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A 62/1997. (XI1.21.) NM rendelete az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésének egyes kérdéseirdl elrendelte, hogy az egészségligy adatkezelési torveny (
tovabbiakban: Eiiak) az 1997. évi XLVIitv. 32. §-anak (2) bek.h. pontja szerint gondoskodni kell
az intézmény belsé adatvédlemi szabalyzatanak (a tovabbiakban Asz) elkészitésérdl.

Az intézmény alapveté feladata:

Az ANTSZ éltal engedélyezett teriileten a lakossag korhazi fekvSbeteg és jarobeteg szakellatasa
az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarral (OEP) kotott szerzédés alapjan.

Alapfeladatat a fekvébeteg osztalyok, gondozok, szakrendelesek , a diagnosztikai osztalyok, és a
gazdasagi-miiszaki ellaté szolgdlatok tevékenységén keresztiil latja el.

1 A SZABALYZAT CELJA

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat célja, hogy az egészségligyi és a személyazonosité
adatok kezelése soran a kérhaz elldtottaival kapcsolatos adatok és informdacidk kezelési
feltételeit és rendjét a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban meghatarozza és ennek alapjan
olyan intézményi rendszert miikédtessen, amely a tarsadalom és a betegek érdekeinek
megfelelden biztositja az elldtds soran keletkezett adatok védelmét, segitséget nyujtva ezzel
az orvosi titoktartas és az adatvédelmi elGirasok megsértésének megel6zéséhez.

A csornai Margit Kérhaz adatkezelési filozéfiaja

Az intézmény fontosnak tartja, hogy személyes adatokat csak torvényes cél eléréséhez
szilkséges esetekben és mértékben, az AV! Térvény eldirasait figyelembe véve kezeljenek. Az
Intézmény vezetése tudataban van annak, hogy tokéletes adatvédelmet egyetlen szervezet sem
képes a gyakorlatban megvalositani, ezért az Intézmény adatvédelmi helyzetének
idészakonkénti felmérésére és kiértékelésére alapozva mindent elkévet annak érdekeben, hogy
a torvénybe foglaltak érvényesitését - lehetdségeinek hatérain belill - célirdnnyosan valésitsa
meg.

A vezetés, ismerve munkatirsainak magas adminisztrativ leterheltségét, a szabalyozasban olyan
megoldasokra és ligyrendi folyamatokra torekszik, melyek elézetes helyzetfelmérésre,
elemzésre, az érintettekkel valé megel6z6 konzultaciéra, valamint a korlatos forrasok
figyelembe vételére alapozottak. Nem teheték azonban engedmények a Torvény altal
meghatarozott kévetelmények megvaldsitisaban.

Kimondja, hogy a beteg-dokumentécié az intézmény tulajdona és azt a beteg javara és
érdekében kell felelsséggel karbantartani és megdrizni.

Az Intézmény vezetése és minden munkatdrsa vallja azt az elvet, hogy a betegellatas magas
szinvonala csak a dokumentdcid jo min8ségével egyiitt érheté el, ezért mindségjavitasi
térekvéseiben is kifejezésre juttatia a dokumentdcié és adatkezelés korrektségét es
fontossagat.

' Az alkalmazott réviditések leirasa a 4. pontnal talalhatd

4137 Kiadasért feleld: Dr. Winiczai Zoltan igazgattfiorvos
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2 ERVENYESSEGI TARTOMANY

A szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmeny egészségiligyi ellatast nydjté valamennyi szervezeti egységere, ahol
egészsegiigyi és személyazonositd adatot kezelnek,

minden, az egészségligyi ellatdssal kapcsolatba keriilt, vagy keriils kiilsé szolgaltatora,
amelyek egészségligyi és személyazonosité adatot kezelnek, vagy azzal kapcsolatba
kerilnek, valamint

az intézmény minden dolgozdjara (foglalkoztatasi jogviszonyatol fiiggetleniil), aki személyes
adatot és egészsegiigyi adatot kezel;

minden az egészségligyi ellatassal kapcsolatba kerilt vagy keriils, illetve annak
szolgaltatasait igénybe vevé természetes személyre, fiiggetleniil attél, hogy beteg-e vagy
egészséges (tovabbiakban érintett);

Az egészsegligyi és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérél és védelmérs! sz616
1997. évi XLIL. térvény elbirasai szerint kezelt, az érintettre vonatkozo egeszségligyi és
személyazonosito adatra.

a szabdlyzat megismerése és hasznalata

A szabalyzat a kérhaz minden dolgozdja elétt nyitott.

Egy példany az intézet igazgatdsagan, és minden osztdlyon papir alapon, illetve a kérhaz
honlapjan és a belsé informatikai rendszerben is elérhetd.

A szabdlyzat ismerete a munkaba lépés feltétele, valamennyi dolgozénak a munkakéréhez
szilkséges mértékben meg kell ismernie és annak elGirasait mindenki kételes betartani.

logszabalyi kornyezet

e 2011. evi CXIl. térvény az informaciés &nrendelkezési jogrol  és  az
informaciészabadsagrol (tovabbiakban Adatvédelmi térvény)

e 1997. evi XLVII. térvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédo szemelyes adatok
kezelésérdl és védelmérsl

e 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyro!

* 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épé azonositasi modokrdl és az
azonositok kodok hasznalatarol

* 1993. évi XLVI.térvény a statisztikarél (OSAP-végrehajtas évente)

* A szakmai jogszabdlyokban elrendelt kételezd egészségiigyi adatszolgaltatasok (OSAP
részeként

¢ OEP szerzédésben meghatarozott adatkozlések

* Informatikai tarcakozi Bizottsag 8.sz. és 12. sz. ajanlasa

* Az EU praestandard (CEN TC 251)

5 Kindisért feleld; Dr. Winiczai Zoltdn igargatdfBorvos
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3 MEGHATAROZASOK

e Adatvédelem: személyhez kétédé bizalmas jellegli adatok illetéktelen hasznalatanak
megakadalyozasa a személyes jogok védelme

o Adatbiztonsig: barmilyen targyu, barmilyen formaban tarolt adatok fizikai védelme
megsemmisiilés, illetéktelen hozzaférés, adathiba, vagy jogosulatlan megvaltoztatas ellen.

o Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

e Adatkezels az egészségiigyi adatok kezelése szempontjdbdl tovébba: a betegellato; az
intézményvezets; az adatvédelmi felels; a betegjogi képvisel6ket foglalkoztato szerv; az
egészségligyi dokumentaciot kezelé szerv; tovabba kozegészségligyi-jarvanyliigyi
kozérdekbsl az 5. § (3) bekezdésében meghatarozott szervek és személyek; tovabba a 22. §
szerinti esetekben az ott meghatarozottak szerint az egészségbiztositasi szerv; a 22/E. §-
ban meghatarozottak szerint az orvosszakértdi, rehabilitacios, illetve szocialis szakértoi
szerv, rehabiliticiés hatésag; a Nyugdij-biztositasi Alap kezeléséért felelSs nyugdij-
biztositasi szerv és a nyugdij-biztositdsi igazgatasi szerv; tovabba a 16/A. §-ban
meghatdrozottak szerint, valamint a lakossagi célzott szlirvizsgdlatok szervezése
érdekében a 3. § b) pont szerinti személyazonosité adat tekintetében az egészségiigyi
4llamigazgatasi szerv; a 14/A. §-ban meghatdrozott adatok tekintetében a gyogyszer,
gybgyaszati segédeszkdz, gyogyaszati ellatas kiszolgéltatoja, illetve nyljtoja; a 15/A. §-ban
meghatarozottak szerint a munkavédelmi hatosdg és a munkahigiénes és foglalkozas-
egészségiigyi szerv; tovabba a 23. § (1) bekezdés f) pontjaban meghatarozott esetben az
elsé- és masodfoku etikai eljarast lefolytaté kamarai szerv;

» Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a mveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

o Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerzGdése alapjan - beleértve
a jogszabaly rendelkezése alapjan térténd szerzédéskatest is - adatok feldolgozasat végzi;

o beteg: a fekvs-, illetve jarébeteg ellatds barmely szolgdltatasat igenybe vevd szemely,
fiiggetleniil attdl, hogy orvos-szakmai szempontbdl a személy-egészségiigyi ellatd kozti
kapcsolat betegség miatt jott létre, vagy sem (fiziologias terhesség, alkalmassagi vizsgalatra
jelentkezés),

o betegellité: a kezelést végzé orvos, az egészségligyi szakdolgozd, az érintett
gy6gykezelésével kapcsolatos tevékenységet végz6 egyéb személy, a gyogyszeresz,

o egészségiigyi adat: az érintett testi, értelmi és lelki illapotara, kodros szenvedélyére,
valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozds kériilményeire, a halal okara vonatkozo,
altala vagy réla mas személy altal kozolt, illetve az egészségligyi ellato halozat altal észlelt,
vizsgalt, mért, leképzett vagy szarmaztatott adat, tovabba az el6z6ekkel kapcsolatba
hozhaté, az azokat befolyasolé mindennem(i adat ( pl.: magatartas, kornyezet, foglalkozas ).

6/37 Kiadasért feleld: Dr. Winiczal Zoltan igargaéfborvos
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Amennyiben az 1997. évi XLVII. Térvény (az egeészsegligyi és hozzajuk kapcsolédd személyi
adatok kezelésérdl és védelmérél) 4. § ( 1 ) bekezdése szerinti célbdl indokolt, a szexuadlis
szokasokra vonatkoz6 adat is egészségiigyi adatnak mindsdl.,

egészségligyi dokumentdcié: a gydgykezelés soran a betegellito tudomasara jutott
egeészsegligyi és személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartas vagy
barmilyen mas modon régzitett adat, fiiggetleniil annak hordozojatol vagy formajatal,
az_egészségiigyi elldté halézaton beliil intézményvezets: az egeszsegigyi intézmény
szakmai vezetdje, a személyi jog jogosultja, vagy a gybgyszertar vezetésével meghizott
gyogyszerész, magangyakorlat esetén a maganorvos, magantevékenység esetén a
magdntevékenységet végzd személy, egészségiigyi vallalkozas esetén a vallalkozas szakmai
vezetésével megbizott személy,

gyogykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészség megérzésére, tovabba a
megbetegedések megelGzése, korai felismerése, megallapitdsa, gyégyitasa, a megbetegedés
kdvetkeztében kialakult allapotromlas szintentartasa vagy javitasa céljabdl az érintett
kbzvetlen vizsgdlatara, kezelésére, & polasdra, orvosi rehabiliticéjara, illetve mindezek
érdekében az érintett vizsgalati anyagainak feldolgozasara irdnyul, ideértve a gyogyszerek,
Byogyaszati segédeszkézok, gyogyfiirdéellatasok kiszolgdlasat, a mentést és betegszallitast,
valamint a sziilészeti ellatast is.

kezelést végzé orvos (kezelSorvos): az érintett gyogykezelését végzé vagy abban
kbzrem(ikédo orvos,

Kiilénleges adat: a.) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggySzédésre, az erdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexuilis életre vonatkozd személyes adat, b) az egészségi allapotra, a kéros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blniigyi személyes adat;

Kozérdekd adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évé és
tevékenységére vonatkozé vagy kézfeladatanak ellitisaval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatél, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmeényességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést
szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo
adat;

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozziférhetévé tételét
térvény kozérdekbdl elrendeli:

kozeli hozzdtartozé: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az érékbe fogadott, a mostoha- és
nevelt gyermek, az érokbe fogadd, a mostoha- és nevelGsziild, valamint a testvér és az
élettars,

orvosi titok: a gydgykezelés soran az adatkezel6 tudomdsira jutott egészségligyi és
személyazonosité adat, tovabbd a sziikséges vagy folyamatban lévé, illetve befejezett
gyogykezelésre vonatkozo, valamint a gydgykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat
siirgds sziikség: az egészségi allapotiban hirtelen bekovetkezett olyan valtozas, amelynek
kovetkeztében azonnali egészségiigyi ellitas hianydban az érintett kizvetlen életveszélybe
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keriilne, illetve stlyos vagy maradandd egészségkarosodast szenvedne.

» személyazonosité adat: a csaladi és utonev, leanykori név, a nem, a sziiletési hely és idd, az
anya leanykori csaladi es utoneve, a lakéhely, a tartézkodasi hely, a tarsadalombiztositasi
azonosité jel ( a tovabbiakban: TAJ szam) egyittesen vagy ezek kozul barmelyik,
amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara,

« A-szintli adattarolas: Dokumentum tarolas az osztalyirodan, novérallomason vagy
kezelében a beteg bentfekvése alatt, illetve az emissziot kdzvetlen kovetd
korlaplezarasi idészakban.

« B-szintii adattarolas: Dokumentum tarolas az osztalyon, a korlaplezarast kévetéen
48-60 honapig.

« C-szinti adattarolas: kézponti archiv dokumentum tarolas és kezeles az utolso
emissziot kovetd 30 évig kérlapok esetében és tovabbi 20 évig a korlapokbdl kivett
zarbjelentések esetében.

« A-B szintii adattarolas: A jardbeteg szakellatasi és a diagnosztikai egységekre
jellemzé hagyomanyos dokumentum tarolasi forma.

4 A SZABALYZATBAN HASZNALT FONTOSABB ROVIDITESEK

AF Adatvédelmi Felelds

AVSZ Adatvédelmi Szabalyzat

AV Térvény Adatvédelmi Térveny

Egység Az SzMSz-ben meghatarozott

szervezeti egység (fekvibeteg
osztaly, részleg, jarobeteg
szakellatast végzd rendelés,
igazgatasi-, gazdasagi-
miszaki  feladatot  ellato
osztaly, részleg.

IAVF Intézményi Adatvédelmi
Felelos

|IEAF Intézeti Egység Adatvédelmi
Felelds

IT Informéacié Technolégia

Margit Kérhaz Csorna Intézmény, a  gyogyito-
megel6zd funkciot és

korhaziizemi  tevékenyseget
megvalositd szervezet

OEP Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztar
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5 Azintézmeényi adatvédelmi szervezet felépitése

FELELOSSEGI KOROK

Az Intézmény adatvédelmi feleldsi rendszerének szervezeti felépitését az 1.sz mellékletben lévé
organogram abrazolja. Az organogramban megjelélt funkcidkhoz tartozd feladatok, felelGsségek
és hataskdr részletezése:

Az intézményi Adatvédelmi Felel&s: (IAVF) az adatvédelmi szervezet vezetdje.

Személye: Az egészségligyi intézményen beliil az egeszséglgyi és személyazonosité adtok
védelméért, a nyilvantartas megSrzéséért az adatot kezeld intézmény vezetdje a felelds. Ezen
tevekenységének ellatdsdban az intézmény és az egységek AF-inek tamogatasara épitve, rajtuk
keresztiil érvényesiti rendelkezéseit

Adatvédelmi felel@s: Szakorvos, vagy 2 éves joggyakorlattal rendelkezd jogi egyetemi
végzettségii személy, vagy felséfoki végzettség, az egeszségligyi adatkezelésben legalabb 2 év
gyakorlatot szerzett személy lehet,

5.1 Az Intézményi Adatvédelmi Felelds (IAVF) felelGsségi- és hatiskére

Felelds:

* A GCsornai Margit Korhdz adatbiztonsdgi, adatvédelmi szempontokat kielégito
miikodésének irdnyitasdért és ellendrzéséért.

* Az intézmény adatvédelmi feltételeinek biztositasa érdekében hozott foigazgatoi
utasitasok bevezetésének ellenérzéséért, azok érvényesitéséeért.

* Az Intézmény adatbiztonsagi, adatvédelmi szempontokat kieléegitd mukodésének
megfelelS tevékenységek elvégzéséért, illetve konkrét operativ feladatok irasban térténd
atadasaeért a feladat elvégzésére alkalmas munkatars részére.

* Az egyseg adatvédelmi feleldsok idGszakos ismeret frissits és ,ad hoc” oktatdsaért,
adatbiztonsagi és adatvédelmi feladataikrol.

* Az intézeti Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozott és az adatvédelemmel kapcsolatos
dokumentumok kezeléséért, naprakészen tartasaért (Irasbeli kijelolessel dtadhato feladat).

* Az egység adatvédelmi felelésok munkajanak iranyitasaért és tamogatasaért, valamint
operativ ellenGrzéséeért.

e Azintézet fGigazgatdjanak tajékoztatdsaért az adatbiztonsagi, adatvédelmi feladatokrdl és
adatvédelemmel kapcsolatos problémakrol.

* Kildnleges, az Adatvédelemi Szabalyzatban nem meghatarozott adatkezeléssel
kapcsolatos igények engedélyezéséért.

* Az adatvédelem és adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett o technologiak és eszkozok
ismertetéseert és alkalmazdsanak timogatdsaért.

* Az Adatvédelmi Szabdlyzat elkészitéséért és jogszabalyi kévetelményeknek megfeleld
folyamatos aktualizalasaért.

Az egyes teriiletek vezetSinek és munkatérsainak az adatvédelmi feladatok megvaldsitasabol
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adédé kotelezettségeit, a biztonsag megtartasahoz fliz6dé személyi felelsségét az IAVF nem
helyettesiti, hanem azt az egységek adatvédelmi feladatokkal megbizott felelGseinek
tevékenysége dltal tamogatja, koordinalja.

Megbizéja: a mindenkori igazgatd féorvos.

Az IAVF feladatait régzité megbizélevél mintat a 3 sz. melléklet mutatja be.

5.2 Az Intézeti Egység Adatvédelmi Felel§s (IEAF) felel6sségi- és hataskore

Felelds:

A feliigyelete ald tartozo osztalyon és jarobeteg egységen(eken)

e A Csornai Margit Kérhaz Adatvédelmi Szabalyzataban foglaltak betartasaert.

e Az adatvédelmi rendszerrel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitéséért, az adatvédelmi
rendszer miikédésével kapcsolatos adatszolgaltatasért.

s Az adatvédelmi rendszer megbizhatd miikodésének a feliigyelt szervezeti egységen belili
ellenérzéséért.

e Az adatvédelmi kovetelmények, Adatvédelmi Szabdlyzat dolgozokkal vald
megismertetéséért.

» Az esetleges helyi szabélyozés elkészitéséért és karbantartasaert.

Az IEAF tevékenységét az intézeti Adatvédelmi Szabdlyzat alapjan, az intézeti adatvédelmi
felelds iranyitasaval végzi.

Megbizéja: a mindenkori igazgato fGorvos

Az |IEAF megbizdlevelének mintdjat a 3. sz. melléklet mutatja be.

6 A SZABALYZAT LEIRASA

6.1 Az adatkezelési rendszer ltaldnos biztonsagi elGirdsai

Az adatkezelési rendszer biztonsagat a személyi feltételek oldalardl az intézményi adatvédelmi
felel§si rendszer, eszkéz oldalrdl az adatkezelés és adatvédelem targyi feltételei, szervezési
oldalrél pedig az adatkezelés és adatvédelem intézményi szintd szabdlyozasa hivatott
biztositani.
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‘ Csornai Margit Kérhaz

Az adatokat keletkezésiikkor, megfelelé mindségl adathordozdra kell régziteni.
Az adatok olvashatosagaért az azokat felvevd, illetve leirg, (rogzitd) személy felel.

A betegdokumentéciéval kapcsolatos adatokat az ellatas idétartama alatt, az ellatast kovetd
30 illetve 50 évig, a Torvény 3ltal eléirt médon, rendezett, visszakereshetd formaban, zarhaté
€s biztonsdgos kériilmények kézott, illetve megfeleld feligyelet mellett kell tirolni.

Az adatok visszakereshetéségét olyan megoldassal kell biztositani, hogy az, az ellatishoz
szikséges optimdlis idén belil, illetve egyéni igény esetén az igénylé szempontjabdl méltanyos
hataridével megvaldsithaté legyen.

A  dokumentumokat a véletlen megsemmisilestol, illetve szandékos karokozastél,
eltulajdonitastél vni kell, illetve ezen események megeldzésére mindent el kell kévetni.

A megsemmisiilt, eltulajdonitott, vagy eltiint dokumentumok reprodukdlhatésdgit — a
lehetdségek figyelembe vételével - biztositani kell.

Az adatok, dokumentumok elrendelt megérzési idején tili megsemmisitését az Intézménynek
a Megyei Levéltdrral egyeztetett és dltala engedélyezett médon, biztonsagos megoldassal kell
megvalésitania.

Az adatok kezelésének és védelmének a Torvény- és jelen Szabélyzatban meghatdrozottak
szerinti érvényesiilését megfeleld ellendrzési rendszerrel kell tamogatni.

6.2 Az adatkezelési rendszer kdrnyezetének védelme

A manualisan kezelt betegdokumentaciot? (kérlap, lazlap, leletek, ambulins- és jarobeteg
ellatasi dokumentacios formak, apolasi dokumentaciok, a beteg specialis gy6gyszerelésével és
gyogyszerrendeléssel kapcsolatos dokumentumok) eléfordulasi helyeiken el kell zarni, vagy
folyamatos, (24-6ras) személyzeti jelenlétet kell biztositani a dokumentumok illetéktelen
hozzéférés elleni védelme érdekében,

A dokumentumok allando, vagy ideiglenes tarolasi helyein a helyiségeknek lehetdség szerint
biztonsagi zarral kell rendelkezniiik. Térekedni kell arra, hogy nem zarhaté, vagy nem feliigyelt
helyiségekben betegdokumentacié ne keriljén tarolasra.

Nagyobb mennyiség(i dokumentaciés anyag tarolasi helyein a tizvédelmi el§irdsok betartasa,
esetleges vizkdr (pl. cs6térés) miatti dokumentum megsemmisiilés megelGzése és ovo
rendszabalyok foganatositasa kételezs (pl. padloszint feletti, magasitott tarolas).

A betorés megelézésére a becsiilt veszélyeztetettséget és az esetleges kar kritikussagdnak fokat
figyelembe vevé (Id.erre vonatkozé elézetes felmérés) védelmi, illetve riasztasi beruhazast kell
megvalésitani.

* manudlisan kezelt betegdokumentdcionak tekintendé a korhazi integralt informacios
rendszerbol kinyomtatott, a betegellatasi rutin tevékenységet tdimogatd (,.hard copy™) szakmai
anyag is, pl. korlap, dekurzus lap, miitéti leiras, stb.
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6.3 Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megel6zésére, a kovetkezmények
felszamoldsara tervezett intézkedések

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

A kirosodott dokumentumok teljes, vagy részleges potlasa érdekében az intézménynek
mindent el kell kévetnie, felhasznalva az intézmény barmely egységében, vagy a betegnél
fennmaradt hiteles dokumentumot(kat).

A visszaallitisra és annak mértékére vonatkozd javaslatot —a lehetdségek felmérésével,
indoklasaval és mérlegelésével- az IAVF irasban az intézmeny igazgatd féorvosanak elGterjeszti.
Az eléterjesztés alapjdn az igazgaté féorvos dont a dokumentumok helyreallitdsarol és ezt
irasban elrendeli, illetve rogziti.

A visszaallitott dokumentumot(kat) feltiind POTOLT, HELYREALLITOTT DOKUMENTUM"
jeloléssel kell elldtni - és darabszamtél fiiggéen - ezekrdl az IAVF-nek feljegyzés-listat kell
késziteni. Amennyiben a helyreéllitott dokumentumok zart sorozatot képeznek, a feljegyzésben
elegendé a sorozat elsé és utolso dokumentumanak azonosité adatait feltiintetni. A
helyreallitott dokumentumok listajat korhazi irattarban kell megérizni ,ADATVEDELEM”
jelzéssel a feljegyzési lista legkés6bbi dokumentumanak kibocsajtasi datumatél szamitott 30
évig.

Amennyiben a visszadllitas nem valésithaté meg, az igazgatoé féorvos erre vonatkozo irasos
déntéséhez csatolni kell az IAVF altal készitett, a megsemmisiilt dokumentumokat feltiinteto
listat.

A listatara tartalmara és archivalasara vonatkozd kbvetelmények az eléz6 bekezdésben
leirtakkal megegyezik.

6.4 Az adatok eltulajdonitdsa elleni védekezés szabdlyai

Eltulajdonitas ellen az aldbbi alapelvek betartasa, illetve ezek elfsegitése az Intézmény minden
munkatarsanak, és az Intézménnyel szerzédéses kapcsolatban &ll6 érdekelt feleknek
kotelessége.

e A biztonsdgos dokumentdcio tarolas és az archivalas targyi feltételeit az Intézmény
vezetésének az informaciévesztés becsiilt valészin(iségét, az informacio értéket és az
informacié védelmére fordithaté forrasokat mérlegelve biztositania kell.

e Az ellatassal kapcsolatos dokumentdciot zarhato, vagy az egészségligyi személyzet altal
folyamatosan feliigyelt helyen kell tartani.

e Az adatkezelés befejezését kdvetSen, vagy ideiglenes megszakitds miatti eltdvozaskor a
kényes adatokat biztonsagos helyre téve kell 6vni az illetéktelen eltulajdonitastdl (,Tiszta
irbasztal elve”).

e A beteg szallitdsa, mas intézményben, vagy egységben torténd vizsgalata, ellatasa, illetve
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konzilium sordn a dokumentumot személyesen a szallitasért, majd a vizsgalatért, vagy
beavatkozasért felelSs, vagy az atvételt intéz6 egészségiigyi személyzetnek kell atadni.

* A beteg, illetve az altala megjeldit személyek (hozzatartozo, tdrvényes képviseld, hivatalos
szemely) a dokumentumba csak a kezelGorvos, vagy az egység vezetdje, illetve az IAVF
jelenlétében tekinthetnek be.

* A beteggel kapcsolatos dokumentiaciok, adatok eltulajdonitisanak gyanuja esetén az IEAF-t,
tavollétében az IAVF-t széban kell értesiteni. Tényleges adat-eltulajdonitasakor
jegyzdkonyvet kell felvenni és az IAVF-t tajékoztatni kell az esemeényrdl, a jegyz6konyv egy
példanyanak eljuttatisa mellett.

* Amennyiben adateltulajdonitas esetén biincselekmény gyanuja merdl fel, az IAVF intézkedik
a nyomok sértetlenségérdl és a megfelels rendérségi eljaras biztositasarol.

e

6.5 Hozziférés a beteg személyi és egészségiigyi adataihoz, dokumenticidjahoz (a
hozzéférési jogosultsdgi korok meghatarozasa)

6.5.1 Teljes hozzaférési jogosultsaggal rendelkezék:

* Az ellatasert felelSs, abban résztvevd szervezeti egység egeszsegligyi szakszemélyzete teljes
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik.
* Azintézmény adatvédelmi felelGse teljes hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik.

6.5.2 Egyeb hozziférési jogosultsagok:

* Azintézmeény igazgaté féorvosa az ellatast végzd egység vezetdjének jelenlétében.

* Az ellatashoz kozvetleniil kapcsolédo Intézményen kiviili egészségligyi szakszemélyzet (pl.
haziorvos, konzultaciét végzé orvos, gondozd egység orvosa, diagnosztikat és terapiat végzé
orvos, hazi apolds) az ellatasért felelés klinikai egység kezelSorvosanak jelenlétében és az
AV Torvény figyelembevételével a helyszinen tekinthet be a betegdokumentacioba. Kivételt
jelentenek az elldtoé egységen kiviili konzultaciék, gondozasi és kezelési, vagy diagnosztikai
tevekenységek, amelyekhez a beteg dokumentacidja nélkiilozhetetlen. llyen esetben az
igényelt eljaras irdsbeli kérelme (konzilium kérés, beutalas, vizsgalatkérés) egyben az
egysegen kiviili betekintés engedélyezése is. (A Korhaz és a haziorvosok kézti szamitogépes
on-line adathozzaférés kovetelményeit jelen Szabalyzatnak az elektronikus adatkezelésre
vonatkozo melléklete hatarozza meg.)

® Az intézményi mindség menedzsment erre kijeldlt, vagy a jovében kijeldlésre kerilld és
irasban felhatalmazott munkatarsa (munkatarsai), az intézmény telephelyén beliil.

* Azintézmeény jogdsza az érintett egység vezetSjének, és/vagy az IAVF jelenlétében,

* Az adatfeldolgozast végzé informatikus az AV Térvény figyelembevételével,

* Az AV Torvenyben meghatarozott szervezetek, személyek az IAVF-tél kapott, és a helyi
szabalyozasra vonatkozo tdjékoztatas alapjan férhetnek hozza a beteg dokumentéciéjahoz.
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Telefonon torténd érdekldés esetén elldtds alatt allo, vagy ellatott személyre vonatkozo,
ellatasi eseménnyel kapcsolatos informacié nem adhaté, kivétel azonban olyan akut és a beteg
ellatasaval kapcsolatos szituacio, amely az informaciét kiado kezelé orvos megitelése szerint
indokolt, a beteg, illetve az ellatas érdekét szolgalja és nem ellenkezik a Torvénnyel.

A Csornai Margit Korhaz a Torvény elGirasait és a kiemelt érdekelt felek (betegek es
hozzatartoz6ik) igényeit a vidéki betegek viszonylataban az alabbiak szerint elégiti ki:

Ha a beteg, vagy hozzatartozdja jelzi, hogy a felvett beteg latogatdsa, illetve a személyes
érdeklédés résziikrdl akadalyozott és az érdeklédést telefonon kivanjdk megoldani, kozdsen
megallapitott koédszé rogzitésére keril sor. A megadott kodszavat a NYILATKOZAT
Megjegyzés” adatmezejébe kell nyomtatott nagybetiikkel, olvashatéan és feltiinGen beirni.
Ugyanitt kell jelezni, hagy a kodszavat bemondd személy részére telefon informacio adhato. A
kédszavat a hozzatartozo kételes megjegyezni, annak nem megfeleld kezelésébél, elfelejtésébdl
szarmazé minden kovetkezmény a hozzatartozot terhel. A betegellatd szemelyzet az
engedélyezett, kiilonleges telefonos tajékoztatasi modrol a  NYILATKOZAT kotelez6
megismerésével értesil.

6.5.3 Az adatkezelS azonositasa, az adatkezelési rendszerbe torténd belépés, illetve kilepés
esetén

A hagyomanyos, papiralapu beteg-dokumentaci6s rendszerben az adatkezel6 azonositasat nem
értelmezzitk. A napi feladatvégzéssel kapcsolatban az intézmeény miikodése soran kialakult
gyakorlat az irdnyado.

Az elektronikus adatkezelésben az adatkezeld azonositdsat a B Fiiggelék ismerteti.

6.5.4 Az adatkorok csoportositdsa adatkezelSk szerint

A hagyomanyos, papiralapi beteg-dokumentdciés rendszerben az adatkdérok csoportositasa
adatkezeldk szerint nem értelmezhetd.

Az elektronikus adatkezelésben az adatkdrok csoportositdsara vonatkozo leiras a B Fuggelék
alatt keriil leirasra.

6.5.5 Az adatkezelSk jogosultsaganak nyilvantartasa

Adatkezelék jogosultsaganak nyilvantartasat az Intézmény az elektronikus adatkezeléssel
kapcsolatban értelmezi. A hagyomanyos beteg-dokumentéciés rendszerben  kiilén
nyilvantartast az Intézmény nem vezet be. A dokumentumok kezelésére vonatkozd specialis
feladatok és elvirasok az érintett munkatarsak munkakori leirasaban keriilnek meghatdarozasra.

6.5.6 Azadatokat kezelé és az adatkezelési rendszert fenntartd, illetve fejleszté feladatkérdk
elvalasztasa

A manudlis dokumentaciés rendszerben ez a kovetelmény nem értelmezhetd, ezért
szabalyozédst nem igényel.

A kérlapok kédolasat, az adatfeldolgozast, valamint a dokumentumok korszer( archiv tarolasat
megvaldsitd funkciokban a feldolgozast eés fejlesztést végz6 feladatkorok hatarozott
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elvalasztasat garantalni és dokumentalni kell. Amennyiben az emlitett funkcidk barmelyikét
harmadik fél végzi, a szerz6désben ezt a kévetelményt régziteni kell.

6.6 Az egészségiigyi dokumentécio ellendrizhetsége (tényszeriisége) az adatkezelési
rendszerben

6.6.1 Az adatok eredetének azonosithatésaga és hitelessége.

A beteg intézményen beliili dokumentaciojdnak azonosithatésagat az intéezmény jelenlegi
gyakorlata biztositja (beteg neve, sziiletési datum, a felvétel datuma, TAJ szam - kordbban
torzsszam, vagy egyedileg alkalmazott azonosité - ambulans naplo sorszama).

A hitelesség garantdldsdara a kérlapot lezaré orvos és a kérlapot ellenérzé orvos vezeté a
betegdokumentumot aldirdssal Iitja el. A kérlapon, jarébeteg dokumentumon az ell4té
egység bélyegzdje is szerepel.

A manualis dokumentacid szakmai tényszer(iségét és formai helyességét az egység vezetdje a
beteg ellatds folyamata soran - a napi szokisos vezetési feladatokba integraltan - rendszeresen
ellendrzi, felelés annak hitelességéért.

Hasonlé elvek érvényesiilnek a diagnosztikus vizsgalatoknal és a konziliumoknal.

A korhazbél kikeriilé dokumentumok, azaz a zarojelentések, orvosi igazolasok, egyéb ellatassal
kapcsolatos egészségiigyi dokumentumok esetében a beteg azonositd adatai (név, sziiletési
datum, lakcim, TAJ-szdm) és fent emlitett orvosi aldirdsokon kiviil (kérhazi logo, fejléc)
bélyegzdvel is megerdsitett az azonosithatosag és hitelesség.

6.6.2 Az adatok pontossaganak, valédisaganak mérése

Az adatok pontossigaért az adatokat régzité és szarmaztaté munkatdrs a felelds. Ezek
pontossagat, valodisagat csak korlatozott mértékben fedheti le a klinikai egyseg vezetdjének a
beteg ellitds folyamata soran végzett ellendrzése. A pontossag és valédisdg biztositasa
folytonos és fokozatos fejlesztést var el az intézménytdl.

6.6.3 Az adatkezelési rendszer miikédési megbizhatosaga

Az adatkezelési rendszer miikédési megbizhatosaganak alapjai:

* Az aktualis helyzet és feltételrendszer idénkénti felmérése (a felmérés és értékelés az 5. sz
mellékletben bemutatott Adatlap alapjan tdrténik).

e A dokumenticiét végzé munkatarsak munkafegyelme (felelfs: kézvetlen munkahelyi
felettes).

* Aszabalyozds megfelelGsége és széleskdrii oktatisa (felelds: IAVF).

* A nelkiilozhetetlen feltételek biztositdsa (felelés: az Intézmeny igazgaté féorvosa).

* A rendszeres, tervezett és hatékony ellendrzés (felelSs: egység szinten IEAF,
intézményszinten |IAVF).

* A mikédéssel kapcsolatos visszajelzések, problémak hatékony kezelése (felelés: az
Intézmény igazgaté féorvosa).
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A miikodési megbizhatosag éves értékelését az IAVF végzi. Az értékeléshez sziikséges illetve
azzal kapcsolatos adatfeldolgozassal -az igazgatd féorvos beleegyezésével- az informatika
vezetdje irashan megbizhato. Az értékeld jelentés elkészitése azonban az IAVF feladata.

Szempontok:

e Valtozasok a Torvényben, vagy/és a intézmény szabdlyzataban.

e Viltozasok az intézmény adatkezelési rendszerében (személyi, targyi, szervezési).

e Ellendrzések: nem-megfeleléségek rangsorolt listdja, &sszegzé tapasztalat, varhato
kivetkezmények, intézkedések, tovabbi javaslatok.

e Panaszok, bejelentések (szdma, probléma lista, Gsszegzd tapasztalat, intézkedések,
javaslatok).

e Javasolt valtoztatasok.

Az értékels jelentés szoveges ismertetése és megbeszélése a mindségiranyitdsi rendszeren
beliili vezet&ségi Atvizsgalas részét képezi. Az atvizsgalassal kapcsolatban feljegyzés késziil.

6.7 Az adatkezelési rendszerbdl, illetve az adatkezelési rendszerbe iranyulé adatforgalom
szabdlyozdsa

Az adatkezelési rendszerb8l kikeriilé dokumentumok, pl. zarojelentések, igazolasok,
konziliumkérések olvashatésagat, azonosithatosagat, hitelességét biztositani kell (Id. 6.6.1
pont). A kimen& adatok esetében intézmény fejléc, vagy megnevezés, datum, orvosi alairas és
bélyegzé igazolja a dokumentum szarmazasat és hivatalossagat. Az orszagos intézetek részére
térténé adattovabbitds esetében a Térvény elSirja, hogy a tovabbitasrél feljegyzést kell
késziteni. Ezt az intézmény a kisérélevél és az ajanlott postai feladas (irlap-masolatanak
leftizésével valdsitia meg. E-mailen torténd adattovabbitasnal az e-mail elkiildését igazold
kinyomtatott ,hardcopy”-igazolja. Az elkiildést igazolé dokumentum irattarozasra leril. Az
adatkezelési rendszerbe keriilé kiilsé dokumentumok - pl. a beteg személyes dokumentumai,
korabbi leletei, az Intézmény éltal végzett konziliumok alatti kiilsé kérrajzok, leletek - esetére a
min&ségiranyitasi rendszer ,A beteg 4ltal behozott dokumentécié kezelése” c. eljarasleirdsa
hatirozza meg a teenddket.

Az elektronikus adatfeldolgozast érinté kérdéseket a B Fiiggelék megfeleld fejezete részletezi.

6.8 Az Adatvédelmi Térvénnyel kapcsolatos betegtdjékoztatds tigyviteli rendje

Az ligyviteli rendszer létrehozasanak és miikbdtetésének célja olyan tdjékoztatdsi rendszer
bevezetése és folyamatos fenntartasa, amely a térvényben elgirt feltételek teljesitését
hatékonyan valdsitja meg.

Az ligyviteli rendszer kiemelten és részletesen foglalkozik az alabbi tevékenységi teriiletekkel:
¢ Betegtajékoztatas a Torvénnyel és betegjogokkal kapcsolatban.
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* Abeteg sajat adatainak kézlését korlitozo rendelkezésének dokumentalasa.
* Abeteg sajat adatainak kézlését korlatozo rendelkezésének érvényesitése.

Fenti pontok a fekvd- és a jarobeteg-ellitis viszonylataban eltérd eljarasrend szerint valdsulnak
meg.

6.8.1 Fekvibeteg-ellitis

* Betegtijékoztatas a Térvénnyel és betegjogokkal kapcsolatban.

A tdjékoztatds maodja:_A beteg intézeti felvételekor - a felvételi dokumentécids tevékenység
részeként - tdjékoztaté anyagot kap, mely kiegésziil, a beteg altal kitéltends NYILATKOZAT-
tal. A kitoltéssel kapcsolatos fontosabb tudnivaldkat a jelenlévs szakszemélyzet széban
ismerteti. itéléképtelen, eszméletlen beteg, vagy kiskori esetében a beteg hozzatartozéja, vagy
torvenyes képviseldje nyilatkozik. A beteg - a felvételkor megkapott széveges tdjékoztatd
alapjan - kérhdzi tartézkodédsa soran a targgyal kapcsolatos tovibbi kérdéseket tehet fel
kezelGorvosanak, illetve adatainak kezelésére vonatkozd igényét modosithatja, vagy
kiegészitheti.

A tajekoztatas anyaga: Id. 12. sz. melléklet.

* A beteg sajat adatainak kzlését korlitozo rendelkezésének dokumentaldsa.

A NYILATKOZAT kitdltésére és kezelésére vonatkozé utasitas
A NTLATRUEAT kitoltesere es kezelésere vonatkozd utasitds

Dokumentum azonosité: AVSZ-FA.M1.

A NYILATKOZAT négy adathlokkot és sziveges magyarazatot tartalmaz (Személyi adatok,
Hozzdjdrulds/tiltds, Ertesités/tajékoztatas, Megjegyzés).

A NYILATKOZAT kitsltése minden felvett beteg esetében kdtelezd, A kitoltott, és a beteg altal
alairt NYILATKOZAT-ot a kdrlapban, azzal egyitt és az arra elirt meg6rzési idétartamig kell
archivalni.

A Személyi adatok adatblokk a beteg kiemelt azonosité adatait tartalmazza.

A Hozzdjarulds/tiltés adatblokk a beteg intézeti jelenlétére, illetve adatainak kozlésére
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vonatkozo hozzéjarulasat, esetleges tiltdsat, korldtozasat rogziti.

A Ertesités/tajékoztatds adatblokk az értesitendd hozzatartozé adatait, valamint a beteg sajat
tajékoztatasardl torténd lemonddsa esetén a tajékoztatando személy adatait tartalmazza.

A Megjegyzés-ben tovabbi informaciok, utélagos kiegészités, vagy modositas dokumentalhato.

A NYILATKOZAT Személyi adatk és Hozzajarulds/tiltds adatblokkjanak, valamint a
Ertesités/tajékoztatas adatblokk elsé soranak kitltése kotelezd.

A NYILATKOZAT-ot a beteg irja ala, Ha a beteg cselekvé-, vagy itél6képtelen, eszméletlen, vagy
kiskori a beteg helyett hozzatartozéjanak, vagy térvényes képviselSjének kell a NYILATKOZAT-
ot alairni. Utébbi esetben, ha a beteggel nincs kiserd, a betegfelvételt végz6 személyzet irja ala
a NYILATKOZAT-ot, megjeldlve az okot.

A NYILATKOZAT kitsltéséért a betegfelvételt végz6 orvos a felelds. A kitdltés biztositasaval
kapcsolatos feladat és feleldsség leadhaté gyakorlatias szempontok figyelembe vételével mas
munkakérre is. A feladat és felel6sség delegalasat irasban kell rogziteni (egység helyi
szabdalyzdsa, munkakari leiras).

e A beteg sajit adatainak kozlését korlatozo rendelkezésének érvényesitése.

Az adatkdzlést korlatozo rendelkezés érvényesitéséért operativ modon felelds egységek,
funkciok:

e Fekvibeteg osztalyok

e Konziliumot ado ellatok

e Koérboncolas

e« A betegek adatainak feldolgozasat végzd szervezeti egység/ek (Informatika,
Min&ségbiztositds, Controlling)

A korlatozasok érvényesitésének modja

Fekvibeteg osztalyok:

A beteg felvételekor kitoltétt és a beteg altal aldirt NYILATKOZAT atvizsgdldsa a felvételt
végzd orvos részérdl kételezd. Meg kell gySzddni a kitoltés tartalmi helyességérdl és
hidnytalansagarol. Siirgss, akut ellatas esetében a fenti adminisztrativ feladat az osztalyos
személyzetre harul az akut ellatast koveten. (A siirgfisség utoélagos és vitatott megitélésében a
kérlapban rogzitett orvosi dokumentacio az irdnyado.).

A fekvébeteg osztdlyok orvosai és ellaté személyzete minden beteg esetében kotelesek az
osztélyra helyezéskor a NYILATKOZAT tartalmat megismerni. Barmilyen téjékoztatasi kérés,
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vagy korlatozas alkalmaval a kérlapban elhelyezett NYILATKOZAT tartalmanak megfeleléen kell
eljarni.

Amennyiben a Hozzdjarulds/tiltas adatblokkban «nem” bejegyzés taldlhato, a kérlap
elblapjanak felsG szegélyén, és a lazlap felsé szegélyén az ,ADATKOZLES MEGTILTVA”
bélyegzbvel a betegelldté személyzet minden tagjdanak figyelmét a tiltas tényére fel kell hivni.
A bélyegzést piros festékkel és figyelemfelkelté médon kell kivitelezni.

Konziliumot adé ellatok

A konziliumok adasaba rendszeresen bevont kiils szakorvosokat tajékoztatni kell arrdl, hogy a
korhaz Adatvédelmi Szabdlyzatot és iigyviteli rendet léptetett életbe. Ezzel kapcsolatban a
beteg Nyilatkozataban régzitett rendelkezését nekik is be kell tartaniuk. A beteg korlatozo, vagy
tilté rendelkezésének jeldlését a konziliumot adé kollegdkkal ismertetni kell (IAVF). Nem
rendszeres konzilidrus esetében a konzilium kérésével egyutt kell jelezni a konzilidrusra
vonatkozo adatvédelmi kivanalmakat.

Amennyiben a szokasrend konziliumok esetében a beteg kérlapjanak ottlétét is megkivanja, az
esetleges tiltas ténye a korlapon, lazlapon 1évé ,ATAKOZLES MEGT LTVA" piros bélyegzésbél,
vagy a jarobeteg kartonon feltiintetett tiltas jelélésébd! deriil ki,

Ha a konzilidrushoz nem keriil el a beteg korlapja, vagy jarébeteg dokumentuma, a konzilium
kérG lapra is ra kell iitni az ,ATAKOZLES MEGTILTVA” piros bélyegzést.

Korboncolas (illetve a boncolds mellézésének engedélyezése)

A beteg haldldval a személyiségi jogok megsziinnek. Az elhunyt kézvetlen hozzdtartoz6ja,
térvényes képviselGje jogosult a Zardjelentés egy példanydnak atvételére. Ezt kiilén kérés nélkiil
is at kell adni nevezett érintetteknek, mivel térvényi eliras, hogy minden ellatasi eseményrél az
ellatas lefolydsat, a kezelést és beavatkozasokat feltiintetd dokumentumot kell az ellaténak
kiadnia. Az elhunyt hozzétartozéit, illetve torvényes képviselGjét fel kell vildgositani arrél, hogy
amennyiben Boncjegyz6kényv madsolatot kér, azt kozvetlenil a boncolist végzd Hiszto-
Diagnosztikai Kft-tél kell kérnie.

A betegek adatainak feldolgozasat vépzé szervezeti e

Controlling)

Altalanos alapelv, hogy ezek a szervezeti egységek a betegekkel kapcsolatos személyi és
betegségiikre vonatkozé adatot (torvényes, vagy engedélyezett kételezettségeiken kiviil) nem
kézdlhetnek, hanem az érdeklédéket az ellitéd egységhez kell irdnyitani.

A betegekkel kapcsolatos adatok elektronikus feldolgozasaban érintett egysegek szamara az
intézmény altal megfogalmazott informaciévédelmi elveket, kovetelményeket és eljarast az
elektronikus adatkezelésre vonatkozd »B" Fiiggelék ismerteti. Esetleges kiilsé, azaz harmadik
fel kbzremiikédése esetén az elvart kovetelményeket a szervezettel kététt szerzGdésnek kell
rigzitenie.
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6.8.2 Jarobeteg szakellatas

Az informaciokezelés a jarébetegellatas soran gyakorlatilag az ellato egységre korlatozodik. A
beteg szamara szilkséges tajékoztato informaciét a rendelék eléterében kihelyezett
tajékoztatod tablak szolgaltatjak.

A kihelyezendd tajékoztato tablak szamanak és helyének meghatarozasa az adott egység IEAF-
jenek feladata.

(A tajékoztatas anyagat: Id. 13.sz melléklet)

Amennyiben a beteg korlatozd, vagy tilto igénnyel all els, azt a szakrendelés
dokumentaciéjaban felt(ing és a személyzet szémara jol lathatd, egyértelm(i madon jelélni kell
(pl. jarébeteg karton, vagy tasak elején nagy piros ,T" betiivel). A jeldles jelentdségét, modijat es
értelmezését az ellatd személyzet minden tagjanak ismernie kell (ez vonatkozik esetleges kiilsd
munkatarsakra is).

6.9 A beteg, vagy hozzatartozdja, illetve torvényes képviseldje kérésére készitett masolat a
betegdokumentdciérol

A beteg, vagy hozzdtartozdja, illetve a beteg térvényes képviseldje a Térvényben meghatdrozott
feltételek mellett a beteg dokumentdciojaba betekintést nyerhet, igény esetén arrél sajat
kéltségén mdsolatot kérhet. A masolat kérésével kapcsolatos tevékenység a tériteskoteles
egészségiigyi szolgaltatasok korébe tartozik.

A dokumentum masolat kérésének formai

o abeteg, a beteg kizvetlen hozzatartozdja, vagy térvényes képviselSje az Igazgatast keresi
fel sz6ban, vagy irasban kézolt igényével;

o abeteg, a beteg kdzvetlen hozzétartozdja, vagy torvenyes képviseldje az ellatast nyudjtod
egységet keresi fel (kezel6 orvosat, vagy az ott dolgozé valamelyik orvost) és széban jelzi
igenyét;

o hivatalos szerv irasban keresi meg az Igazgatast dokumentum masolat kiadasaval
kapcsolatos igényevel;

o egyéb megkeresések (pl. Jogi képviseld, Biztositd).

A masolat készitésének és kiadasanak folyamata az eltérd igénylési madoktol fiiggetlendl,
azonos.

6.9.1 A dokumentum-masolat kérés kezelésének igymenete az igazgatésagra benydjtott (a
beteg, a beteg kbzvetlen hozzatartozoja, vagy térvényes képviseldje) irasos kérelem
esetében.

Az Igazgatoségra beérkezd irdsos kérelmeket az igazgatd féorvos tovabbi ligyintézésre az
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iratkezelési csoportvezetre szignalia. Az iratkezelési csoportvezeté a kérelmeket
torvényességi szempontbdl megvizsgilja (a kérelmezé hiteles azonosithatosaga, esetleges
tilto, vagy korlatozé nyilatkozat) és kérelmezé szerint (hatosagi kérelem, magdn személy,
vagy annak toérvényes képviselSje altal benydjtott kérelem) osztdlyozza. A masolat
kiadasanak torvényes akadalya esetén, a kérelmezé részére vélaszlevelet kiild, amelyben
kozli a nem-teljesithetdség indokat. A valaszlevél ligyintézési ideje nem haladhatja meg a
30 napot. A levélben térténd kiértesités mellett az iratkezelési csoportvezetd kitolti (a
kérelmek dokumentaldsa és archivaldsa céljabdl) az AVSZ-M-04, azonositéju Urlapot. A
rogzitend6 adatcsoportok: a beteget azonosité adatok, a kért dokumentum-masolat
fajtajanak megnevezése (pl. kérlap, zaréjelentés, ambulans karton masolat, ellatas soran
készitett video masolat, diagnosztikai vizsgalat lelete,...stb.), a kérelem indoka. Az trlapon
feltiinteti tovabba a kérelem megtagadasanak tényét. A kitéltott drlapot az értesitd levél
egy csatolt masolati példanyaval egyiitt éves gy(jtében tarolja.

A kérelem teljesithetdsége esetén az iratkezelési csoportvezetd intézkedik az A, illetve B
tarolasi szinten lévé dokumentum bekérésérdl, illetve sajat hataskorben intézkedik a C
archivalasi szinten lévé dokumentum kikeresésérél. A dokumentum kézhezvétele utan
kitolti (a kérelmek dokumentaldsa és archivaldsa céljabél) az AVSZ-M-04. azonositaju
Grlapot. A régzitendd adatcsoportok a beteget és az ellatd egységet azonosité adatok, a
kért dokumentum-masolat fajtajanak megnevezése (pl. korlap, zdrdjelentés, ambuldns
karton masolat, ellatas soran készitett video masolat, diagnosztikai vizsgalat lelete,...stb.), a
kérelem indoka, a masolandé lapok széma, hataridék, a térités kalkuldlt Gsszege. Az
iratkezelési csoportvezetS értesiti a kérelmezét a térités Osszegerdl, a téritési dij
befizetésének madjardl, a kért dokumentum masolat atvételének helyérdl (Igazgatosagi
Titkdrsag) és hataridejérdi.

Az lgazgatosagi Titkarsdgon megjelent kérelmezé esetében a kérelmet az iratkezelési
csoportvezetd torvényességi szempontbdl megvizsgaljia. A masolat kiadasanak térvényes
akadalya esetén az indokot kézli a megjelent kérelmezével és azt irasban is rogziti az AVSZ-
M-04. azonositoju drlapon. A sz6ban bejelentett kérelmet elutasitds esetén is az Grlapon a
kérelmezdvel ald kell iratni. A kitoltétt Griaprél a kérelmezének masolatot kell adni, az
eredeti példanyt az az iratkezelési csoportvezetd gyiijti a kérelmek dokumentailisa é<
archivalasa céljabol. Amennyiben a masolat kiadasanak nincs térvényes akaddlya, az
iratkezelési csoportvezetd ismerteti a masolatok téritési dijara vonatkozo dijszabast. Kozli
az igényl6vel a masolat atadasanak legkorabbi datumat és helyét (lgazgatosagi Titkarsag) és
azt az AV5Z-M-04. azonositdju drlapon is régziti. Az AVSZ-M-04, azonositéju drlapot a
folyamat befejezéséig egy, a ,Kért betegdokumentum masolatok” feliratd irattartéban
tarolja.

6.9.2 Ha a dokumentum masolat igényét a beteget ellaté egysegnél jelentik be,

Az igénybejelentt kérésével az lIgazgatdsagi Titkarsagra kell irdnyitani. Az egységnél
tajékoztatni kell a kérelmezét arrél, hogy a dokumentum masolat kiaddsa téritéskételes
szolgdltatds. A madsolat kiaddsanak ligymenetét az iratkezelési csoportvezetd intézi, illetve
koordinalja. K6zélni kell, hogy a masolat elkészitésének meltanyos hatdrideje van. Tajékoztatni
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kell tovabba a kérelmezét arrol, hogy hol talalja meg az lgazgatosagi Titkérsagot.

6.9.3 Hatosagi, vagy egyéb hivatalos szerv irasban keresi meg az lgazgatast dokumentum
masolat kiadasaval kapcsolatos igényével

A Torvényben meghatdrozott hivatalos, illetve hatésagi mdsolat kérések teljesitését az
intézmény téritésmentesen biztositja. A kérés teljesitésénél a 6.8.5 pontban meghatarozott
ligymenet, kérés-dokumentalas és archivalas valdsitandd meg.

6.9.4 Egyéb megkeresések (pl. Jogi képviseld, Biztosito).

Jogi képviselet hivatalos levelére (iigyvédi iroda, Ugyvéd) a masolat tértivevényes ajanlott
kildeményként postazhaté. Ebben az esetben a térités dijat a kérelmezé a dokumentum
masolathoz mellékelt csekken fizeti be a Csornai Margit Kérhaz szamlajara. A csekken a kalkulalt
téritendd osszeget fel kell tiintetni. Az AVSZ-M-04. azonositéju (rlaphoz a postdzdst igazold
dokumentumot (postai drlap, (irlap masolat, postakényv lapjanak masolata,...sth) csatolni kell.
Ezt kévetGen az AVSZ-M-04. azonositéju Grlap éves gydjtSbe helyezésével zarul le a
dokumentum-masolat kérésének és kiaddsanak ligymenete.

Betegdokumentum alapjén_nyujtott adatszolgaltatds a biztositasi_eseményekkel kapcsolatos
ligyintézéshez:

A biztosité tarsasagok rendszerint sajat adatlapjaikon igénylik a biztositdsi eseménnyel
Bsszefiiged személyes és betegséggel kapcsolatos adatszolgaltatast. Az adatlapot csak akkor
téltik ki a korhazban, ha:

a./ a biztosité tarsasdg irasban benydjtott kérelméhez (adatlap csatolva) mellékeli a
kedvezményezett megbizasanak, illetve felhatalmazasanak egyértelmii bizonyitékait masolat
formajaban, vagy ha;

b./ a kedvezményezett maga jelentkezik az igénnyel (személyesen, vagy irasbeli kérelemmel) és
személyazonossagat igazolja.

Az adatszolgaltatasi igény teljesithetdségére, bonyolitasara, dokumentaldsara (AVSZ-M-04.
azonositéju (rlap) és téritésére vonatkozé eljaras a 6.9.5 pontban leirtakkal megegyezik. A
szolgaltatas téritési dijat a tablazat ismerteti. Az (rlap kitdltéseert az ellatast biztosito egység
adatvédelmi felelse (EAVF), azaz az egység vezetdje a felelds, de a kitdités operativ feladataval
az egység vezetSje beosztott szakorvos kollegdjat megbizhatja. A téritési dijnak ez a formaja a
bels§ szténzési rendszer keretein belill az adatszolgaltatd egységnek tovibbithatd igazgatoi
féorvosi utasitas alapjan.

(Alternativ lehetdség arra az esetre, ha a korhaz nem télti ki a biztositd adatlapjat: fent leirt
dokumentum masolat kérési eljaras.)

Korhazi munkatérs és egyenes agi hozzatartozoja kiilén kérelmere az igazgato féorvos ddntése
alapjan a téritési dij 6sszege mérsékelhetd, vagy elengedhetd. A kérés teljesitésenél a 6.9.5
pontban meghatarozott Ugymenet, kérés-dokumentdlas és archivalds valésitandd meg. A dij
mérséklésének, illetve elengedésének kérelmét, tovabba az azt mindsité igazgatd fGorvosi
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dontest is a kitaltott AVSZ-M-04. azonositéju trlapon kell régziteni,

6.9.5 A dokumentum masolat készitésének és kiadasanak menete

A kérelem teljesithetdsége esetén az iratkezelési csoportvezetd az AVSZ-M-04. azonositéj(
Grlapon rogzitett adatok alapjan bekéri a dokumentumot az adott dokumentumtarolasi szintrél
(A, B), illetve intézkedik, vagy sajat maga jar el a C szinten térolt dokumentumak esetében,
Lemasolja a dokumentumot és az eredetit visszajuttatja a megfelel6 tarolasi helyre. Elvégzi az
AVSZ-M-04. azonositéju (rlapon a pontos dijkalkuldciét, majd a kérelmezé jelentkezéséig a
masolatot az (irlappal egyiitt a ,Kért betegdokumentum mésolatok” irattartoban tarolja.

A dokumentum madsolat dtvétele és a téritési dij rendezése a beteg, illetve annak kézvetlen
hozzatartozdja, illetve térvényes képviseléje esetében csak személyesen térténhet a
szemelyazonossdg igazoldsdval. A megadott hataridére, vagy azt kévetSen megjelent
kérelmezd az Igazgatésagi Titkarsdgon atveszi a téritési dij kalkuldcidjat tartalmazd AVSZ-M-04.
azonositéju Grlapot. A befizetés a Pénztarban ennek alapjan torténik. A Pénztar a befizetés elétt
ellendrzi az el6zetes dijkalkulaciot, sziikség esetén korrigdlja az Gsszeget. A befizetett Gsszegrél
a kérelmezé befizetési bizonylatot kap. A Pénztar a befizetést AVSZ-M-04. azonositdju drlapon a
befizetés kelte rovatban a datum kitsltésével és alairassal igazolja. Az Igazgatosagi Titkdrsdgon
a kért masolatot az igazolt befizetést kévetéen atadjak, a dokumentum mdsolat kiadisinak
keltét az AVSZ-M-04. azonositoju drlapon bejegyzik. A kérelmezé az atvételt aliirisival
igazolja. Az iratkezelési csoportvezetd a kitéltott az AVSZ-M-04. azonositoju (rlap éves gyiijtébe
helyezésével zarja le a dokumentum-madsolat kérésének és kiaddssnak lgymenetét.
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6.96 A masolat készitésének helye, az elkészités hatdrideje és kdltsége

Az 1997.6vi CLIV. torvény 24. §. (3) bekezdés c) pontja alapjan a beteg jogosult ,,az egészsegugyi
dokumentacioba betekinteni, valami nt azokrol sajat kdltségére masolatot kapni”.

Mas személy részére a betekintés, masolat kiadas a torvény 24.5. (6),(7),(8) bekezdeseében
foglaltak szigor( betartasa mellett torténhet.

A betegdokumentacié masolat kiadas eljarasi rendjét a Csornai Margit Koérhaz Adatvédelmi
Szabalyzata tartalmazza, mely minden szervezeti egység adatvédelmi felelésénél rendelkezésre
all.

A térvény értelmében tehat a betegdokumentacidba torténé betekintés téritésmentes, a
masolatok kiadasa téritéskoteles.

A kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megdllapithaté koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (1X.30.) Korm.rendelet alapjan:

Betegdokumentacié masolat kiaddsi dijai

: Papiralapt dokumentdcio
Madsolasi kdltségek:

A" szint = osztaly iroda/friss dokumentdcié kiadasakor plusz pld./

A" szint A/4 fekete-fehér lap: 12.-Ft+AFA/lap  szines: 130.- Ft+AFA/lap
JA" szint Af/3 fekete-feher lap. 24.-Ft+AFA/lap szines: 260.- Ft+AFA/lap
,A” szint dokumentacié keresés: 1.500.-Ft+AFA

B szint = osztaly/Az osztalyon 5 évig kell megdrizni az iratokat, annak dija/
,B” szint A/4 fekete-fehér lap: 12.-Ft+AFA/lap  szines: 130.- Ft+AFA/lap
B” szint A/3 fekete-fehér lap. 24.-Ft+AFA/lap  szines: 260.- Ft+AFA/lap
_B” szint dokumentcié keresés  2.500.-Ft+AFA

,C" szint = kbzponti irattdr/az osztdlyrol lekerllt dokumentacio keresés dijai/
,C" szint A/4 fekete-feher lap: 12.-Ft+AFAflap  szines: 130.- Ft+AFA/lap
,C" szint A/3 fekete-fehér lap. 24 -Ft+AFA/lap  szines: 260.- Ft+AFA/lap
,C" szint dokumentdcié keresés brutté: 4.400.-Ft Joéra

A ,C” szint esetében a munkaerd raforditas meghaladhatja a 4 orat.

Munkaidé raforditasként az igényelt adat felkutatasahoz, osszesitéséhez  és
rendszeresitéséhez, az igényelt adat adathordozo6jarél mésolat készitéséhez és a masolaton a
meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételéhez szitkséges idStartam vehetd
figyelembe. A munkaerd raforditas &sszes kéltségét a munkaerd-raforditds személyenkeénti
kéltségeinek dsszegeként kell megallapitani. A munkaerd raforditas id6tartamat személyenkent
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a kerekités szabdlyainak megfelelGen egész drara kell kerekiteni.

A papir alapon nyujtott masolat kéltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges masolt
oldalak azon része tekintetében vehetd igénybe, amellyes a mdsolt oldalak széma o tizet
meghaladja.

Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd kézbesitési kéltségeként legfeljebb az alabbi

mértékek vehet6k figyelembe:

- az adatigénylé részére postai Giton, Magyarorszag teriiletén beliil valé kézbesités esetében a
hivatalos iratokra vonatkozd belféldi postai szolgaltatas dija,

- az adatigényld részére postai Uton, kilféldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai
szolgaltaas keretében tértivevény tobbletszolgaitatassal feladott, kényvelt killdeményre
vonatkozo postai szolgaltatas dija.

Biztositdsi adatlap 2500.- Ft+AFA/Biztosité altal kért dokumentacié keresése/

2. Optikai adathordozo:
Képalkotd diagnosztikai lelet

A beteg réntgen, mammografiai felvételeinek elektronikus adathordozéra, CD/DVD-re
irasi es kiadasi dija brutt6:580 Ft.
A felvételek kizarolag a Kérhaz altal biztositott adathordozén adhaték kil
Masolatok kiadasira csak az Intézeti Adatvédelmi Felelés (IAVF - orvos-igazgato)
engedélyezése és a téritési dij befizetését kovetéen keriilhet sor.

A kiadott dokumentum madsolatokrél vezetett tirlapok megérzési ideje 5 év.

6.70 Az egészségiigyi dokumentdcié archivdldsanak, és a dokumentumok archivalasi szintek
kozti atadasdnak, megsemmisitésének rendje

6.10.1 Iranyelvek és tevékenységek a dokumentum-archivalds megvaldsitdséhoz

* Az egészségiigyi dokumentacio taroldsi rendszerét a térvény elGirasainak és az intézmény
lehetSségeinek figyelembe vételével, a gyogyité megel6z6 munkéhoz, az osztalyon kialakult
munkarendhez, az intézmény mikédésének dltalanos rendjéhez és a mindségiranyitasi
rendszerhez integralt médon kell illeszteni.

* A dokumentacio tarolasa jelenleg is 3 szinten valdsul meg és ezt a strukturat célszerd az G
szabalyzasi rendszerben is megtartani, illetve kialakitani (Kézponti Archiv Dokumentumtir):

“A" szint. Napi tevékenységgel kapcsolatos dokumentum tarolas (bentfekvd, vapy
targyhdnapban elbocséatott betegek dokumentumainak taroldsa).
Javasolt helye az osztélyiroda.
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Cél: a napi betegellatassal és kapcsolodo tevékenységekkel dsszefiiggd dokumentumok
biztonsagos és kbnnyen kezelhetd tarolasanak és hozzéférésének a biztositasa.

F& funkciok: dokumentumok rendszerezett elhelyezése, egyedi dokumentumok
nyilvantartasa (Regiszter), a havonta elbocsatott betegek doku mentumainak kétegelése,
és cimkézése, lezart havi dokumentum kotegek athelyezése “B” szint-re, egyéb
adminisztrativ miiveletek.

,B” szint. Kézepes idStartami archiv tdrolds (2-t6l 48-60 hénapos idfszak
dokumentumai).

Javasolt helye az osztalyon kialitott kézepes idGtartamd archiv tarolo lehetdség
(osztalyiroda, egyéb helyen elhelyezett zart szekrény, vagy beépitett szekrény).

Cél: az archivalt dokumentumok visszakereséséhez megbizhato és konnyen kezelhetd
tarolas és gyors hozzaférés biztositasa, a kiadott dokumentumok kovethetdsegenek
megvalositasa,

Masképpen fogalmazva a fenti iddszakon beliil tavozott sszes beteg dokumentum ainak
biztonsagos és konnyen kezelhetd kdzepes idétartamu archivalasa.

F& funkciok: dokumentumok rendszerezett elhelyezése, dokumentumok kivételének
nyilvantartdsa, a havonta elbocsatott betegek dokumentumainak kétegelt atvetele és a
kézepes idétartami tarolasi rendszerbe torténd elhelyezése. Evente egy alkalommal -
elére egyeztetett id6pontban, vagy meghatarozott Gtemterv szerint - a tarolt 4-5 éves
anyag elsé 12 hénapos részének athelyezése “C” szint-re dokumentalt atadas-atvételi
bizonylatolassal (AVSZ-M19). Egyéb adminisztrativ miiveletek.

“C" szint. Hossz( idGtartami archiv tarolds (az emissziét kévetd 48-60 honap utani
ellatasi események dokumentumai).

Javasolt helye centralizaltan, az erre a célra kijeldlt alagsori helyiségekben kialakitott
archiv dokumentum tarban.

Cél: a 48-60 hénapnal régebben tavozott és a Torvény éltal meghatarozott 30
(Zarojelentések esetében + 20 évig) megdrzendd beteg-dokumentacié rendezett,
biztonsdgos raktarozasa. Koénnyen kezelheté hozzaférés biztositasa az esetenkénti
osztalyos-, egyéni-, hivatalos, vagy kutatdsi igény szerinti visszakeresésekhez és a
kivételek kdvethetdségének regisztralasa..

F6 funkcidk: mar meglévé régi dokumentumok rendszerezett elhelyezése,
dokumentumok kivételének nyilvantartasa.

Evente a “B” szintrél athelyezett dokumentumok kétegelt atvétele és a tarolasi
rendszerbe torténd rendezett lerakdsa. A 30 évnél régebbi korlapokbol kivett
zarojelentések rendszerezett tarolasa tovabbi 20 évig (folyamatos tevékenység). Evente
egy alkalommal a tarolt anyagbél a 30 évnél idésebb korlapok és az 50 évnél idésebb
zardjelentések bizottsag altali selejtezése. A kiselejtezett dokumentumok levéltari
engedélyezésének kezdeményezése az IAVF- felé. Meghatarozott iddszakonként a
bizottsag altal kiselejtezett és a Megyei Levéltar altal megsemmisitésre engedélyezett
dokumentumok megsemmisitésre valo elSkészitése, elszéllitdsanak megszervezése.
Egyéb adminisztrativ miveletek.

Az archivalt dokumentumok fajtai: kérlapok hagyomanyos dokumentaciéval, az integralt
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szamitogépes informdciés rendszerrel eldallitott korlapok, jarébeteg (ambulans)
kartonok.

Bizonyos egységek jelentdsen eltéré, vagy specidlis adottsdgai és miikédési rendje indokolhat
(pl. Réntgen, Tiid6gondozo, Informatika, stb.) egy, az egységre értelmezett, és meghatdrozott
funkciékat érinté helyi szabdlyozds, vagy mddositds kidolgozdsat és annak irdsos régzitését
(ilyen indok lehet példdul a képalkoté diagnosztikdt, vagy egyéb regisztratumokat alkalmazo
funkcionalis egységek specidlis archivdldsi problémdja). Az egység helyi Szabdlyzatat az IEAF-
nek kell feliigyeleti kérén beliil elkészitenie és megvalésitania, figyelembe véve az intézmény
Szabdlyzatdban megadott irdnyelveket. A helyi szabdlyozds dokumentumdt az eqgység vezetdje
hagyja jova és lépteti életbe. A dokumentumok tdroldséra és kezelésére vonatkozd helyi
szabdlyozds minden érintettel valé megismertetésérél az IEAF gondoskodik. A helyi szabdlyozast
az osztdlyon minden dolgozo dltal hozzdférheté helyen kell elhelyezni.

A helyi szabdlyozds egy példénydt az IEAF Grzi meg. Egy mdsolati példényt az IAVF-héz kell
eljuttatni, aki azt oz intézményi Szabdlyzat kiegészitéseként rakja le. A helyi szabdlyozdsok
leirasat az IAVF a Szabdlyzat A fiiggelékébe szerkeszti (ez a feladat az IAVF-részérdl mds, erre
alkalmas munkatdrsra delegalhatd).

* Valamennyi tarolasi szinten biztositani kell a dokumentumok védelmét az illetéktelen
hozzaférés-, eltulajdonitas-, meghamisitas-, valamint fizikai megsemmisiilés ellen.

* A tarolasi rendszer ,C" szintjén a dokumentum(ok) kivételekor egyszer(i, de a kévetést
biztosité nyilvantartd és jelz6 (kivételkor megadott visszaviteli hataridék kovetése, jelzés a
kikérd egységnek) rendszert kell alkalmazni.

Ennek javasolt adatai:

* Dokumentumazonosité (pl. korlap esetében TAJ szam, (régebbi kdrlapokon
torzsszam, kimendszam, stb.)

* [Beteg neve
Melyik egységre kérték a kiadast

* Visszavitel hatarideje (amennyiben a dokumentum nem az ismételten felvett beteg
dokumentumaba keriil)

+ Kiadas kelte
Kiadé aldirdsa (dokumentum tar munkatérsa)

o Atvevé aldirasa

* Visszavitel datuma

» Atvevé aldirdsa (dokumentum tar munkatarsa)

e Atadé aldirdsa

* Kivétel célja

* Kikérd személye

A lejart hatdrid6k kévetése az eltérések jelzése, a dokumentum mozgds attekinthetdsége
ezekkel az adatokkal biztosithato.
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6.10.2 A .C" szintii archivalas rendszerének miikbdése és feltételrendszere

Biztonsagi rendszer:

Tekintettel arra, hogy a dokumenticié megsemmisiilése esetében kis esély van a

helyreallitasra, vagy potlasra, az alabbi biztonségi feltételek biztositasa sziikséges.

e biztonsagi zarak a Kézponti Archiv Dokumentumtar valamennyi helyiségén (minimalis
kévetelmény a hengerzar),

+ ablakok beracsozasa,

o helyiségenként el§irt szamu nagyteljesitményii kézi tlizolt6 késziilék (tdzvédelemi felelds
hatarozza meg),

e (ajénlott 1 db. a helység minden pontjat eléré vizes locsold tomlo felszerelése),

e ajanlott a fiistérzékeld és riasztd rendszer miikddtetése.

6.10.3 Az archivalassal kapcsolatban elvégzendé elirt f6 tevékenységek:

« ajelenlegi ésa ,B” szintrél atvett dokumentumok folyamatos rendezése,

e dokumentum masoldsi igényekhez a dokumentum kikeresése, madsoldsa és az elGirt
nyilvantartas elvégzése,
tervszerii dokumentum selejtezés,

e 30-évnél régebbi ,nem megdrzendd” korlapokbdl Zardjelentések kivétele, kilon
rendszerben torténd taroldsa, nyilvantartisa, az ,anya korlap” selejtezésre torténd
elkiilonitése (kritérium, hogy a dokumentumon nincs a leselejtezés tiltasat elrendeld jelolés,
bélyegzés, orvos alairas),

e selejtezés és iratmegsemmisités elGirt folyamatanak kezdeményezése az |IAVF-nél,
irat megsemmisitésre széllitashoz a megsemmisitendé dokumentumok elékészitése,

e tudomanyos kutatdsokhoz, egyéb feldolgozasokhoz a keresési igények kielégitése és a

kiadasok nyilvantartasa. A nyilvantartasbol ki kell derilnie, mi volt a tudomanyos kutatas

célja, milyen idépontban tértént, ki kapott engedélyt az adatokba torténd betekintésre.

A nyilvantartast 10 évig meg kell Grizni.

az archiv tarol6 leltaranak atvétele, kezelése.

6.11 Az egészségiigyi dokumentumok selejtezése és megsemmisitése

Az iratok selejtezését folyamatosan kell végezni, és legalabb évenkent a megsemmisitendd
dokumentumokat biztonsagos megsemmisitésre el kell szallitani.

A selejtezésnél figyelembe kell venni a megérzési id6t, mely korlapok esetén 30 év, a
kérlapokbél kivett zaréjelentések esetén tovdbbi 20 év, azaz 50 év. A jardbeteg
dokumentumok megérzési ideje 30 év.

A Torvény elSirja a szakma-torténeti, illetve oktatdsi, kutatdsi szempontbdl értékes anyag
staddsit a Semmelweis Orvostérténeti Muzeum Kényvtardnak. Hogy a kérhdz ennek a
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kovetelménynek megfelelhessen, az IEAF-ek - a Szabdlyzat életbeléptetése utdn - ,NEM
SELEITEZHETG”, jél lathato jelzéssel (esetleg erre a célra készitett bélyegzével) l1atjak el az
altaluk fenti szempontoknak megfeleld dokumentumokat. A Kézponti Dokumentumtar - a
folyamatos selejtezési tevékenység sordn — az ilyen jeldlt dokumentumokat elkiiléniti, majd a
Selejtezési Bizottsag dont azok tovabbkiildésérs| vagy megsemmisitésérél,

A helyi selejtezési eljaras tervezett idSpontjat és helyét az illetékes megyei Levéltar részére, a
tervezett selejtezési id6pont el6tt legalabb 30 nappal, irdsban jelezni kell. Azt is jelezni kell a
Levéltarnak, hogy a kérhézi selejtezést kévetéen, a sziikés tarolasi kapacitast figyelembe véve, a
selejtezheté dokumentumok biztonsagos megsemmisitésérél a korhaz intézkedik. Amennyiben
a levéltar igényt tart a selejtezés ellenérzésére, a helyszinen ellenérzi a hazi selejtezést.

Ha a Levéltar nem kivanja a helyszinen ellenérizni a selejtezést, a korhazi a selejtezési eljarast
elrendeli (IAVF). A selejtezést kévetéen a megsemmisités engedélyezését is a Levéltartdl kell
irasban kérni. A megsemmisitési kérelemnek tartalmaznia kell a selejtezendé dokumentumok
megjelélését (pl. korlap, zardjelentés, ambulans karton), évkorét, a dokumentumot el&allitd
egység megjelslését és a dokumentumok hozzavetdleges mennyiségét (iratfolyométer, vagy.
zsakok szama). A bejelentéshez csatolni kell a helyi selejtezési bizottsagi jegyzékdnyvet két
példanyban.

A képalkoto diagnosztika régzitett képanyagara (pl. réntgen film, EKG szalag) nem ir elé
archivalasi idét a Torvény. A leletek megdrzését viszont legaldbb 30 évben hatérozza meg,

Rontgen filmek selejtezésére az alabbi altalanos iranyelv vonatkozik (kivételt képez a
Tiidégondozo filmanyaga):

Ha Ot évnél régebbi a felvétel, VAGY késtbbi diagnosztikai ,hozzaadott értéke” a lelethez
képest nincs ES a felvétel tudomanyos, vagy oktatasi szempontbél jelentéktelen, ez esetben a
selejtezés kezdeményezhetd. A selejtezés, ha a film a beteg személyi adatait azonosithatéan
rogziti, megsemmisitéssel torténik (ez lehet eziistvisszanyerési eljards is).

A Rontgen egység archivalasi (és selejtezési) tevékenységének helyi specidlis szabélyozasa az
~A" Fliggelékben részletes meghatdrozasra keriilt.

A selejtezés altalanos kérhazi folyamaténak f6 1épései a kdvetkezék:

* Az IEAF-ek a ,NEM SELEITEZHETO DOKUMENTUM"-okat, ha van ilyen, folyamatosan
megjeldlik a beteg kérhazi ellatasat kovetden.

Az archivalds egyéb tevékenységei mellett ,folyamatosan” vegzett dokumentum kivalasztas.

* A dokumentumok kijeldlése selejtezésre, illetve megsemmisitésre (Kézponti Archiv
Dokumentumtar).

* A kivalasztott dokumentumok rendezett elkiilénitése és jelélése. Rendezési kritériumok:
dokumentumfajta (pl. kérlap, jarobeteg karton), ezen belil egység, ezen beliil idérendi
sorrend.

* Az elkiilnitett és rendezett dokumentumok jeldlése: dokumentumfajta, egység, referencia
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id6szak(ok).

e Szillitisra megfeleld mennyiség esetén a Levéltar értesitése, amennyiben nem kivan a
Levéltar a selejtezésnél jelen lenni, a Selejtezési Bizottsag Gsszehivasa, a

e selejtezés lefolytatasa és jegyz6konyvezese.

o A jegyzékonyv két példanyanak eljuttatasa a Levéltarhoz a megsemmisitésre torténd
selejtezés engedélyezésének kéreleméhez csatolva.

e A levéltar jovahagyo hatarozatat kévetden a dokumentumok szallitasanak megszervezése a
megsemmisitésre.

Az iratok hézi selejtezése csak az azok tartalmi jelentéségével tisztaban lévd felelGs személy
irdnyitdsa mellett végezhet6. A szakmai értéket jelentd dokumentumok jeldlése ,NEM
SELEJTEZHETG" jelzéssel mar az osztalyrdl torténd leadaskor megtorténik (IEAF) a Szabalyzat
életbeléptetését kovetden.

A Kozponti Archiv Dokumentumtdr munkatarsai altal selejtezésre elbzetesen Osszedllitott
anyagot Selejtezési Bizottsdg hagyja jova. A bizottsag tagjai: az igazgaté féorvos altal kijeldlt
orvos (a Bizottsag elndke), az iratkezelési csoportvezetd és az informatika kijeldlt munkatarsa.

A selejtezésre vonatkozod iranyelveket, kritériumokat az IAVF hatdrozza meg a Selejtezesi
Bizottsag szamara.

A hazi selejtezésrél harom példanyos selejtezési jegyzkonyv késziil. A jegyzékonyv két
példanyét csatolni kell a selejtezési szandékot a levéltirhoz bejelenté jovahagyasi kérelemhez.
A levéltari jovahagyast a hazi selejtezési jegyzokonyv harmadik példanyaval az IAVF archivalja.

A selejtezési jegyz6konyv formanyomtatvanyat a 10. sz. melléklet tartalmazza.

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

A selejtezések, levéltari dtadasok és az iratmegsem misités itemezésére éves selejtezési tervet
kell késziteni. A terv elkészitéséért és végrehajtasaért az iratkezelési csoportvezetd a felelds. A
terv végrehajtasanak ellendrzését az IAVF végzi és a selejtezés megtorténtét az
adatvédelemmel kapcsolatos éves jelentésben az IAVF régziti.

A leselejtezett dokumentumok megsemmisitésére papirgyari zizdas irat-megsemmisités
javasolt (jelenlegi kapcsoltfelvételi lehetéség: Kovdcs Erzsébet CSOMAGOLO PAPIRGYAR,
Dunadjvéros Papirgydri it / anyagdtvétel /, Tel.: 25-284 000)

A megsemmisitendd anyag atvételérdl készuld atvételi nyugta az IAVF dokumentacijaban kerdil
archivalasra.

6.12 Adatvédelmi oktatas

Az adatvédelemmel kapcsolatos alaptajékoztatas (a Torvény ismertetése, az adatvédelem
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szervezett megvaldsitasanak f6 szempontjai, a szabalyozas & funkcionalis teriiletei) az
intézmény felsé- és kozépvezetése, valamint az IEAF-ek részére kdzpontilag és szervezetten
rendszerfejlesztés idészakdban megtértént.

Az egységek munkatarsainak adatvédelmi tajékoztatsat - az alapismeretekre vonatkozdéan - 20
f6 felett az IEAF (20 6 alatt az egység vezetdje) végzi.

A Szabdlyzatot minden egység megkapja, annak helyi ismertté tételérdl, hozzdférhet&ségérsl
az IEAF-ek gondoskodnak.

Az Gj munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatdsét az IAVF, vagy az altala kijelslt
és irdsban megbizott személy végzi. A tajékoztatasnak a belépést kévets tiz munkanapon beliil
meg kell térténnie. Az alapismeretek képzését, azaz az oktatas anyaganak tudomdasul vételét
irasban rogziteni kell.

A szabalyzatban, illetve a rendszer egyéb dokumentaciojaban végrehajtott valtozésokrél az
érintetteket a viltozas jellegétdl, terjedelmétsl fliggden korlevél, vagy szobeli oktatis
formdjdban tajékoztatni kell. A tijékoztatas koordinaldsa, szervezése az IAVF feladata. A
jelentdsebb jogi kérdésekkel kapcsolatos ismertetét jogasz szakembernek kell megtartani. A
tajekoztatd korlevél masolatat, elosztasi listajat, illetve az oktatas témajat es a jelenléti ivet - az
IAVF archivalja. A feljegyzések megérzési ideje 5 év.

7 ELLENORZES, ERTEKELES, VISSZAJELZES

e IAVF altal végzett Beteg-Nyilatkozat-ellendrzések és kiértékelés

A betegek tajékoztatasanak megtérténtét, a tajékoztatasra alapozott NYILATKOZATOK
kezelését és a nyilatkozatban régzitett esetleges adatkozlési tiltasok, korlatozdsok
dokumentaldsit, érvényesitését az IAVF évente egyszer minden egységnél ellendrzi. A
tapasztaltakat statisztikai mddszerrel értékeli, A tapasztalatokat az IEAF-el megbeszélik, a
sziikséges helyesbitéseket egyeztetik.

Amennyiben ismétls ellenérzésre van szilkség, az adatlapon régzitik: (tapasztalt eltérések,
szilkséges korrekciok, felel6s és az ismételt ellendrzés idépontja). Az ismételt ellenérzést 30
naptari napon beliil el kell végezni és dokumentilni kell..

Az Osszesitett, intézményszintd eredményekrél a Intézmeny vezetésének - az adatvédelmi
teveékenység éves értékelésének keretében — az IAVF évente egy alkalommal felsdvezetsi
értekezleten beszamaol.

Az ellendrzés statisztikai értékelése az informatikai vezetdre delegdlhato.

Az ellenérzés eredményét regisztrilé adatlapot a 14.s2. melléklet tartalmazza.
Az els6 példanyt az ellendrzétt egység IEAF-¢, a masodpéeldanyt az IAVF 6rzi meg.

7.1 Alkalmazott statisztikai moédszerek

A NYILATKOZAT meglétének, a kitoltésre vonatkozo kdvetelmények teljesiilésének értékelését
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az egységek és az eléforduld eltérések vonatkozasaban statisztikai modszerek felhasznalasaval
értekeli az IAVF (pl. Pareto diagram). A modszer alkalmazasanak célja, hogy a lényeges
problémakra (egyseég, kitoltési probléma) koncentraljon a korrekcios intézkedések hatékony
megtétele érdekében.

8 ASZABALYZAT MODOSITASA ES KARBANTARTASA

Az eredeti (etalon) szabalyzat az Intézeti Adatvédelmi Felel6s (IAVF) a kezelésében all.
Aktualizalasdnak és karbantartisdnak operativ megvalésitisat az informatikai vezetd
segitségével végzi.

A szabalyzatot az IAVF folyamatosan egyezteti a megjelend (] jogszabalyokkal, és értékeli a
valtozé helyi kériilmények folytan felmeriilt Uj szempontokat. Utkbzés vagy hidnyossag esetén
kezdeményezi a modositast és az igazgatd féorvos jévahagyasa utan kidolgozza azt.

8.1 A Szabédlyzat modositasa

A valtoztatas, modositas kezdeményezésének f6 okai:

« Térvény-, rendelkezések- illetve kiilsg feltételrendszer valtozasa.
e Belsé miikodési, vagy feltétel-rendszerbeli probléma, hianyossag.
¢ A jelenleginél hatékonyabb miikddtetésre vonatkozo javaslat.

A viltoztatast barki kezdeményezheti. A véltoztatasi javaslatot els szinten az IAVF biralja el.
Amennyiben a véltoztatasi javaslatot szilkségtelennek, vagy nem megvaldsithatonak itéli,
indoklasat a javaslattevének irdsban visszajelzi. A javaslattevének az IAVF dontése ellen 15
napon beliil fellebbezési lehetdsége van, melyet a Intézmény igazgaté féorvosanak kell
benyujtania. Az igazgato féorvos a megfellebbezett javaslatot vitdra az erre meghatarozott
vezetdi forumra utalja. Ha a vezetdi forum a valtoztatasi javaslat mellett szavaz, a javaslatot
végleges kidolgozasra az IAVF-hez tovabbitja. A javaslat elvetésekor az IAVF a kezdemeényezot
irasban tijékoztatja a vezetdi forum dontésérdl és az indoklasrol.

Ha az IAVF a hozza benyujtott valtoztatasi javaslatot hasznosnak és megvalésithatonak tartja, a
javaslatot kidolgozott formdban vitara a vezetdi férumhoz tovabbitja. A vezetSi forum a
javaslatot megvitatja, szilkség szerint véleményezi, kiegésziti, illetve egyetértését irasban
régziti. Ezt figyelembe véve, az igazgato fGorvos déntése alapjan, az IAVF elkésziti a szikséges
szabélyzatmédositast, megjeldli a modositasrol értesitenddk korét.

A kidolgozott valtoztatast a kérhaz igazgaté féorvosa hagyja jovd, illetve lépteti életbe.

A valtoztatassal kapcsolatos folyamatot a 7. sz. melléklet tartalmazza.
Viltoztatasi igények hidnydban haromévente sziikséges a szabdélyzat feliilvizsgalata abbodl a
szempontbol, hogy a jogszabalyi kornyezet, illetve egyéb tényezék valtozasa nem indokolja-e

médositasat. Az értékelést az IAVF elterjesztése alapjan a vezetdi forum végzi el.

Atmeneti miiszaki problémak (helyiség, tarolé rendszer, berendezés, zérhatdsdg) esetén az
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idGszakos intézkedésekre az IAVF tesz javaslatot az Intézmény igazgato féorvosanak, aki dént a
teenddkrdl és a sziikséges feltételek biztositasa mellett elrendeli a teenddk végrehajtasat,
illetve az atmeneti szabalyozas ervényesitését. Az idfszakos valtozasokra vonatkozod
dokumentdciot az IAVF irattdrozza.

Jovahagyds utan a modositast a kiosztasi jegyzéknek megfeleléen (16.sz. melléklet) az IEAF-ek
részere kiadja. Egyuttal az etalon szabalyzatot is karban kell tartani gy, hogy a modositasok
egyertelmiien kovethetdek és dokumentaltak legyenek.

8.2 Az adatkezelési rendszer karbantartisanak szabalyozasa

A Szabdlyzat szévegének minden egyes oldaldn a ldblécben szerepel a Verzidszém egy egész és
egy tizedes szam megjelolésével, (pl. Verzié 1.0, 1.1, stb.). Az elészér kiadott Szabdlyzat az 1.0
verzioszdmi szabdlyzat. Kisebb médositdsok a tizedesszdm esetenkénti eldre léptetésével
torténnek. A 9-es érték elérésekor, vagy alacsonyabb értéknél, de jelentds szovegvdltoztatasnal
dénteni kell (IAVF javaslata alapjén az igazgato foorvos) a kévetkezd verzié elkészitésérdl és
kiadgsdrol.

A rendszer karbantartdsa harom szinten térténik:

8.2.1 A szabalyzat karbantartasa:

Mint azt az el6zd pont leirja, a rendszer illetve a szabalyzat modositdsat, korszer(isitését az
id6szakos rendszerellendrzések megallapitasai, észrevételek és problémak, panaszok, illetve a
jogszabalyok valtozésai, intézményen beliili adatvédelmet, illetve adatkezelést é&rinté
szervezeti, vagy mikodési valtozasok tehetik sziikségessé.

A Szabalyzatot a nyomtatott forman (hard copy) kivil magneses lemezen is biztonsagosan
tarolni kell. Az informatikai vezeté két nyomtatott példanyt készit ETALON (jelélése: ETALON#1
000 és ETALON#2 000) a Szabalyzat teljes szovegérdl, beleértve a mellékleteket is, Az egyik
példanyt az IAVF-nél, a masik példanyt az lgazgatdsagi Titkarsdgon kell megdrizni. Az
lgazgatosagi Titkarsdgon lévd etalon példanyt zart, lepecsételt boritékban, biztonsigos és a
felbontasra jogosultak altal ismert helyen kell tartani. A boritékot csak a Intézmény igazgatd
fGorvosa, illetve az IAVF bonthatja fel. A szabdlyzatok szétosztdsahoz sziikséges sokszorositis
csakis és kizérélagosan az IAVF etalon példanyarél térténhet (ETALON#1 000).

A karbantartast az IAVF utasitasai és megbizasa alapjan az informatikai vezetd végzi. A
karbantartas soran végrehajtott valtozdsokkal médosult verzidk nyilvantartasat és a
valtozdsokat az informatikai vezetd manualisan, vagy szoftvertimogatassal nyilvantartja a
kovethetdség és esetleges visszaallithatosag biztositasa érdekében. A valtozasokrél az
érintetteket tajékoztatjdk a 10. pontban meghatarozottak szerint (felelés IAVF). Az etalon
szoveghez viszonyitott 30%-os véltozas esetén az IAVF az igazgato f6orvosnak javaslatot tesz a
Szabalyzat kovetkezd verzidjanak kiadasara. Egyetértés esetén az igazgatd féorvos elrendeli a
kordbbi valtozat példanyainak maradéktalan begyljtését és megsemmisitését, valamint az uj
valtozat kiaddsit, melynek atvételét kiadasi jegyzeken regisztralnak (16.sz melléklet) . A
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Szabalyzat Ujabb verzidjanak kiadéasa el6tt az IAVF elkészitteti az (] etalon lemezt a korabban
leirtak szerint. A sokszorositas a fent leirt modon az Gj etalon lemezrdl torténik.

822 Az Adatvédelmi FelelGsi Rendszer karbantartasa:

A személyi valtozasok kovetése az IEAF bejelentése alapjan valésul meg. Egyrészt irdsban nekik
kell jelezniiik az IAVF felé a valtozast, masrészt az IAVF éves rendszeresseggel a 6. sz,
mellékletében bemutatott nyomtatvany felhasznalasaval biztonsagi ellenérzést végez, és ha
kell aktualizalja az IEAF-6kré| vezetett nyilvantartast. Uj IEAF Kijelolése esetén az IAVF eldkésziti
az irasos megbizast, amit a Intézmény igazgat6 féorvosa ir ala.

8.2.3 A Intézmény struktiravaltozasa altal sziikségessé valt karbantartas:

Amennyiben a strukturavaltoztatds sziikségesse teszi, hogy a Szabalyzatot és a rendszert
médositani kell, a struktira médosulassal kapesolatos valtoztatasi igényrél az IAVF tajekoztatja
az igazgatd féorvost. Az igazgato féorvos értékeli a javaslatot és dént a modositasrol, egyben a
modositassal megbizza az IAVF-t.

9 DOKUMENTACIO

Az adatvédelmi rendszer adminisztraciojat a kizarolagos célszer(iségre kell minimalizdlni! Ennek
értelmében az ezzel kapcsolatos adminisztracio elemei az alabbiak:

9.1 |EAF-ek nyilvantartdsi listaja.

A listat a 2. sz mellékleten bemutatott dokumentum segitségével keriil nyilvantartasra. Adatai:
név, osztaly, kapcsolodo egység/ek).

A lista naprakészségérd| az IAVF gondoskodik. A valtozas bejelentése az egység vezetdjének a
kotelessége. Az aktualitast az IAVF évente feliilvizsgalja.

9.2 Betegdokumentdciérdl kért masolatok nyilvantartasa.

A dokumentum masolat kérésének regisztralasara szolgdlé Grlap (Id. 4.sz. melléklet) céljat és
hasznalatat részletesen leirja a 6.9 pont.

(A régzitendé adatok: osztdly/egység neve, kérelmet kezelS ligyintézé neve, a beteg neve,
ellGtdsi eset-azonositd pl. TAJ, vagy torzsszam. milyen dokumentdcidrdl kér mdsolatot, keresést
seqitd informacidk (pl. sziletési év, honap, nap, kérhdzi kezelés idépontja, vagy tdvozds ideje),
mdsolatkérés indoka., kérelmezé aldirdsa, illetve irdsos kérelem esetében kinek tértént az adat
tovébbitds, adat tovabbitds idépontja, mddjo, adat tovabbitds kore.)
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A Torveény figyelembe vételével irasbeli megkeresés alapjdn (pl. orszdgos intézetek) sor keriilhet
adat tovabbitisra. Ebben az esetben az irasbeli megkeresést és a kiadott dokumentacio
megjelélését is nyilvan kell tartani.

A dokumentum masolat kérésének regisztralasara szolgdlo drlap (Id. 4.sz. melléklet) megérzése
az iratkezelési csoportvezetd kezelésében torténik, aki évenkénti kiertékelést végez és ennek
informacija az IAVF éves jelentésében felhasznalhato (kért masolatok szama, befizetett Hsszeg,
problémak, javaslatok, stb.). A kalkuldlt és kitéltott trlapokat az iratkezelési csoportvezetd az
éves jelentés elkészitéséig térolja, utana az Grlapokat a Kozponti Dokumentumtarnak tovabbi
megorzeés celjabol dtadja. Az (irlapok megérzési ideje 5 év.

9.3 Az elutasitott adatkérések nyilvantartasa (és jelentése).

Olyan adatkéréseket, amelyeknél térvényes akadaly meriil fel a kiadassal kapcsolatban, az

iratkezelési csoportvezetd az elutasitas eldéntése celjabol az IAVF elé terjeszti be. Az elutasitasi

dontest és indoklast az intézmény jogtanacsosa is aldirja. A dokumentalds médja:

3 irasban benydjtott kérelem esetén a kérelemhez csatolt elutasitasi indoklis madsolata
(eredeti példanyt a kérelmezd kapja),

0 szobeli kérelem esetén a kérelmet regisztralé dokumentum masolatot igényld Grlap —mely
rogziti az elutasitas indoklasat- (Id. 4. sz. melléklet) .

Részletesebb indoklds esetén az indoklast csatolni lehet az trlaphoz.

Az elutasitott dokumentum madsolat kérésekrsl célszerd egy killon egyszerli nyilvintartast

vezetni, mert amennyiben a Miniszterelndki Hivatal Adatvédelmi Biztosi Irodajatél az

elutasitasokra vonatkozo jelentési felszélitas érkezik, a jelentést az archivalt anyagbdl térténd

kikereséssel kell elkésziteni.

Ezeknek az adatoknak a megdrzési ideje 5 év.

9.4 Uj munkatars adatkezelési, adatvédelmi oktatdssnak nyilvantartasa

A nyilvantartast az oktatas megtorténtét igazold adatlapon kell régziteni (Id. 17. sz. melléklet).
Az Grlapon rogzitett adatok: az oktatas targya, kelte, oktatott munkatirs neve, szervezeti
egység, oktatdst tarté neve, aldirasa, tudomasul vétel ali irasa, mellékelt segédanyag(ok)
felsoroldsa). Az oktatast és nyilvantartast az IAVF altal kijelolt és megbizott munkatars végzi.

Az oktatas megtdrténtét igazold dokumentacio megérzési ideje 5 év.

9.5 Elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt dokumentumokra vonatkozé feljegyzés

Dokumentum(ok) elvesztését, eltulajdonitasat, egyéb dton tortént megsemmisiilését rendkiviili
eseményként kezeljiik és arrol feljegyzést a 9. sz. melléklet dokumentumanak segitségével
készitink.
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9.6 Az archivdldssal kapcsolatos adminisztracio

Célja a dokumentumok egyszerl kovethetosege. A teenddk leirasat a 6.10 pont részletezi.

9.7 Az ellenérzések litemezése

Az ellendrzések tervszerliségét és megtorténtét, valamint az eltéréseket és szikséges
intézkedéseket feljegyzésben kell rogziteni (a Nyilatkozatokra vonatkozo ellendrzés részletes
leirasat a 7. pont fogalmazza meg). Ellendrzés targyat képezheti még a Szabalyzat megfeleld
érvényesitésének vizsgdlata, a feltételrendszer ellendrzése. Az eltérések visszaellendrzési
eredményének régzitése intézményi szinten az IAVF feladata, ez a dokumentacio az intézmeényi
éves adatvédelmi jelentés (beszamold) mellékleteként keriil irattarozasra. Az egységek szintjén
az |EAF-ek kotelesek a garantalt miikédtetés érdekében rendszeresen ellenérizni. irdsos
feljegyzést az IEAF csak jelentds eltérés észlelése esetén készit. A feljegyzés egy példanyat az
IAVF-hez juttatja el, masik példanyét az osztalyon/egységnél Grizik meg.

Feljegyzendé eltérés az, ami jelzés ellenére is ismétlodik, hatdsa negativan befolydsolhatja oz
egység, vagy az intézmény mikdidéset, megitélését, vagy oz eqységen beliil nem helyeshithetd.

9.8 Tudomdnyos kutatasi tevékenység céljabél tdrténd adatbetekintésre vonatkozo
nyilvantartas.

Az adatkérések és a hozzajarulas, valamint a megfelel6 adatkezelés kételezettségének
nyilvantartasat a 18. sz. melléklet (AVSZ-M-18 dokumentum azonositd) dokumentumanak
felhasznaldsaval végezziik.

9.9 A csornai Margit Kérhazban a jelentési rendszer kotelezd elemei az aldbbiak:

o |EAF-ek éves beszamoldja

Elgirt formdjanak betartdsa az egységesités és dsszesithet&ség miatt kotelezd. Az eldirt format a
8. sz. melléklet tartalmazza (Dok. azon.: AVSZ-M-08.)

Leadasanak hatarideje: targyévet kovetd januar 15.

Az éves beszamold két példanyban késziil, melybél 1 peldanyt az IAVF-nek kell elkiildeni.

« |AVF éves beszamoldija
Késziti: az IAVF. Leadasanak hatarideje: targyévet kdvetd januar 31.

Egy példanyit az Intézmény igazgatd fdorvosa kapja, a masodpéldanyt az IAVF sajat

Ty

 Kiilénleges eseményekrdl sz616 jegyz6kdnyv, feliegyzés, bejelentés.
Az IEAF 3ltal elkészitett jelentés leaddsanak hatdrideje az esemeényt kdvetd 72 dran belil,
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amennyiben a siirgdsség és az esemény jelentésége mast nem indokol.

Egy példanyt az IAVF-hez kell eljuttatni, masodik. peldanyt az IEAF sajat dokumenticiés
anyagaban gydijti. A jelentésrél késziilt masolatot mellékletként az IEAF éves jelentéséhez
csatolja, mint rendkiviili, jelentendé esemeényt.

A feljegyzést a 9. sz. melléklet (Dok. azon.: AVSZ-M-09.) (irlapon és az ott megadott
szerkezetben kell elkésziteni).

10 A SZABALYZAT ISMERTTE TETELE ES HASZNALATA

A Szabalyzat az Intézmény minden munkatirsa elétt nyitott. Az eredeti szabdlyzatrél késziilt
masolat valamennyi gyogyité-megelézé és azzal adatkezelési kapcsolatban lévé egységen
kiaddsra keriil és azt minden érintett munkatirs szamara hozzaférhetévé kell tenni. A
Szabalyzatok kiadasat és dtvételét kiadasi jegyzéken vezetik (16.sz. Melléklet). A médositisok
kiadasdt és az érvénytelen szévegek visszavonasit is ugyanennek a dokumentumnak a
segitségével tartjak nyilvan. Egy masolati peldannyal a Kézponti Archiv Dokumentumtarat is el
kell Iatni. A szabdlyzat tartalmat minden munkatérsnak a munkakoréhez sziikséges mértékben
ismernie kell és annak eléirasait kételes betartani.

11 HIVATKOZASOK

Az egészségligyi adatkezelést meghatarozé jogszabdlyi kérnyezet

* 1992, évi LXII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol;

* 1996. évi XX. Térvény a személyazonosité jel helyébe lépd azonositisi médokrdl és az
azonosito kddok hasznalatardl:

* 1997. évi XLVIL. térvény (tovibbiakban AV Torvény) az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl;

* @z 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrél;

szakmai jogszabalyokban elrendelt kételezd egeszségiigyi adatszolgdltatasok (OSAP

részeként);

OEP szerzGdésben meghatarozott adatkszlések;

Informatikai Tarcakozi Bizottsag 8. sz. ajanldsa;

Az informatikai biztonsagrél (modszertani kezikonyv);

Az Uj EU pre standard (CEN TC 251).

12 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az intézmény igazgatd féorvosanak aldirdsa keltétd| visszavondsig érvényes,
A szabalyzat ETALON példanyainak (2 db.) nyomtatdsat, a szilkséges masolatszam felmérését,
valamint a sokszorositott szabdlyzatok szétosztdsit, és a szétosztas nyilvantartdsit, az
érvénytelen szabalyzatok bevonasat az informatikai vezets végzi.
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