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Jelen Adatvédelmi Szabalyzat az intézmény nyilvantartasaval Osszefliggd
legfontosabb adatvédelmi, informatikai ~ biztonségi szabédlyokat tartalmazza
killonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitidssal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

I. Altaldnos rendelkezés

Jelen Szabalyzat a kévetkezd jogszabalyok reridelkezésein alapul:

a személyes adatok védelmérdl és a kodzérdekl adatok nyilvanossagarol

szA16 2011.évi CXII. térvény az informacids Gnrendelkezési jogrol és az

informacio szabadségrdl;

- astatisztikarél szdold 1993. évi XL VI térveny;

- az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolddo adatok kezelésérdl szolo 1997.
évi XLVIL torvény ;

- a mindsitett adat védelmérol szl 2009, CLV. térvény;

- Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikédésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl sz616 90/2010.(I11.26.) Korm. rendelet, valamint

- akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIII. térvény.

A. KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

II. A személyi iratok kezelésének fébb adatvédelmi kovetelményei

1. Az intézményben személyi irat minden adathordozo, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt koveten
keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
2. A személyi iratok kére :
- aszemélyi anyag iratai (tovibbiakban : személyzeti iratok)
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefligg egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb
jogviszonyaival kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési letiltas, stb.),
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott egyeb
iratai.

Ertelmezd rendelkezések:
Ezen Szabalyzat alkalmazasa soran:

a) személyes adat . meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd
adat, mindaddig, amig kapcsolata az érintett személlyel helyreallithato,

b) kiilénleges adat : egészségi llapotra vonatkoz6 szemelyes adat



¢) kozérdekil adat : kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0, a
személyes adat fogalma ala nem esd adat,

d) adatkezelés : személyes adatok felvétele, modositdsa, betekintése,
feldolgozasa, felhaszndldsa, tirolasa, tovabbitisa, nyilvanossagra hozatala, és a
tovabbi felhasznéalasuk megakadalyozasa,

e) betekintés . egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy
teljes korli megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot elldt6é hivatali
helyisegében,

f) adatszolgdltatds : egy személyre vagy személyek meghatarozott korére
vonatkozoan a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik
személy részére adathordozon torténd informécid nyljtasa,

g) adattérlés : a nyilvantartott adatnak az adathordozérél valé barmilyen
nyomnélkiili eltavolitasa, ugy, mintha az az adat sosem lett volna,

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

1) .adatrogzités . a nyilvantartdsban szereplé adatok szamitdstechnikai
adathordozora felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

i) titkos iigyiratkezelés : az adatnyilvantartds ,,Szolgalati titok” min8&sitésti
adatainak elSirds szerinti kezelése annak teljes folyamatédban (atvétel, kiadas,
betekintés, visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezeés),
k) helyesbités : a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd
jogszerll megvaltoztatasa,

) mdsolat : a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és
terjedelemben t6rténd megsokszorozasa,

m) kézérdekil adat nyilvdnossdgra hozatala : kozfeladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében 1év8, a személyes adat fogalma ald nem esé adat
kozzététele,

n) megismerés : tudomasszerzés arr6l, hogy a nyilvantartott adatokat kinek,
milyen célbdl, milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult,

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

p) iizemeltetés : az adathordozd eszk6zk, programok miikddtetése,

q) adathordozdk : papiralapd, méagneses alapi, tdvadat — atviteli adattarold,
tovabbitd eszkoz,

1) ellendrzés : a nyilvantarts teljes folyamata jog €s szabdlyszerliségének
vizsgilata az ehhez szitkséges mértéki teljes hataskorrel,

s) személyiigyi feladatokat elldté személy : minden olyan vezetd, lgyintézd,
tigykezeld, aki adatnyilvéantartassal, személyi irattal sszefliggd adatokat kezel.



Az intézménynél ezen személyek alatt értendd a személyiigyi és
bérgazdalkodasi feladatokat ellaté munkatdrs, az intézményvezetd, valamint
helyettese, és meghatarozott feladatok vonatkozdsiban a szamitdstechnikai
feladatokat ellaté kozalkalmazott,

Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

A személyi iratok kezelése soran az alabbi jogosultsdgokat és felelGsségi
szabalyokat kell érvényesiteni :

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

b. A személyiigyi és bérgazdalkodéasi feladatokat elldtdé koézalkalmazott a
munkavégzéshez sziikséges mértékii adatkezelési, betekintési, adatrdgzitési,
masolatkészitési, tizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi dllomany adataira vonatkozdan. Adattorlés csak a fegyelmi
tigyiratok selejtezését kdvetden, valamint helyesbités csak vezet6i engedéllyel
térténhet.

c. Az intézményvezetének, helyettesének, valamint a személyligyi és
bérgazdalkodasi feladatokat elldtdé munkatarsnak az illetményszamfejtéshez
nelkiilozhetetlen adatok vonatkozéséban, az intézmény szervezeteit illetden
részleges adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, lizemeltetési jogosultsdga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

d. A kozalkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a
nyilvantartdsba  betekintésre, helyesbités, mésolat kérésére, illetve
megismerésére és felelos azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenck,

e. A személyiigyi szamitastechnikai — nyilvantartdas programfejlesztdje,
karbantart6ja a nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges
mértékben férhet hozza, jogosultsaga betekintésre, feldolgozésra terjed ki.

f. A titkos ligyiratkezel6 hozzaférési jogosultsiga a jelentd lapokra, illetve a
szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési jelszavat tartalmazd nyilvéantartas
nyilvantartdsba vételére, meglétének ellendrzésére, selejtezésére terjed ki.

Altalénos feladatok és eljardsi szabdlyok :

1. A kozalkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi
iratokban nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen Szabalyzat szerint
informacidhoz juté személyt adatvédelmi kotelezettség terhel. Felelos a
tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznéldséért, valamint
azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne

juthasson.

2. A személyiigyi és bérgazdalkodasi feladatot ellatd kozalkalmazott az altala
kezelt



- kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd személyi iratra adatot,
megallapitast csak kozokirat, a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, birdésdg vagy mas
hatésag dontése, jogszabdlyi rendelkezés alapjan tehet és koteles
kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valdsagnak mar meg nem
feleld adat helyesbitését, torlését.

3. Személyi iratot tarolni csak a személyiigyi és bérgazdalkodasi feladatot
ellatd kozalkalmazott hivatali helyiségében, a munkavégzést kdvetben
biztonsagi zarral ellatott irattadroléban elzartan Iehet.

A szdamitégéppel vezetett kizalkalmazotti alapnyilvantartds fizikai védelmének
szabalyai :

a) A személyligyi adatkezelést végzd helyiségekbe az ott dolgozdkon kiviil csak
az intézményvezetd, ill. helyettese, sajat konkrét ligyében az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kézalkalmazott és felettese, az 0j felvételre
jelentkez6 és az ellendrzésre jogosultak Iéphetnek be.

b) A személyiigyi és bérgazdalkoddsi feladatot ellaté munkatars &ltal vezetett
nyilvantartisban dokumentaltan A4tvett magneses adathordozdé biztonsagos
elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért sajat
maga felelos.

¢) A szamitastechnikai eszkozokhoz vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
adatkezel6ként kiilonb6z6 azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni.

d) A jelszbt ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a
vezetdje ismerhesse meg.

e) A személyiigyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogép kikapcsolt dllapotaban hagyhatja el kezelje.

Az iizemeltetés biztonsagi szabdlyai :

1. A kozalkalmazotti nyilvantartis szamitdstechnikai eszkozeit Uzemelteto
személy megvaltozasival egyidejlileg vagy sziikség szerint a jelszt meg kell
valtoztatni.

2. A szdmitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak az intézményvezetd,
tavollétében a helyettese felhatalmazasaval valtoztathatd meg.



A személyi iratok iktatasa

1) A személyi iratokat kiilén szdmtartomanyon beliil gy(jt6szamon kell iktatni.
Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgy{ijtében kell Srizni.

2) A személyi iratok a kozalkalmazottat alkalmazé intézmény tulajdonat
képezik. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok
védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagardl szolo térvény rendelkezései
vonatkoznak.

3) A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat —
amennyiben a jogviszony nem jon létre ~ az érintettnek, illetve a személyi
anyagot a korabbi munkaltaténak vissza kell adni.

A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja :
a) kozokirat, vagy a kozalkalmazott nyilatkozata,
b) a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
c) bir0sag vagy mas hatdsag dontése, illetve
d) jogszabélyi rendelkezés.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kozalkalmazott személyi
tratait a kézponti irattarba kell elhelyezni.
A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott
6tven évig meg kell Srizni.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd személyi iratok kezelése

1. A személyi iratok kore €s csoportositasuk
1/ A személyi anyag tartalma : ‘
- az alapnyilvantartas adatnyilvantartd lapja ( 1asd. 1.sz.melléklet),
- Onéletrajz (vezetd beosztisban 1évd kozalkalmazott esetében),
- erkdlcesi bizonyitvany (vezetSk, pénztaros, ill. raktaros esetében),
- kinevezés,
- besorolasrol, illetve
- athelyezésr6l rendelkezd iratok,
- a mindsités,
- akozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,
- ahatélyban lévé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat, valamint
- kozalkalmazotti igazolas masolata.

1/a A fenti iratokat minden esetben egyiittesen kell tarolni a vezetdk személy:
anyaganak kivételével : a vezetSk személyi anyaganak meghatérozott irataival
(6néletrajz, mindsités, erkdlesi bizonyitvany) az intézményvezetd rendelkezik,
tarolasaért, kezeléséért felelosséggel tartozik.

1/b. A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak :

a. sajat adataiba a kozalkalmazott,



b. a kozalkalmazott felettese,

c. a mindsitést végzo vezetd,

d. a térvényességi ellendrzést végz0,

e. a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

f. munkatigyi per kapcsdn a birdsag.

g. a személyiigyi és bérgazdalkodasi, valamint illetmény-szamfejtési feladatokat
ellatod személy feladatkorén beliil.

2/ kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyeb iratok :
- juttatasokkal kapcsolatos iratok  (jubileumi jutalom, eseti jutalom,
tanulmanyi szerzédés, tanulmanyi igazolés, stb.)
- kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (pélydzat, nyilatkozat,
munkavédelmi oktatas, kartérités, fizetés nélkiili szabadsag /GYES,
GYED, stb./)

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

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

5/ az illetményfejtéssel &s az illetménnyel 6sszefiiggh més jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok (személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositds, fizetési
letiltas, stb.)

2. Eljarasi szabalyok

a) A felsorolt iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban,
személyi iratgy(ijtében kell tarolni és &rizni.

b) A személyi jovedelemadd, tirsadalombiztositas, fizetési letiltas, csaladi
potlék, stb. iratok a kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok taroldsa,
Srzése, kezelése a személyiigyi és bérgazdalkodasi feladatokat ellatd személy
feladata, Kereseti igazolast személyesen a kozalkalmazotinak, illetve a
kozalkalmazott irasbeli meghatalmazasaval rendelkez6 személynek adhat at.

¢) A fizetési jegyzéket zart boritékban kell atadni a kézalkalmazottnak.

d) A személyi iratok kiildn szémtartoményon beliili gydjtészamon iktatasa az
intézmény iratkezelési és ligyviteli szabalyai szerint torténik.



3. Valtozasok jelentése
1. Minden ko&zalkalmazott az alabbi adataiban bek&vetkezd valtozast koteles 8
napon beliil irasban bejelenteni és okirattal (masolataval) igazolni a személytigyi
és bérgazdalkodéasi feladatokat ellaté személynek :

- nev,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési idd, eltartas kezdete),

- lakcime, ideiglenes tartdézkodasi hely cime,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudoméanyos fokozat,

- 4llami nyelvvizsga,

- iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

2. A bejelentett adatvéltozast a személyiigyi és bérgazdalkodési feladatokat
ellatc koézalkalmazott a bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles a
megfelelé személyi iratra ravezetni.

3. A kinevezési okiratok, ill. a besorolasi és kinevezési okiratok mddositisanak
rendelkezd részében fel kell tlntetni ezen okiratok fejrészében a munkakor
FEOR szamat.

4. Az athelyezéshez a hozzajarulas megadas nem kotelezd. Elfogadasa esetén a
harom fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell megéllapodni az
dthelyezés részletes feltételeirdl. (athelyezési hozzajarulds, munkakor, idépont,
fennalld kotelezés, kolesontartozas, stb.)

A feleldsségi viszonyok szabalyai

1) A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az
intézményben :

- az intézményvezeto,

- az érintett kézalkalmazott felettese,

- a mindsitést végzd vezeto,

- aszemélyiigyi és bérgazdalkodasi feladatokat ellaté kozalkalmazott,

- a kozalkalmazott, iigykezeld a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

2) A személyligyi és bérgazdalkodasi feladatokat ellatod kozalkalmazott kiteles
- intézkedni arrél, hogy a kozalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok
helyesbitése és kijavitdsa a kezdeményezés és igazolds alapjan legkésdbb 3
munkanapon beliil atvezetésre keriiljon a megfeleld személyi iratra,

- gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt adat és megallapitis az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

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



- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni az intézményvezetdnél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szereplO adat a valosdgnak mar nem felel meg.
3) A kozalkalmazott, ligykezeld felelds azért, hogy az &ltala az intézmeény
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

Biztonsagi eloirasok

1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell :
a) az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

b) az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordozd eltdvolitdsanak a megeldzeset,

¢) annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai €s
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, t6roljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

d) a hozzaférési jogosultsag betartasat,
e) azoknak az azonositdsat, akiknek az adatkezelésbo! adatokat tovabbitanak,

f) annak azonositasat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti,

g) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentil megismerjék, lemésoljak, tor6ljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak.
2. A fizikai biztonsag szabalyozasakor fontos szempontok :

- helyiségek biztonsagos kialakitasa?
szdmitastechnikai eszk6zzel olvashaté és manudlis - adathordozok
taroldsat, felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,
meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd
eszkozoket tizemeltethetik,
a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kell
kezelni,
gondoskodni kell arrdl, hogy a szdmitastechnikai eszk6z6k megoldasainak

»rur

3. Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor fontosak az alabbi szempontok :

- kiils6 személy — pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol ~ a
szamitastechnikai eszkdzokhdz lehetbleg tigy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerje meg,

- a hozzaférés jelszavait az lizemeltetd személyének megvéltozasakor azzal
egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.
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4. A technikai biztonsag szabalyozasanak legfontosabb szempontjai :

- az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel i1s meg kell akadélyozni,

- az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen,

- ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat el kell
keriilni.

B. GONDOZOTTAKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

I. Altalinos és értelmezé rendelkezések
(az A. részben megfogalmazottakon til)

A torvényi eldirasok értelmében :

a) egészségiigyi adat : az érintett testi, értelmi €s lelki allapotara, koros
szenvedélyére, valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozés korilményeire, a
haldl okéra vonatkozd, 4ltala vagy réla mas személy altal k6z6lt adat,

b) személyazonosité adat : a csaladi és uténév, leanykori név, a nem, a sziiletési
hely és id8, az anya leanykori csaladi — és uténeve, a lakéhely, a tartézkoddsi
hely, a TAJ szém, ad6szam, személyazonosité szam egyiittesen vagy ezek koziil
barmelyik, amennyiben alkalmas az érintett azonositasara,

c) gyvogykezelés : minden olyan tevékenység, amely az egészség megorzésere, a
megbetegedések megelbzése, koral felismerése, gyogyitasa, az allapotromlas
szinten tartdsa vagy javitdsa céljabol az érintett kozvetlen vizsgalatdra,
kezelésére, apolasara irdnyul,

d) orvosi titok : a gydgykezelés sordn az adatkezeld tudomdsdra jutott
egészségligyi és személyazonositd adat, tovabba a sziikséges vagy folyamatban
1évd, illetve befejezett gydgykezelésre vonatkozd, valamint a gydgykezeléssel
kapcsolatos megismert egyéb adat,

e) egészségiigyi dokumentdcio : a gydgykezelés sorén a betegellaté tudomaséra
jutott egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzeés,
nyilvantartds vagy barmilyen méas moédon rogzitett adat, fiiggetleniil annak
hordozo6jatdl vagy formajatdl,

f)  kezelést végzé orvos : az érintett gydgykezelését végzd vagy abban
kdzremksdo orvos,

) betegelldté : a kezelést végz6 orvos, az egészségiigyi szakdolgozo, az érintett
gyogykezelésével kapcsolatos tevékenységet végzd egyéb személy, a
gybgyszeresz,
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h) kbzeli hozzatartozo : a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rikbe fogadott,

a mostoha — €s nevelt gyermek, az 6rokbe fogadd, a mostoha — és neveldsziild,
valamint a testvér és az ¢lettars,

1) adatkezeld : a betegellatd és az intézményvezetd

j) adatfeldolgozo : az a természetes személy, aki az adatkezeld megbizasabdl az
egészségiigyi és személyazonositd adatok feldolgozasat végzi.

Az egészségiigyl szolgaltatast végzé intézményen belill az egészségligyi és
személyazonositd adatok védelméért, a nyilvantartds megdrzéséért az adatot
kezel6 intézmény vezetdje felelds. Az intézményvezetd tevékenysége soran

1. gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl,

2. ellenbrzi az adatkezelék és adatfeldolgozdk adatkezeléssel, illetve
adatfeldolgozassal 6sszefliggd tevékenységét,

3. kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett
technoldgiak €s eszk6zok alkalmazasat,

4. biztositia az adatkezeléssel és adatfeldolgozéssal foglalkozd személyek
adatkezelési oktatasat,

5. gondoskodik az intézmény adatvédelmi szabalyzatdnak elkészitésérol,

6. dont a kotelezd nyilvantartasi id6t kdvetden a nyilvantartott adatok tovabbi
tarolasardl és megsemmisitésérdl.

II. Az adatkezelés célja

1. Az egészségiigyi és személyazonositd adat kezelésének célja :

a) az egészség megbrzésének, fenntartdsanak elémozditésa,
b) a betegellatd eredményes gyogykezelési tevékenységének eldsegitése,
¢) az érintett egészségi allapotanak nyomon kovetése, '
d) koézegészségligyi és jarvanyligyi érdekbdl sziikségessé valo intézkedések
megtétele.
2. BEgészségiigyi és személyazonositd adatot kezelni lehet
- az egészségligyi ellatas tervezése, szervezése, koltségek tervezése,
- a tarsadalombiztositdsi, illetve szocialis ellatdsok megallapitdsa,
(amennyiben az az egészségi allapot alapjan torténik)
- az ¢érintettnek nem egészségligyi intézményben tOrténd elhelyezése
céljabol.
A 2. pontban megfogalmazottak szerint adatkezelési célokra csak annyi és
olyan egészségligyi, illetve személyazonosité adat kezelhetd, amely az
adatkezelési cél megvaldsitasadhoz elengedhetetleniil sziikséges.
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III. Adatkezelés

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

b) az intézményvezetd, valamint

c) az intézményvezetd 4ltal adatkezeléssel megbizott személy.

Az egészségligyi ¢s személyazonositd adatot

- azintézmény vezetdje,

- akezelést végzd orvos,

- a gyogyszerek, gyogydszati segédeszkdzdk — felhaszndlasanak a
tarsadalombiztositds szervei altal térténd ellenérzés soran a gyogyszerész, az
ellendrzéssel megbizott orvos, valamint

- abetegellato

tovabbithat.

Az egeészségligyl €s személyazonositd adatok kezelése és feldolgozasa soran

biztositani kell az adatok biztonsagat véletlen vagy széndékos

megsemmisitésével, megsemmisiilésével, megvaltoztatasaval, nyilvanossagra
keriiléssel szemben, tovabba, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozz4.

IV. Gyogykezelés céljabol torténo adatkezelés

1. Az adatkezeld, tovabbd az adatfeldolgozo az orvosi titkot koteles megtartani.
2. Az adatkezel$ mentesii] a titoktartasi kitelezettség alol, ha

a) az egészségiigyi és személyazonosité adat tovabbitisa az érintett, illetve
torvényes képviseldje irdsban hozzajarul,

b) az egészségiigyi és személyazonositd adat tovabbitasa torvény elbirdsai
szerint kotelez6. S ‘ ' '
3. Az drintett (t6rvényes képviselje) jogosult tajékoztatdst kapni a
gyogykezeléssel Osszefiiggésben torténd adatkezelésr6l, a ra vonatkozo
egészségiigyi és személyazonositdé adatokat megismerheti, az orvosi
dokumentacidba betekinthet, valamint azokrdl — sajat koltségére — mésolatot
kaphat.

4. A 3. pontban megfogalmazott jog

a) az érintett ellatdsanak idGtartama alatt az altala irasban felhatalmazott

szemelyt,
b) az érintett ellatdsdnak befejezését kovetben az dltala teljes bizonyitd erejit

maganokiratban felhatalmazott személyt
illeti meg.
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5. Fent emlitett jog (4.pont) gyakorldsdra jogosult a beteg életben, illetSleg
halélat kdvetben az érintett hazastarsa, egyenesigbeli rokona, estvére, valamint
¢lettarsa — irdsbeli kérelme alapjan — akkor is, ha

- az egeszségligyi adatra van sziikség, valamint

- az egészségligyi adat mas modon nem ismerhetd meg.

Az érintett haldla esetén torvényes képviselje, kozeli hozzdtartozdja, valamint
orokose — irasos kérelme alapjan — jogosult a haldl okéval dsszefiiggh vagy
osszefliggésbe hozhatd, tovabba a haldl bekovetkezését megel6zd
gybgykezeléssel kapcsolatos egészségligyi adatokat megismerni, az o0rvosi
dokumentacidba betekinteni.

6. A betegellatét a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint az
egészségligyi szolgaltatds nyujtasa sordn tudomasara jutott adat és egyeb tény
vonatkozasaban, idébeli korlatozds nélkiili titoktartdsi kotelezettség terhel,
fliggetleniil att6l, hogy az adatokat kozvetlenill a betegtdl, vizsgalata vagy
gybgykezelése soran, illetve kizvetetten az egészségligyi dokumentaciobdl vagy
barmely mas médon ismerte meg,.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl a beteg
felmentést adott vagy jogszabily az adat szolgaltatasanak kotelezettségét irja
eld.

A betegellatét a titoktartasi kotelezettség azzal a betegelldtdval szemben is
kéti, akit az orvosi vizsgalatban a kérismeret megallapitasdban, illetve a
gy6gykezelésben nem mikodott kozre, kivéve, ha az adatok kozlése a
korismeret megallapitasa vagy az érintett tovabbi gyogykezelése érdekében
sziikséges.

7. Az érintett gydgykezelésével kapcsolatos tevékenységet végzo egyéb személy
a kezeldst végzd orvos utasitdsdnak megfelel&en, illetve a feladatai elldtdsdhoz
sziikséges mértékben vehet fel egészségligyi adatot.

8. Siirgds szitkség esetén a kezelést végzd orvos altal ismert, a gyogykezeléssel
Osszefiiggésbe hozhaté minden egészségiigyi ¢és személyazonositd adat
tovabbithato az érintett hozzajarulasa nélkiil is.

9/a. Az egészségiigyi és személyazonosit6 adatoknak az érintett részérdl torténd
szolgaltatasa onkentes.

9/b. Siirgds szitkség, valamint az érintett belatasi képességének hidnya esetén az
onkéntességet vélelmezni kell.
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Az egészségiigyi és személyazonositoé adatok nyilvantartasa

1/ Az érintettrdl felvett, a gydgykezelés érdekében szilkséges egészségligyi
és személyazonosité adatot, valamint azok tovéabbitasat nyilvan kell tartani.
Az adattovabbitasrol szolo feljegyzésnek tartalmaznia kell az adattovabbitas
cimzettjét, mddjat, idépontjat, valamint a tovabbitott adatok korét.

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

3. A betegellatd nyilvantartja

a) azokat az érintetteket, akik valamilyen fert6z8 betegségben szenvednek.
Ezzel dsszefliggésben nyilvan kell tartani a megelézé gydgyszeres kezelésre,
a szlrOvizsgalatra, a jarvanyligyi megfigyelésre és zarlatra kételezett
személyeket,

b) a védooltasra kotelezett személyeket.

4/a. A Kezelést végz6 orvos altal vagy az egyéb betegellatd altal felvett
egészségligyi adatokrél, valamint a sajat tevékenységérol feljegyzést készit.
A feljegyzés a nyilvantartas részét képezi.

4/b. Azon személyek esetében, akik kabitoszer-élvezok, gyodgyszert koros
mértékben fogyasztok, illetve egyéb, hasonld jellegii fliggbséget okozd
anyagot hasznalnak, az egészségligyi és személyazonositd adatokat
egymastol elkiilénitetten kell tarolni.

4fc. A gybgyszerész nyilvantartast vezet az orvosi rendelvényre kabitészert
igénybe vett érintettekrol.

5/a. Az egészségligyi dokumentaciot az adatfelvételtdl szamitott legalabb 30
.. &vig, a zarbjelentést legalabb.50 évig kell megorizni. -

5/b. Képalkotd diagnosziikai eljarassal késziilt felvétel esetén az arrdl
készitett leletet kell legalabb 30 évig megorizni.

Az egészségligyi dokumentdcidban szerepld hibéds egészségligyi adatot Ggy
kell kijavitani vagy torolni, hogy az eredetileg felvett adat megallapithatd
legyen.
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C. A TITKOS UGYIRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
A MINOSITETT ADATOK KEZELESE
I. Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény igazgatija és helyettese felelds az intézménynél keletkezd
adatok, titkok meglrzését Dbiztositd személyi és targyir feltételek
megteremtéséért. Aki szolgalati titok birtokéba juthat, koteles megismerni €s
megtartani a szolgalati titok védelmére vonatkozo szabalyokat €s eldirdsokat.

2. A vezeté koteles gondoskodni arr6l, hogy a titkos iigykezelési (a
tovdbbiakban : TUK) irat készitésével, kezelésével, orzésével megbizott
kozalkalmazott a titokvédelemre vonatkozd jogszabalyok és a szabalyzat

ismeretét nyilatkozatban igazolja.

3. Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazott illetéktelen személynek és
szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényrdl, amelyek tevékenysége soran
jutottak tudomaéasira és kiszolgaldsuk az intézmény, munkatirsuk vagy az
intézmény lakdja szdmara  hatranyos vagy jogelleneses  elonyfs
kovetkezményekkel jarna.

4. E.szabalyzat alkalmazasaban ,,TUK- dolgozé” minden olyan kizalkalmazott,
aki munkakérében szolgalati titkot tartalmazé iratot kezel, tovabbit, tarol, 6riz,
nyilvantart, irattaroz, selejtez.

IT. A TUK - iratok kezelése

1. Hivatali titoknak min&siilé iratokat a Szabalyzat elbirdsainak megfeleléen
kell kezelni, azzal a kik6téssel, hogy ameddig az intézményvezetd nem
engedélyezi, az iratba

- az ligyintézdn, valamint

- a meghatarozott intézményi dolgozon kiviil
maés nem tekinthet be. : ' e .
2. Az intézményvezett evente ellenom / ellenorlzteu a TUK 1ratok kezeléset,

illetve Grzésének rendjét.

III. Betekintés
I. Titkos iigyiratokba betekinthetnek :
a) Hivatali titkot tartalmazo iratba — az {igyintéz6 jelenlétében — az iigyben
érdekeltek (dolgozok, az intézmény lakdja), illetve meghatalmazott képviseloik
(iigyvéd, 6rokos, gyam) tekinthetnek be.
b) Valamennyi — feladatdval &sszefliggd — iratba a feliigyeleti szerv illetekes
képviseldje.
IV. Iktatas

A titkos figyiratokat a nyilt irattdl elkiilonitetten kell kezelni és Orizni, a
nyilvantartishoz kiilon iktatokdnyvet kell hasznalni, kivéve azokat az iratokat,
amelyek esetén az egyiittes nyilvantartds és kezelés az ligy clintézéschez

sziikséges.
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V.ATUK - irat védelmével kapcsolatos szabalyok
Az intézménynél 1évé TUK - irat eltlinésérdl, hidnyardl, elvesztésérdl, az

iratok kezelésével megbizott kozalkalmazott azonnal tdjékoztatni koteles az
intézmény vezetdjét.

Az i’ntézmény tekintetében hivatali titoknak kezelendd :

a) Altalanos ligyek :

szemelyre vonatkozd személyes adatok (alkalmazottakra és gondozottakra :
név, lakcim, sziiletési hely, idépont, személyazonosit6 szam, stb.)

szemelyek vagyonara vonatkozd adatok,

az intézménynél vezetett szamldk szama, és azok egyenlegének kiszolgalasa
mas személy részére,

- hatdsagi (erkolesi) b1zony1tvany tartalma.

b) Hagyatéki tigyekben :

atvett végrendeletek,

elhalalozott laké ingé vagyona,

az ingatlan 6rokosének kozlése,
hagyaték targya,

az Orokostk adatai (név, lakeim, stb.)

c) Beruhdzési tigyekben :

a beruhazasi, feltjitasi tevékenységnél az adott célra rendelkezésre alld dsszeg
a palyazé kivitelezokkel torténd eldzetes kozlése,

a beruhazasi, fel(jitasi, tervezési szerzddéseknél az egyes palyazok altal
megajanlott 6sszeg a versenytargyalas idejéig, ,,szolgélati hasznalatra” vagy
,.fitkos” mindsitésti dokumentumok.

d) Egyéb tigyek :

panaszlevelek azon adatai, kitételei, amelyek személyiségi jogokat sért,
olyan adatok kozlése, amelyeket a sziild gyermekére, vagy magara

...vonatkozoan titkosan kezel = (6rékbefogadas, csaladi allapot valtozasat

elorejelzd informaciok),
szakagazathoz tartozé munkavallalok személyi anyagai és azzal kapcsolatos
személyi ligyek.

e) Hivatali titoknak mindsithetd még :

J clen szabalyzat 2017. december 1-én lép hatalyba.

Szentgotthdrd, 2017 november 30.

az intézmények gazdalkodaséara vonatkozé adatok,

az lizleti targyaldsok jegyzOkonyvei, anyagai a szerz6dés megkdtéséig,

a gazdalkoddssal, az elBirdnyzatok teljesitésével kapcsolatos informaciok,
torvényességi ellendrzés anyagai,

a kiilonbézé vezetdi jellegli értekezleten elhangzottak,

a belso ellendrzés anyagai,

a szamitégépes rendszer egyes anyagal.

Bittermann Imréné
intézményvezetd



