarulasa nélkiil is.

O/a. Az egészségiigyl és személyazonositd adatoknak az érintett részér6l
torténd szolgaltatdsa onkéntes.
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O/b. Strgds sziikség, valamint az érintett belatasi képességének hianya
esetén az Onkéntességet vélelmezni kell.

Az egészségiigyi és személyazonosito adatok nyilvantartasa

1/ Az érintettrdl felvett, a gyogykezelés érdekében szikséges egészségligyl
és személyazonositd adatot, valamint azok tovabbitasat nyilvan kell tartani.
Az adattovabbitasrdl szo6l6 feljegyzésnek tartalmaznia kell az adattovabbitas
cimzettjét, modjat, idépontjat, valamint a tovabbitott adatok korét.

2/ A nyilvantartas eszkoze lehet minden olyan adattarold eszkdz vagy
modszer, amely biztositja az adatok védelmét.

3. A betegellatd nyilvantartja

a) azokat az érintetteket, akik valamilyen fert6zé betegségben szenvednek.
Ezzel 6sszefliggésben nyilvan kell tartani a megel6zd gydgyszeres kezelésre,
a szlrOvizsgélatra, a jarvanyligyl megfigyelésre és zéarlatra kotelezett
szemelyeket,

b) a védooltasra kotelezett személyeket.

4/a. A kezelést végzd orvos éltal vagy az egyéb betegellatd altal felvett
egészseégiigyl adatokrol, valamint a sajat tevékenységérol feljegyzést készit.
A feljegyzés a nyilvantartas részét képezi.

4/b. Azon személyek esetében, akik kdbitdszer-élvezdk, gydgyszert kdros
mértékben fogyasztok, illetve egyéb, hasonld jellegli fliiggdséget okozd
anyagot hasznalnak, az egészségiigyi ¢€s személyazonositd adatokat
egymastol elkiilonitetten kell tarolni.

4/c. A gybdgyszerész nyilvantartast vezet az orvosi rendelvenyre kabitoszert
1génybe vett érintettekrol.

5/a. Az egészségligyl dokumentacidt az adatfelveteltdl szamitott legaldbb 30
évig, a zardjelentést legalabb 50 évig kell megdrizni.

5/b. Képalkotdé diagnosztikai eljarassal késziilt felvétel esetéen az arrdl
készitett leletet kell legalabb 30 évig meg0rizni.

Az egészségligyi dokumentacioban szerepld hibds egészségligyi adatot ugy
kell kijavitani vagy torolni, hogy az eredetileg felvett adat megallapithato
legyen.
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C. A TITKOS UGYIRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

A MINOSITETT ADATOK KEZELESE

I. Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény igazgat6ja és helyettese felelds az intézménynél keletkezd
adatok, titkok meg6rzését biztositd személyi és targyl feltetelek
megteremtéséért. Aki szolgalati titok birtokdba juthat, koteles megismerni €s
megtartani a szolgalati titok védelmére vonatkozé szabalyokat ¢s elSirasokat.

2. A vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a titkos iigykezelési (a
tovabbiakban : TUK) irat készitésével, kezelésével, Orzésével megbizott
kézalkalmazott a titokvédelemre vonatkozd jogszabédlyok €s a szabalyzat
ismeretét nyilatkozatban igazolja.

3. Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazott illetéktelen szemeélynek €s
szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényrdl, amelyek tevékenysége soran
jutottak tudomasira és kiszolgalasuk az intézmény, munkatirsuk vagy az
intézmény lakdja szdmara hatrdnyos vagy  jogelleneses  elény0s
kovetkezményekkel jarna.

4, E szabalyzat alkalmazasaban ., TUK- dolgozd” minden olyan kozalkalmazott,
aki munkakorében szolgalati titkot tartalmazo iratot kezel, tovabbit, tarol, Oriz,
nyilvantart, irattaroz, selejtez.

I1. A TUK - iratok kezelése

1. Hivatali titoknak minGstlé iratokat a Szabalyzat eldirdsainak megfeleléen
kell kezelni, azzal a kik6téssel, hogy ameddig az intézményvezetd nem
engedélyezi, az iratba

- az ligyintézdn, valamint
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- a meghatarozott intézményi dolgozdn kiviil
mas nem tekinthet be.

2. Az intézményvezetd évente ellenrzi / ellendrizteti a TUK — iratok kezelését,
illetve 6rzésének rend;ét.
III. Betekintés

1. Titkos ligyiratokba betekinthetnek :
a) Hivatali titkot tartalmazé iratba — az ligyintéz0 jelenlétében — az ligyben
érdekeltek (dolgozdk, az intézmény lakdja), illetve meghatalmazott képviseldik
(Ggyvéd, o6rokds, gyam) tekinthetnek be.
b) Valamennyi — feladataval Gsszefliggbé — iratba a feliigyeleti szerv illetékes
képviseldje.

IV. Iktatas

A titkos ligyiratokat a nyilt irattdl elkiilonitetten kell kezelni €s Orizni, a
nyilvantartashoz kiilon iktatékonyvet kell hasznalni, kivéve azokat az iratokat,
amelyek esetén az egyiittes nyilvantartds és kezelés az ligy elintézéséhez
sziikséges.

V. A TUK - irat védelmével kapesolatos szabalyok

1. Az intézménynél 1&vo TUK - irat elt{inésérél, hidnyarol, elvesztésérél, az

iratok kezelésével megbizott kozalkalmazott azonnal tijékoztatni kételes az

intézmény vezetdjét.
Az intézmény tekintetében hivatali titoknak kezelend? :

a) Altalanos iigyek :

- személyre vonatkozé személyes adatok (alkalmazottakra és
gondozottakra : név, lakcim, szlletési hely, id8pont, személyazonositd
szam, stb.)

- szemelyek vagyonara vonatkozo adatok,
- az Intézménynél vezetett szdmlak szama, és azok egyenlegének
kiszolgaldsa mas személy részére,



b)

d)
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- hatdsagi (erkdlesi) bizonyitvany tartalma.

Hagyatéki iigyekben :

- atvett végrendeletek,

- elhalalozott laké ingd vagyona,

- az ingatlan 6rokosének kozlese,

- hagyaték targya,

- az 6rokosok adatai (név, lakeim, stb.)

Beruhazési ligyekben :

- a beruhazasi, felujitasi tevékenységnél az adott célra rendelkezésre allo
dsszeg a palyazo kivitelezdkkel torténd eldzetes kozlése,

- a beruhdzasi, feltjitasi, tervezési szerz6déseknél az egyes palyazok altal
megajanlott Osszeg a versenytargyalds idejéig, ,szolgélati haszndlatra™
vagy ,.titkos” min6sitésii dokumentumok..

Egyeb tigyek :

- panaszlevelek azon adatai, kitételei, amelyek szemelyiségi jogokat sert,

- olyan adatok kdzlése, amelyeket a sziilé gyermekére, vagy magara
vonatkozdan titkosan kezel (Srokbefogadés, csaladi allapot véltozasat
elérejelzd informacidk),

- szakdgazathoz tartozd munkavallalok személyi anyagai ¢s azzal
kapcsolatos személyi iigyek.

Hivatali titoknak mindsithet még :

- az intézmények gazdalkodésara vonatkozd adatok,

- az lizleti targyalasok jegyzOkonyvei, anyagai a szerzdés megkdtéséig,

- a gazdalkodassal, az el&iranyzatok teljesitésével kapcsolatos informaciok,
- torvényességi ellendrzés anyagai,
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- a kiilonbdz6 vezetdi jellegti értekezleten elhangzottak,
- abelsé ellendrzés anyagai,

- aszamitégépes rendszer egyes anyagai.

Jelen szabélyzat 2001.m4jus 1-én 1ép hatalyba.

Szentgotthard, 2001. aprilis 17..

Dr. Gaspar Kéroly
int. igazgaté






