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A munka torvénykonyvérdl szolo 2012.évi L. tv. személyiségi jogok védelmére és adatkezelésre
vonatkozo rendelkezései illetdleg az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. tv.
egészségligyi szolgalati jogviszony létesitésére vonatkozd rendelkezései értelmében tajékoztatom,
hogy a Dél-pesti Centrumkérhaz - Orszagos Hematologiai ¢és Infektologiai Intézet (tovabbiakban:
Intézmény), székhely: 1097 Budapest, Nagyvarad tér 1. munkavallalassal/egészségiigyi szolgalati
jogviszonnyal (a tovabbiakban egyiitt: munkaviszony) kapcsolatos személyes adatait Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabalyzata (SZ-39, Altalanos Szabalyozasanak (a tovabbiakban: Szabélyzat)
megfeleléen kezeli.

A szabalyzat mindenkor legfrissebb verzioja az Intézmény intranet oldalan elérhetd.

On a Szabalyzat alapjan tdjékoztatist kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti adatainak
modositasat, vagy — a jogszabalyban meghatarozott adatkezelési kotelezettségek kivételével- torlését a
szabalyzatban feltiintetett elérhetdségeken.

Tajékoztatom, hogy jogainak sérelme esetén az adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzatban
megtalalhato elérhetéségeken jogosult tiltakozni, birdsdghoz, illetve a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulni az alabbi elérhetdségeken:

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
1374 Budapest, Pf. 603.
+36 (1) 391-1400.

Az Intézmény a Szabalyzat 5.1.4. fejezete rendelkezéseinek megfeleléen az altala végzett
adatkezelésekr6l nyilvantartast vezet, melyek koziil a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatott személyeket az alabbi adatkezelések érintik.

Szamlék és az ahhoz kapcsolédo bizonylatok nyilvantartasa

Adatkezelés célja: A vevoi és szallitoi kapcsolatok adminisztracioja

A gazdasagi rendszerbe rogzitésre keriilnek a szallitdi/ vevoi papiralapu és elektronikus szamla adatok.
A szamlak lehetnek elektronikus szamlak is (szallitoi csak). Fizetési felszolitas késziil a vevének. Az
intézmény idészakonként egyenlegkdzlot készit és kiild a szallitdoi és vevdi szamara. Szamviteli
torvény értelmében 8 évig kell megdrizni a kiallitott és befogadott szamlakat és a kapcsolodod
bizonylatokat. Tarsosztalytol konziliumok esetén teljesitési dokumentacioként betegadatok tarolasa
torténik (vevo szamlak).

Kozbeszerzésekkel, ill. allami vagyonnal kapcsolatos adatkezelés. megrendelés, teljesités oldal

A kozbeszerzések, kdzpontositott kdzbeszerzések, illetve allami vagyon kezelése kapcséan taroljak az
alabbi dokumentumokat: Vagyonnyilatkozatot, Uzleti titoktartasi nyilatkozatot, Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot, Es¢lyegyenlOségi nyilatkozatot kell a kdzbeszerzés alanyaira vonatkozva tarolni az
intézményben védett modon. Kozbeszerzésben oOnalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
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dontésre vagy ellendrzésre jogosultak kore: bizottsagi tagok, szakértok, dontéshozok, ellenérzésre
jogosult személyek. Az ajanlatkérd koteles minden sziikséges intézkedést megtenni annak érdekében,
hogy elkeriilje az Osszeférhetetlenséget és a verseny tisztasaganak sérelmét eredményezd helyzetek
kialakulasat. Védett munkahelynek mindsiilé szervezetek esetében a megvaltozott munkaképességii
vagy hatranyos helyzetli munkavallalok keriilnek alkalmazasra a szerzddés teljesitése soran, errdl a
felhivas soran rendelkezni lehet, és az ajanlatkéronek nyilatkozni illetve hivatkozni kell a felhivasban.
Szallitok részérdl a kdzbeszerzes kotelezd mellékleteiként kell feltdlteni a kdvetkezé dokumentumokat
a kozbeszerzes.gov.hu portalra, illetve a dokumentumokat a kozbeszerzésben ajanlattevd, dontésre
jogosult, ellenérzésre jogosult személyek rendelkezésére bocsatani, illetve védett mdédon tarolni:
Nyilatkozat azon szakemberek (szervezetek) tekintetében, akiket be kivan vonni a teljesitésbe a
321/2015. (X.30.) Korm. rendelet 21. § (3) bekezdés b) pontja alapjan. (Név, végzettség, képzettség,
gyakorlati id6, szakemberrel igazolni kivant alkalmassagi minimumkovetelmény.) Szakmai 6néletrajz
tartalma: név, sziiletési idd, allampolgérsag, iskolai végzettség, mettdl meddig, intézmény, korabbi
projektek ismertetése, kezdési és befejezési idopontjai, év, hé megjeldléssel, ellatott funkciok és
feladatok felsorolasa, munkahelyek év, ho megjeloléssel, munkahely megnevezése, beosztas.
Szakember végzettségét igazold okiratok: bizonyitvany/oklevél/diploma egyszeri masolata;
Szakember altal alairt eredeti rendelkezésre allasi nyilatkozat, keltezés, alairas. Teljesités igazolasara
az eredménytermékek kozil személyes adatokat kezelhetnek feljegyzések, projekt dokumentacio
véleményezések, valamint a jelenléti ivek, emlékeztetok kotelezd mellékletek esetében, melyek név,
szervezet, elérhetoség adatokat tartalmazhatnak.

Adatkezelés célja: koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba allami vagyonnal valo
gazdalkodas soran atlathatosag, elszamoltathatosag, OsszeférhetOség, ellendrizhetdség, verseny
tisztasag biztositdsa

Jogi személy szerzédéses partner kapcsolattartéinak nyilvantartasa

A jogi személy szerzddéses partnerek a szerzddés teljesitése érdekében munkavallaloi koziil
kapcsolattartokat jelolnek meg a szerz6désben, tovabba a szerz0dés teljesitéséhez kapcsoldddan egyéb
személyes adatok megadasara is sor keriilhet.

Adatkezelés célja: A szerz6do felek kozotti, a szerzodésbol fakadd jogok és kotelezettségek
érvényesitése, a felek kozotti kapcsolattartas.

Kintlévoségek nyilvantartasa

Azoknak a személyeknek (betegek, maganszemély iligyfelek, egészségiigyi dolgozok, az egészségiigyi
intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek) nyilvantartasa, akiknek
pénzbeli tartozasuk van -példaul az egészségiigyi ellatast nem fizették - meg az intézmény felé.
Adatkezelés célja: KintlévOségek nyilvantartisa érdekében sziikséges személyes adatok kezelése

Egészségiigyi szakember-képzés (gyakorlat szervezés)

To6bb tipust szerzodést kot az Intézmény, melyben a hallgatd neve, OM azonositoja, gyakorlat jellege
szerepelhet személyes adatként. Az oktatasi intézménnyel (pl. Meta, Oktav, Egyetemek) szerzodése
van az intézménynek arra, hogy tanulokat fogad gyakorlatra. Az oktatdsi intézmény megkiildi a
gyakorlati célbol érkezd hallgatok listajat. Egyéb esetekben kozvetitdé cégekkel (pl
szakgimnaziumokbol érkez6 tanulok kozvetit6i) kot egyiittmiikodési megallapodast az Intézmény a
hallgatok gyakorlataval kapcsolatban. A kozvetitd cég megkiildi a gyakorlati célbdl érkez6 hallgatok
listajat (név szerint). A hallgatokrol az Intézmény jelenléti ivet/ gyakorlati naplot/tiz, munka és
balesetvédelmi naplot vezet, ezeket megkiildi a szerz6dott partnernek. A hallgatok az oktatasi
tevekenység soran részt vesznek a gyogyitasi folyamatokban, ennek soran csak kdzvetve férnek hozza
személyes adatokhoz. Az adatokat a tanuldi jogviszony befejezOdését kdvetd harom évig kell
megorizni.

Adatkezelés célja: Az egészségiigyi szakemberképzésben részt vevO tanulok jogviszonyanak
megteremtése.
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Iktatas és iratkezelés

Az egészségligyi intézmény az elektronikusan vagy papiron beérkezd €s kimend dokumentumokat
rogziti az iktatd rendszerében. A beérkezod és kimentdé dokumentumokat és az iratkezel6 rendszerben
taroljak, (és beszkennelik) az azonositashoz, visszakereséshez sziikséges adatokkal egyiitt. A rendszer
koveti a feladatok hataridejét és feleldseit.

Adatkezelés célja: Az iratok iktatasa, nyilvantartasa

Foglalkoztatassal kapcsolatos adatkezelés

1) Munkavallald6 munkaképes allapotanak ellendrzése, alkohol befolyasoltsagara vonatkozo adat
rogzitése; 2) Munkavallalé megfelel6 méreti munkaruhazattal valo ellatasa; 3) Munkaruhak
fellelhetdségének nyomonkovetése;. 4) Kulcsok nyomonkdvethetdsége, illetve annak vezetése,
hogy ki vette fel a kulcsot, és nyitotta ki a zarhato helyiséget, illetve ki adta le a kulcsot, és
zarta a helyiséget. 5) Annak nyomon kovetése, hogy kihez rendelték a belépokartyat. 6)A
behajtasra jogosultsag ellendrzése. 7)Belépéssel kapcsolatos, éves rendszerességgel
ismétlendd oktatasok (tliz- munkavédelem, informaciobiztonsag stb.) teljesitésének igazolasa-
jelenléti ivek 8) Ugyeleti behivashoz az iigyeletet ellatdé munkatarsak lakcimének
nyilvantartdsa

Adatkezelés célja: 1) Munkavallal6 munkaképes allapotanak ellendérzése, alkohol befolyasoltsagara
vonatkozd adat rogzitése. 2) Munkavallalé megfeleld méretli munkaruhazattal vald ellatisa. 3)
Munkaruhédk fellelhetoségének nyomonkdvetése. 4) Kulcsok nyomonkdvethetsége, illetve annak
vezetése, hogy ki vette fel a kulcsot, és nyitotta ki a zarhato helyiséget, illetve ki adta le a kulcsot, és
zarta a helyiséget. 5) Annak nyomon kovetése, hogy kihez rendelték a belépokartyat. 6) Gépkocsik
behajtasi engedélye 7) Belépéssel kapcsolatos, éves rendszerességgel ismétlendd oktatdsok (tliz-
munkavédelem, informaciobiztonsag stb.) teljesitésének igazolasa 8) A betegellatas érdekében
sziikséges lehet hogy gyorsan taxit tudjanak kiildeni a behivando orvosért, ennek érdekében nyilvan
tartjak az iigyeletesek lakcimét.

Peres eljarasok

Adatkezelés célja: A per sordn a tényallas tisztdzasashoz sziikséges tények bizonyitasa

Folyamatban 1év6 perekkel kapcsolatos adatkezelés - azon esetekben relevans, ahol az adatkezelés
eredeti jogalapja szerinti meg6Orzési id0 lejart, csak folyamatban 1évé per miatt sziikséges az
adatkezelés. Ilyen esetekben eldfordulhat, hogy a megdrzési idé utan is meg kell tartani pl. egy
képalkotason alapuld diagnosztikai felvételt, munkaszerzodést vagy egyéb személyes adatokat
tartalmaz6 dokumentumot.

Az IT iizemeltetéshez kapcsolédo személyes adatok

A GDPR kovetelményeinek valé megfeleléshez sziikség van az informatikai infrastruktira
biztonsagos miikddtetésére. Ehhez elengedhetetlen a felhasznalok és a kiilonféle jogosultsagaik
nyilvantartasa. A jogosultsagokat megalapozod engedélyeket az adatvédelmi felel6s hagyja jova.
Ezeket a dokumentumokat altalaban papir alapon taroljak, de a visszakereshetdség miatt digitalizalva a
hibajegykezel6 vagy az iktatd rendszerben is tarolhato.

Adatkezelés célja: Az informatikai kornyezet biztonsagos ¢és hatékony munkavégzést szolgalod
tizemeltetése.

Kikiildetési rendelvények és azok elszamolasaval kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasa.

A kikiildetésekkel kapcsolatban nyilvantartast kell vezetni a 1995. évi CXVIL térvény a személyi
jovedelemadordl értelmében, a jogszabalyban foglalt adattartalommal. A nyomtatvany kitoltése a HR
osztalyon torténik

Adatkezelés celja: A kikiildetéssel kapcsolatos elszamolas és a kapcsolodo bizonylatok tarolasa.
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Kozosségi szolgalat

A kozépiskola elvégzését kozvetleniil kovetd érettségi vizsgaiddszakban az érettségi vizsgak
megkezdésének feltétele Otven ora kozosségi szolgalat (2011. évi CXC. tv 6. § 4. bek.).
Tanulo/Iskola/Sziild jelzésére Intézmény az iskolaval szerzodést kot.

Adatkezelés célja: kdzosségi szolgalat elvégzésének igazolasa (iskolatdl kapott formanyomtatvany
kitoltése).

Tanul6k szakmai gyakorlatai

Egyetemekkel kotott szerzodésekben rogzitett adatok nyilvantartasa a medikus tanuldk iskolan kiviil
teljesitend6 szakmai gyakorlatarol az egyetemi képzes 6. szemeszterét6l. Szakmai gyakorlatos didk az
oktatasi intézményt0l hozza az aldbbi dokumentumokat. 1. Szerzédést a szakmai gyakorlattal
kapcsolatban. Ebben a dokumentumban keriil rogzitésre, hogy a gyakorlat ingyenes vagy kap fizetést a
hallgato. 2. Szaktantdrgyanként késziil egy-egy felkérés szakmai gyakorlatra. A gyakorlat végén
tantargyanként késziil egy-egy igazolo lap. Amennyiben eléiras akkor egy zar6 dolgozat is késziil.
Adatkezelés célja: Szakmai gyakorlatra iranyul6 szerzddés teljesitése.

Az intézmény iltal szervezett OKFO tovabbképzések

Az egészségiigyi intézmény az egészségiigyi dolgozok tovabbképzését az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzésének szabalyairdl szoldé 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet alapjan végzi. Kotelezo
szakmacsoportos tovabbképzés esetén a regisztraciot az erre létrehozott SZAFTEX feliileten az
egészségligyi dolgozd végzi el és a tovabbképzés lebonyolitasahoz sziikséges dokumentaciot a
tovabbképzést szervezd egyetem juttatja el az egészségligyi intézménybe. Regisztraciot kovetden
vehetdk igénybe a portalok. SzervezOok részérdl a tovabbképzenddk illetve jelentkezOk jovahagyasa,
clutasitasa, értesitése. Az elméleti és/vagy gyakorlati pontokhoz igazolast allit ki a képzoéhely altal.
SZAFTEX: Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl szold 63/2011. (XI. 29.)
NEFMI rendelet 3. § (1)-(3) bekezdésben foglaltaknak megfelelden az egészségiigyért felelds
miniszter meghatarozta a kotelez6 szakmacsoportos tovabbképzési tanfolyamok megujitott szakmai
tartalmait.

Adatkezelés célja: munkavallald képzésre torténd regisztracioja, javaslat készitése az oktatason valo
részvételre, a szakdolgozok kotelezO és szabadon valasztott tovabbképzésén valo részvétel
dokumentalasa, kozremiikodés a jelentkezés ligyintézésébe.

Telefon flotta iizemeltetése

Az OKFO iizemeltet egy kozponti mobilflottat, ezzel kapcsolatban az intézménynek van szerzédése az
OKFO-vel. A flottahoz az intézmény dolgozoi csatlakozhatnak. A flotta {igyintézését az intézmény
végzi, a dolgozod kizarélag az intézménnyel all kapcsolatban, az OKFO-el és a mobilszolgaltatoval
nem. A dolgozd kitdlt egy igénylést, a vezetd engedélyezi. Az engedélyezett keret tulhasznalatat
levonjak a fizetésébol. Lehetdség van sajat SIM kartya bevitelére és kivitelére a flottabol. Az intézet
adot fizet a vélelmezett magancélu telefonhasznalatért. Nyilvantartasra keriilnek a kdvetkezé adatok:
Név, osztaly kod, engedély szama id6 intervalluma, szolgaltatd neve, szerzodésazonositd, csomag
tipusa, a csomag koltségviseldje, kiegészitd szolgaltatasok, kiegészitd szolgaltatasok koltségviseldje,
SIM kartya azonosito, PIN1, PIN2, PUKI1, PUK2, kiadott csaladi csomag igazolds. A
megallapodasban meghatarozott keret tullépése esetén a HR intézi a nyilatkozatot tett alkalmazottak
bérébdl torténd levonast a kiillonbozet erejéig, a pénziigy biztositja és tarolja a keletkezd bizonylatot.
Adatkezelés célja: Az intézeti mobiltelefonok és hivaskdltségek nyilvantartdsa, a mobiltelefon
hasznalati lehetdségek biztositasa a koltségek téritése €s az adofizetési kotelezettség teljesitése végett.

Dolgozoi e-mail fiokban tarolt, munkavégzéssel osszefiiggo levelezés

Munkaltatd a foglalkoztatottak szdmara biztositott email fiokban tarolt, mentett és archivalt,
munkavegzéssel 6sszefliggd barmilyen iigyfél és beteg adatokat, kiemelten a kapcsolattartasi adatokat,
a munkavallalo iratkezelési és informacidbiztonsagi szabalyzata alapjan, az ott meghatarozott,
rendszeres feliilvizsgalatra kijelolt ideig tarolja, adatvesztés esetén a mentett allomanyokbol
visszaallitja az adatokat, és az archiv allomanybol sziikség esetén adatok, informaciok, dokumentumok
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elokeresését végzi. Foglalkoztatott figyelmét fel kell azonban hivni arra, hogy meghatarozott idonként
(feliilvizsgalatra kijel6lt hataridé) a munkavégzésével kapcsolatos elektronikus dokumentumokat a
szervezet iratkezel6 rendszerében koteles atmenteni, levelei koziil ezért azokat helyezze at, valamint a
magancélu anyagokat minden esetben torolje. A magancélu levelezés az intézménynél nem
engedélyezett. A 2019-51 NAIH hatarozat jeloli meg a 6. cikk e) szerinti kdzhatalmi tevékenységet
jogalapként.

Adatkezelés célja: Munkaltatd kozérdekli feladatanak ellatdsa, mentések €s archiv allomanyok
készitésével és sziikség esetén hasznalataval az adatbiztonsag ndvelés és biztositdsa.

Vallalkozasi tevékenység kapcsan foglalkoztatott munkatarsak

Az ¢érintett IT rendszerek ¢és eszkozok IBSZ-ben szabalyozott védelme A kamerahasznalati
szabalyzatban szabalyozott intézkedések Az adatkezelési szabalyzatban ismertetett szervezési
intézkedések

Adatkezelés célja: A jogszabalyok altal eldirt adminisztracios kotelezettségek teljesitése.

Toborzas kivalasztas

Az allas palyazatokra beérkeznek az oOnéletrajzok és motivacios levelek. Az interjun készitett
jegyzeteket és a jelentkezés egyéb dokumentumait a felvételi dontést kdvetden tordlni kell, a felvett
munkavallalé ¢és az adataik tovabbi taroldsdhoz hozzd nem jaruld jelentkezOk esetében.
Alapértelmezetten nincs kiilonleges adat de elképzelhetd, hogy a palyazo megad kiilonleges adatokat,
pl. faji vagy etnikai hovatartozas, szakszervezeti tagsag. Palyazati bizottsag tekinti meg a palyazati
anyagot- hozzajarulast kér az Intézmény az érintettdl ehhez. A papir alapt palyazati anyagokrol a
kivalasztds végén az érintett nyilatkozatot tehet, ha 15 napon belill nem jelentkezik, akkor
megsemmisitik azokat. Egyéb poziciokra valé tovabbitas is kizardlag az érintett hozzajarulasaval
torténik.

Adatkezelés célja: Az intézmény személyi dllomanya feltoltése.

Onként vallalt tobbletmunka nyilvantartas

Az egészségligyi dolgozd a munkaidOkeret atlagaban szamitott heti 48 oras, a munkaltato altal
elrendelheté munkaiddén feliil tobbletmunkat vallalhat (a tovabbiakban: nként vallalt tobbletmunka.)
A munkaltat6 az onként vallalt tobbletmunkardl nyilvantartast koteles vezetni.

Adatkezelés célja: Jogszabaly szerinti nyilvantartasi kotelezettség.

Munkaidé nyilvantartas

A Munkaltatét a Munka Torvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 134. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan munkaidényilvantartas-vezetési kotelezettség terheli. A munkaid6-
nyilvantartas a bérszamfejtés és a bérfizetés alapjat jelenti.

Adatkezelés célja: A munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos jogszabalyi kotelezettség
teljesitésének elosegitése, a Munkaltatét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan terheld
munkaidényilvantartas-vezetési kotelezettség teljesitése, folyd ho soran az adott osztalyon keriil
tarolasra, feltoltésre, folyd hot kovetden keriil a HR-re az elszamolasok elkészitésére, tarolasara.

Dolgozéi tartozasok/Tartozasigazolas

Ha a munkavallalo (jabb munkaviszonyt 1étesit, koteles a tartozasigazolast a munkaba 1épése el6tt az
11j munkaltatojanak atadni.

Adatkezelés célja: Munkahely valtds esetén a munkavallald 0j munkaltatja tudja folytatni a
munkavallalé tartozasanak végrehajtasat.

A munkdiba jarassal kapcsolatos koltségtérités

Munkavallalé munkéaval, munkaba jarassal, hazautazassal kapcsolatos koltségeinek megtéritése
Adatkezelés célja: Munkavallalo munkaval, munkaba jarassal, hazautazassal kapcsolatos koltségeinek
megtéritése.
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Rezidens képzés

1., Harmadik tipusu rezidens képzésben részt vevok: Rezidens képzésben részt vev oktatast végzok
¢s a részikkre kifizetett dijak nyilvantartdsa. Az egészségiligyi intézménynek van egy elnyert
keretszama. (Erre adott rezidens jel6ltnek palyazni kell.) Annyi rezidenst vehetnek fel minden évben,
amennyi helyet elnyert az intézmény. A rezidensek kozvetleniill az intézménybe adjak be a
palyazatukat. A rezidensek hivatalosan az OKFO alkalmazottai lesznek. Amikor egy rezidens
jelentkezik a palyazatra és az intézmény ugy dont, hogy alkalmazza, akkor a Korhaz és a rezidens egy
szandéknyilatkozatot ir ala. A szandéknyilatkozatot a Kérhaz tovabbitja az OKFO-nak, és amennyiben
a szandéknyilatkozatot az OKFO jévahagyja, akkor lehet kiildeni nekik a Kinevezés kezdeményezése
nyomtatvanyt. Utana kiildi az OKFO a kinevezést. Ha megérkezett a kinevezés, akkor kell bemenni a
rezidensnek az egyetemhez. Szakképzési megallapodast kell kotnie. Az alairt szakképzési
megallapodast a Kérhaznak kell elkiildeni az OKFO részére. A rezidensek nyilvan vannak tartva a
Kincstaras KIRA rendszerben és a sajat munkaiigyi rendszerben, mivel a bériiket az adott Korhaz
fizeti ki. A rezidens jelentd lapot kell a rezidensnek eljuttatni minden hénapot kdvetden, egyrészt az
egyetemhez, masrészt az adott intézménynek. A munkaiigy a rezidens jelentd lap alapjan segit
feltolteni az El rezidente feliiletét, ennek a feliiletnek az OKFO a gazdéja, adatkezeldje. 2. A Masodik
tipusu rezidens képzésben részt vevok intézményi alkalmazottak. Ebbe mar nem lehet belépni, itt
olyan rezidensek vannak, akik ebben kezdtek és id6 elbtt megszakitottak tanulmanyaikat. Esetiikben
nincs specialis adatkezelés.

Adatkezelés célja: A rezidensek képzésében részt vevd oktatok és azok szerzddéseinek és a
szerzOdések alapjan fizetett tutori dijak nyilvantartasa.

Munkaidé nyilvantartas

A Munkaltatot a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 134. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan munkaidényilvantartias-vezetési kotelezettség terheli. A munkaid6-
nyilvantartas a bérszamfejtés és a bérfizetés alapjat jelenti.

Adatkezelés célja: A munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos jogszabalyi kotelezettség
teljesitésének elosegitése, a Munkaltatét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan terheld
munkaidényilvantartas-vezetési kotelezettség teljesitése, folydo ho sordn az adott osztalyon keriil
tarolasra, feltoltésre, folyd hot kovetden keriil a HR-re az elszamolasok elkészitésére, tarolasara.

A munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités

Amennyiben a munkavallalo a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010.
(II[.26.) Korm. rendelet 7. §-a alapjan, a munkdba jards cimén jaré utazasi koltségtérités
igénybevételével egyidejileg, nyilatkozik a lakohelyérdl és a tartdozkodasi helyérdl, valamint arrol,
hogy a napi munkaba jaras a lakohelyérol vagy a tartdozkodasi helyérol torténik-e, akkor a munkaltato
a 39/2010. (II.26.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a munkaba jaras koltségeit megtériti a
munkavallalé szamara. A helykozi, tavolsagi utazas, azaz a munkaba jaras megvaldsithato akar
kozosségi kozlekedéssel, akar sajat gépjarmiivel (illetve barmilyen mas modon), ugyanez igaz a
munkavallalé hazautazéasara is.

Adatkezelés célja: Munkavallalé6 munkaval, munkaba jarassal, hazautazassal kapcsolatos koltségeinek
megtéritése.

Egészségiigyi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos specialis adatkezelés

Az egészségiigyl szolgalati jogviszony egészségiigyi szolgalati munkaszerzddéssel jon létre. A
munkaszerz6dés egy kétoldalu jognyilatkozat, amit mindkét félnek el kell fogadnia ahhoz, hogy a
Jogviszony létrejojjon. A munkaszerzédést mindig irasba kell foglalni. Az irasba foglalas elmulasztasa
miatt a munkaszerz0dés érvénytelenségére csak az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo
személy hivatkozhat, a munkaba 1épést kovetd harminc napon beliill. Az egészségiigyi szolgalati
jogviszony a felek eltér6 megallapodasa hianyaban hatdrozatlan iddre jon létre. Az egészségiigyi
szolgalati  jogviszonyban all6 személyek adatait az alapnyilvantartasban rogzitik. Az
alapnyilvantartasba az Eszjtv. 14. § (5) bekezdésben foglaltak jogosultak betekinteni.

Adatkezelés célja: A dolgozo jogviszonyanak létesitése, fenntartasa és megsziintetése.
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Foglalkoztatassal kapcsolatos, jogszabalyok altal eldirt adatkezelés

A munkaviszonyban, megbizasi szerzddéses jogviszonyban foglakoztatott maganszemélyek bér-, ado
¢s tarsadalombiztositasi kotelezettségeinek elszamolasahoz tovabba a foglalkoztatasahoz sziikséges és
egyéb személyes adatok tarolasa. A munkavallalo kotelezhetd bizonyitvanyainak és személyi
okmanyainak bemutatdsara, de azok madsolata nem tarolhatdé! A bérszamfejtéshez a torzsadatokon
kiviil a havi munkaidd adatokat is felhasznaljak, amibdl az ora és havi dijas elszdmolast rogzitenek. A
bérelszamolashoz rogzitésre keriilnek a tappénz adatok és a munkabér levonasok azok jogcimeivel
egyiitt. A bérszamfejtést a MAK végzi, a KIRA nevii rendszerében. Az adatrogzités elektronikus titon,
tavoli eléréssel torténik. A bérjegyzéket és az egyéb statisztikai kimutatasokat a MAK nyomtathato
allomanyok formajaban tovabbitja az intézmény és/vagy a dolgozd részére. A szamfejtés adatai
betdltésre keriilnek a helyi informatikai rendszerbe. Tovabbi jogviszonyt 1étesitok és részmunkaidében
foglalkoztatottak esetében tovabbi igazolasok, nyilatkozatok sziikségesek (évente kérik be, ill. valtozas
esetén): nyilatkozat munkaviszonyokrol, munkaviszony igazolds (rész- teljes munkaidds), titoktartési
nyilatkozat. Bizonyos addkedvezményekhez sziikség lehet fogyatékossag nyilvantartasara. A kilép6
munkatdrsnak el kell szamolnia a munkaruhéval és egyéb eszkozokkel, a kdlesonzott konyvekkel, a
belépdkartyakkal egyéb kulcsokkal, a befizetési kotelezettségekkel tovabba az elektronikus
rendszerekkel és szamitastechnikai eszkdzokkel kapcesolatosan. Ezenkiviil egyes munkakorok esetén
az lizemorvoshoz zarovizsgalatra el kell mennie. Kozépvezetonek eszkodz leltar anyagi felelGssége is
van, hianytalanul 4t kell adnia. Kilépés esetén a HR és KIRA rendszerbe a kilépés datumat rogzitik. A
KIRA rendszerben a "megsziintetot" alairja a felelés vezetd. A kilépd dolgozdnak a torvényben
meghatarozott dokumentumokat meg kell kapnia a munkaviszony megsziinésétdl szamitott 5.
munkanapig. - TB kiskonyv - Munkaltatoi igazolas - Adatlap a munkaltat6tol szarmazo jovedelemrol,
az add és adoeldleg levonasardl a munkaviszony megsziinésekor - Igazolds targyévben levont és
megfizetett jarulékokrol (Tbj 47. § (3) bek) - Adatlap a birosagi végzés alapjan meghatarozott tartasi
kotelezettségekrdl - Igazololap az allaskeresési jaradék és allaskeresési segély megallapitasdhoz A
tavozast kovetden a dolgozo adatait meg kell Orizni a nyugdij igazolas €s az adat visszakereshetdség
érdekében. 1997. évi LXXXI. tv. 99/A§ értelmében a bér a munkaiigyi iratok a 1997. évi LXXX. tv
44. § (1) értelmében a biztositott, volt biztositott biztositasi jogviszonyaval Osszefiiggd, a szolgalati
id6rol vagy a nyugellatas megallapitdsa soran figyelembevételre keriilo keresetrdl, jovedelemrol adatot
tartalmaz6 munkaiigyi iratok esetében a kotelez6 megdrzési idé az dregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetd ot év (volt munkavallald esetében is). A tobbi munkaiigyi irat esetében az érintett
munkavégzésre irdnyuld jogviszonya megsziinését kovetd 3 év A 2007. évi CLIL torvény egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli egyes
foglalkoztatottakat. A 2012. évi I. térvény alapjan jaré munkaid6 és adokedvezmény igénybevételét
megalapozé adatokat kezeli a munkaltaté azzal, hogy az adatok korét minden esetben jogszabaly
hatarozza meg (egészségligyi adatok, szakszervezeti tagsagra vonatkozd adatok, gyermekek neve,
¢letkora, addszama, lakcime, hazastars neve, addszama, nyugdijas statusz, milyen tamogatasokban
részesiil, addzas szempontjabdl relevans tények) A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy
nevelését, felligyeletét, gondozasat, gyogykezelését végzo munkaltatd kezeli a munkavallalo azon
személyes adatait, amelyeket a bilinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany
tartalmaz az Mt. 44/A. § -ban foglalt feltételeknek valdo megfelelés ellenérzése céljabol.

Adatkezelés célja: A jogszabalyok altal eldirt adminisztracios kotelezettségek teljesitése.

Foglalkoztatassal kapcsolatos jogos érdekbdl torténd adatkezelés

Munkavallalok tajékoztatasa a munkahelyi iinnepségekrol, eseményekrél, az rendezvényeken torténtek
dokumentalasa; 2) Annak igazolasa, hogy a munkavallalé a miiszakban megjelent, azt ledolgozta. 3) A
foglalkoztatashoz sziikséges végzettségek, igazoldsok nyilvantartasa. 4) Munkavallald munkaképes
allapotaval kapcsolatos jelentés alkohol befolyasoltsag megallapitasa esetén (személyi anyag
részeként) 5) Vonalas telefonon folytatott maganbeszélgetések utan a munkabérbdl levonando Gsszeg -
levondshoz 6) Munkabér jellegl tartozasok —pl. tobbet utalt szdmukra az Intézmény a sziikségesnél-
nyilvantartasa, az érintetteknek felszolitas késziil és keriil megkiildésre. A HR a munkabér 3-szorosaig
kezeli ezeket a kintlévOségeket, ennél magasabb Osszegekkel kapcsolatos felszolitasokat a jogi
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képviseld intézi. A pénziigy részére is tovabbitasra kerlil az informacio, a felszolitast kdvetden a
pénziigy lesz az ligygazda.

Adatkezelés célja: 1) Munkavallalok tajékoztatasa a munkahelyi linnepségekrdl, eseményekrol, az
rendezvényeken torténtek dokumentalasa. 2) Annak igazoldsa, hogy a munkavallalé a miiszakban
megjelent, azt ledolgozta. 3) A foglalkoztatashoz sziikséges végzettségek, igazoladsok nyilvantartasa.
4) Munkavallalé munkaképes allapotaval kapcsolatos jelentés alkohol befolyasoltsdg megallapitasa
esetén (személyi anyag részeként) felelGsségrevonas megalapoz6é dokumentumaként 5) Vonalas
telefonon folytatott maganbeszélgetések utan a munkabérb6l levonand6 dsszeg levonasa 6) Munkabér
jellegti kintlévéségek nyilvantartasa érdekében sziikséges személyes adatok kezelése.

Munkahelyi balesetek nyilvantartasa

A munkaltatonak a munkaképtelenséggel jar6 munkabalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélnia, és a
kivizsgalas eredményét munkabaleseti jegyzOkonyvben kell rogzitenie (munkavédelmi felelds végzi).
A munkaképtelenséget nem eredményez6 munkabaleset koriilményeit is tisztazni kell, és annak
eredményét nyilvantartasba kell venni. A munkaltat6 koteles a sulyos munkabalesetet a munkavédelmi
hatosagnak a 1993 évi XCIIL tv. 64. § (1) alapjan azonnal bejelenteni. A balesetek jelentését a MAK
felé a HR végzi a szamara biztositott adatok hasznalataval. Ezt a tevékenységet egy kiils6s vallalkozo
végzi.

Adatkezelés célja: Munkavallalot a munkahelyén ért baleset koriilményeinek rogzitése.

Finanszirozassal kapcsolatos adatkezelés

43/1999. (III. 3.) Korm. Rendelet 36. § (4), 30. § (1) meghatarozott jogi kotelezettség teljesitése- A
fekvo- és jarobeteg ellatasok teljesitményjelentéseihez sziikséges OENO és BNO kodok medikai
rendszerben torténd rogzitése, a kodolt adatok megfeleloségének betegenkénti ellendrzése,
modositasa. *43/1999. (III. 3.) Korm. Rendelet 4. § (2), 5. § (4) b) meghatarozott jogi kotelezettség
teljesitése-NEAK teljesitmény visszaigazolasok alapjan a hibalistin szerepld esetek jelentésének
Rendelet 45. § meghatarozott jogi kotelezettség (adattovabbitas) teljesitése- Fekvobeteg ellatasi esetek
extrafinanszirozasos elszdmoldsi kérelmezéshez torténd adminisztraldsa, nyilvantartasa és
jelentéprogramban torténd rogzitése. Extrafinanszirozas eldiranyzat terhére az elére nem tervezheto,
rendkiviili, egyedi ellatasok a NEAK féigazgatdjanak dontése alapjan kérelmezhetek, ha a 9/1993.
(IV. 2.) NM rendeletben meghatarozott dijtétel kdzvetlen koltségének 6tszorosét meghaladja az ellatas
kozvetlen koltsége. A kérelem tartalmazza a Szolgaltatd elérhetdségét (e-mail cim), a beteg TAJ
szamat, torzsszamat és az ellatasi idoszakot. A kérelem mellékletét képezi az orvos szakmai indoklas
¢és a betegellatds dokumentécioja (zardjelentés). *1997. évi LXXXIIL torvény 26. § (1) a),217/1997.
(XII.1.) Korm. rendelet (11/B §,11/C (4) pont) meghatarozott kérelem el6terjesztése- A
finanszirozasba még nem befogadott beavatkozast igényld esetek méltanyossagi elszamolasi
kérelmezéshez torténé adminisztralasa és nyilvantartasa. NEAK az Intézmény altal megkiildott
érintetti kérelemre- méltanyossagbol- * a Magyarorszagon szakmailag elfogadott, de a
finanszirozasba még be nem fogadott eljarasok, a befogadott egészségiigyi szolgaltatas befogadastol
eltéré alkalmazasa, illetve a biztositott altal részleges, illetve kiegészito téritési dij megfizetése mellett
az egészségbiztositas terhére igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasok téritési dijat vagy annak egy
részét atvallalhatja, * a tarsadalombiztositasi tAmogatasba még be nem fogadott, tAmogatassal nem
rendelhetd allopatias gyogyszer, kiilonleges taplalkozasi igényt kielégitd tapszer, gyogyaszati
segédeszkdz arahoz tamogatast nyuajthat. * tamogatast ny(jthat méltanyossagbol mar tamogatott
gyoOgyaszati segédeszkoz javitasi dijahoz, *a gyogyaszati segédeszkdzok arahoz a kiilon jogszabalyban
foglaltaktol eltérd gyakorisaggal tamogatast nyujthat. Legtobb esetben gydgyszeres kezelés torténik
igy-hivatalosan a hatarozatrol a beteg és a kezelGorvos kap tajékoztatast, ezért a finanszirozas
kizarolag akkor értesiil errdl, ha a gyogyszertar vagy a kezel6orvos errdl értesiti. *59/2007. (XII. 29.)
EiUM rendeletben meghatarozott jogi kotelezettség teljesitése-Hataron tuli magyarok ellatasanak 9-es
téritési kategorias elszamolasi kérelmezéshez torténé adminisztralasa és nyilvantartasa. *43/1999. (111
3.) Korm. Rendelet 28/C. § pontban meghatarozott fekvobeteg ellatasi esetek a TVK-mentes varolista
csokkentési programban torténd nyilvantartasa és jelentdprogramban térténd rogzitése- Medworks-ben
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keriil rogzitésre, NEAK -0s feliileten torténik a jelentése *1997. évi LXXXIIIL. tv. 31. §. (1) ¢)
bekezdésében meghatarozott jogi kotelezettség, és finanszirozasi szerzédésben rogzitett kotelezettség
teljesitése-Az Intézetben egészségiigyi tevékenységet végzd orvosok finanszirozasi szerzodéséhez
sziikséges orvosi jogosultsagok nyilvantartasa és OBP programban torténd rogzitése. Humanpolitika
allitja 0ssze a havi listat, és a Finanszirozas tovabbitja a NEAK-nak. *43/1999. (lIl. 3.) Korm.
Rendelet 4. § (10), (11) meghatarozott jogi kotelezettség teljesitése- Finanszirozas nélkiil marado
betegek S-téritési kategorias elszamolasi kérelmezéshez torténd adminisztralasa és nyilvantartasa- az
Intézmény minden biztositassal nem fedezett esetnél kotelezettségvallalasi nyilatkozatot toltet ki az
ellatottal, ha egyaltalan nincs TAJ szam/ Keék kartya/jogviszony igazolds v jogviszony
igazolas(3.orszag) azonnali fizetési kotelezettséget keletkeztetd kotelezvényt tolt ki az ellatott- 15
napon belill még modosithatja, igazolhatja a biztositasi jogviszonyat, ezen til torténik a szamlazas. A
jogosultsagat TAJ-szammal igazolni nem tudd belfoldi személy silirgdsségi ellatasa esetén a
szolgaltatd koteles vizsgalni, hogy az FEiitv. 142. § (2) bekezdés b) és c) pontja szerint nyujtott
ellatasok koltségei behajthatéak-e mas forrasbol. A szolgaltato fizetési felszolitassal érvényesiti
kovetelését, ha a jogosultsagat TAJ-szammal igazolni nem tudd belfoldi személy az igénybe vett
ellatas téritési dijat nem fizeti meg. A szolgaltatasok kifizetésére a finansziroz6 altal elvégzett
ellenérzést kovetden keriilhet sor. Amennyiben a finanszirozo az ellendrzést az adatlap megkiildésétol
szamitott 60 napon beliil nem végzi el, a szolgaltatd részére ki kell fizetnie a nyujtott szolgaltatasért
jar6 dijazast. Ha a szervezet 6 honapon belill nem tudja behajtani az ellatas koltségét (legalabb 2
felszolitas esetén tekinti mindezt megalapozottnak a NEAK), "S" téritési kategoriaként szamolja el, az
Intézmény a kinyomtatott adatlapokat megkiild a NEAK-nak (elektronikusan scannelve), a NEAK
ellendrt kiild, jegyzOkonyv késziil az ellendrzésrdl, ha pedig jogosnak talaljak az igényt, tértik az
ellatast. Eléfordulhat, hogy ujra kell jelenteni, modossitani kell a bekiildott adatokat.

Adatkezelés célja: 43/1999. (111. 3.) Korm. Rendelet- 36. § (4), 30. § (1),4. § (2), (10), (11),5. § (4) b),
45. §, 28/C. §, 1997. évi LXXXIIL. torvény 26. § (1) a), 31. §. (1) ¢),217/1997. (XII.1.) Korm. rendelet
(11/B §,11/C (4) pont),59/2007. (XII. 29.) EiiM rendelet szerinti kotelezettség elokészitése,
jelentésekhez sziikséges adatok feldolgozasa, kérelmek eléterjesztésének eldkészitése.

STRAT- Projekt dokumentacio

A kiilonféle palyazati projektben el6fordul, hogy a kérhaz betegeinél tagabb kort érint6 egészségiigyi
tevékenységet végeznek. Pl. sz{irés, tanacsadas, ismeretterjesztés. Ilyenkor rogziteneck nevet és
résztvevd Egészségligyi személyzet neve és egyéb személyes adatai is. Ugyanakkor nem csak
betegadatok- mindenféle teljesitményjellegli valtozas adminisztralasa is a projektdokumentacié része
lehet, pl. szakemberek személyes adatai is rogzitésre keriilhetnek.

Adatkezelés célja: Az egyes projektekben valo részvétel dokumentalésa.

Térfeliigyeleti rendszer iizemeltetése

A Korhaz épiileteinek és kiilso teriileteinek folyamatos videdrendszeren keresztiili megfigyelés, a
megfigyelt terlileteken tartozkodd érintettek tevékenységének a rogzitése. Az intézményen beliili
kamerak pontos elhelyezését a kamerahasznalati szabalyzat tartalmazza. Adatvédelmi hatasvizsgalat
¢s érdekmérlegelési teszt késziilt.

Adatkezelés célja: emberi élet, testi épség, illetve személyiségi jogok védelme, valamint
vagyonvédelem, binmegelozés, bekovetkezett cselekmények vizsgalata, tényfeltaras, torvényi
megfelelés.

Opcionalis - Hozzatartozoval, illetve egyéb értesitend6é személlyel kapcsolatos adatkezelés

A Dbetegellatas kiilonleges helyzeteiben a beteg hozzatartozodja, gondozdja és egyéb harmadik
személyek bekapcsolodnak az adatkezelési folyamatba. 1997. évi CLIV. térvény (EiTv) 11. §, 16.§,
24. § alapjéan.

Adatkezelés célja: A betegnek a 1997. évi CLIV. torvény (EiTv)-ben foglalt jogainak gyakorlasa
érdekében.
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Betegellatas- Gyogyszerkiprobalassal kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény részt vesz gydgyszerek kiprobdldsdban. Az Intézeti Kutatasetikai Bizottsag engedélyezi
a gyogyszerkiprobalast. A gyodgyszerkiprobalas kapcsan két szerzodés keriil megkotésre. 1. Az
egészségligyi szolgaltatoval és a projekt lebonyolitasaval kapcsolatos intézményi dolgozokkal. A
felelosségvallalas és a kifizetések érdekében személyes adatok keriilnek tarolasra. 2. Az érintett
betegek és azok beleegyezd nyilatkozatainak (itt a beleegyezd nyilatkozat nem az adatkezelésre
vonatkozik, hanem a magara a gyogyszerkisérletre, az adatkezelés jogszabalyi kotelezettségen alapul,
nincs sziikség hozzdjarulasra) a nyilvantartdsa. A betegek személyes adatainak a nyilvantartasa
torténhet a HIS rendszerben de a olyan munkahelyen kell a gyogyszerkiprobalassal kapcsolatos
informaciokat nyilvantartani amelyhez csak a adott projekt megvalositasaban résztvevd orvosok
férhetnek hozza. A szponzor felé csak anonimizalt adatokat adnak ki, betegszammal latjak el ezeket.
Az sulyos mellékhatasokat jelenteni kell az EMEA EudraVigilance adatbazisba. A kiprobalas kapcsan
késziilt vizsgalati eredményeket és diagnosztikai vizsgalatokat az 4llamilag finanszirozottol
elkiiloniilten kell kezelni. A NEAK szamara finanszirozasi célbol lejelenteni tilos.

Adatkezelés célja: A gydgyszervizsgalati protokollban meghatarozott célok érdekében torténd
elemzés.

Betegellatas- Foglalkozas egészségiigyi vizsgalat

Leiras: Az intézmény altal végzett foglalkozas egészségligyi vizsgalat soran torténd adatkezelés, a
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol szabalyainak értelmében. A véleményt a munkakori alkalmassagot
véleményez6 szerv az ,Els6foki munkakori orvosi alkalmassagi vélemény" -elnevezésii
nyomtatvanyon kozli a munkaltatoval, a szakképzd és felsOoktatasi intézménnyel, az allami
foglalkoztatasi szervként eljaré fovarosi és megyei kormanyhivatallal és a fOvarosi és megyei
kormanyhivatal allami foglalkoztatasi szervként eljaro jarasi (fovarosi keriileti) hivatalaval.
Adatkezelés célja: Az intézmény altal végzett foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatokkal
kapcsolatos adatok kezelése.

Budapest, 20........ccooiiiiiiiiiiin.

Intézmény
Dél-pesti Centrumkorhaz Orszagos Hematologiai és
Infektologiai Intézet

A Dél-pesti Centrumkorhaz-Orszagos Hematologiai és Infektologiai Intézet Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzatat megismertem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20........ccociiiiiiiiiiinn
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