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1. Alkalmazasi teriilete

A Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalata 6sszes szervezeti egysége

2. Hivatkozasok

A kommunikécié szabélyozisa az aldbbi torvények, rendeletek, etikai normak és az Egészségiigyi
Szolgalat szabalyzatainak figyelembevételével torténik:

Torvények, rendeletek, etikai normak

- 1997. évi CLIV. Tv. az egészségiigyrdl

- Orvosetikai Statitumok (MOK)

- Etikai Kédex (Magyar Apolasi Egyesiilet)

- Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara Etikai Kédexe és Etikai Eljarasi Szabalyzata

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl

- 2011. évi CXII. Térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

Egészségiigyi Szolgalat szabalyzatai

- Belso Kontrollrendszer Szabalyzat

- Egészségligyi Szolgalat Etikai Kodex

- Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

- Adatvédelmi, Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabélyzat
- Iratkezelési szabalyzat

3. BELSO KOMMUNIKACIO
3.1. Bevezetés

A Budapest Févéros II. Keriileti Onkorményzat Egészségiigyi Szolgélata (tovabbiakban: Egészségiigyi
Szolgéalat) mikodésében alapveté fontossagh a munkatirsak kozotti szabalyozott formaban zajlé
pontos, biztonsdgos és hatékony kommunikacié. A szabalyozds célja a szervezeten beliili
kommunikécids csatorndk meghatarozasa, az informacidaramlas biztonsagossaganak megteremtése, a
munkatarsaknak az informacidkhoz valé szabélyozott forméban torténé hozzaférésének el6segitése.

3.2.Szabalyozas

A munkatarsak kozotti szébeli kommunikacio szervezett formai

Igazgato Testiilet értekezlete
Szakmai Vezett Testiilet értekezlete
Fd6orvosi értekezlet

Vezet6 asszisztensi értekezlet
Iskolaegészségiigyi ellatasi értekezlet
Héziorvosi értekezlet

Ad hoc bizottsag (ok)

Osszdolgozoi értekezlet
Osztalyértekezletek

Belso tovabbképzések iilései

Uzemi Tanacs iilései

A fentiekben felsorolt, szervezett forméaban zajlé kommunikacié sordn az adott értekezlet, illetve iilés
szervezéséért felelds vezetd(k), a meghivott eldadd(k) és tajékoztatasi joggal rendelkezd munkatarsak
nyljtanak informaciét az Egészségiigyi Szolgalat miikodését érintd, az értekezlet témajéban
meghatarozott aktualitdsokrdl, véltozasokrdl és szakmai kérdésekrél. A tanicskozasi joggal
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rendelkezé meghivottak kérdéseikkel, hozzaszolasaikkal, véleményiik kifejtésével és az értekezlet
témajat bovitd felvetéseikkel jogosultak az informacidcserét eldsegiteni, A Fborvosi értekezlet, a
Szakmai Vezetd Testiilet és a Vezetdasszisztensi értekezlet iiléseirdl jegyzokonyv késziil, mely az
Intézmény Foigazgatoi és Apoldsi igazgatéi titkarsigon, valamint az intranet ISO mappéban
hozzaférheto.

3.3. A munkatarsak kiozitti kommunikacio
a.  Ad hoc formaban zajlé szébeli

Személyes talalkozas soran €ldszéban

Szdban folytatott kommunikaci6 esetén fokozott figyelemmel kell betartani az irott és iratlan,
koznapi és hivatalos, esetlegesen szakmai udvariassagi és etikai eloirdsokat. A beszélgetés soran
biztositani kell azt, hogy azt nem hallja, vagy véletlen hallds esetén nem értelmezi félre
illetéktelen fél, pl. a beszélgetés soran jelenlévd beteg. A beszélgetésnek lényegre tordnek,
hatékonynak kell lennie. A kozlés sordn esetlegesen bevont betegekkel folytatott kommunikécio
soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a fogadd fél megértette-e a kozolt informéciot, azt
helyesen, szandékaink szerint tudja-e értelmezni. Amennyiben indokolt, a beszélgetés végen a
fontos informéciokat Osszegezzitk és ismételjiik el — elosegitve a félreértések és hibak
elkeriilését.

Telekommunikacios eszkoz (telefon) segitségével
Telekommunikacié esetén tiszteletben kell tartani azt, hogy a kozlésre felkért fél esetlegesen
méssal, példaul betegellatassal foglalkozik, melyben a kezdeményezett kommunikécio
zavarhatja, akadalyozhatja, akar a betegellatas biztonsagossagat veszélyeztetd modon.

Telefonon zajlé kommunikaci6 torténhet sajat hasznalati telefon, flotta-mobiltelefon vagy
asztali késziilék segitségével. Minden esetben szem el6tt kell tartani, hogy a beszélgetés
Iényegre tord, a sziikségesnek megfeleld ideig tartd legyen, hiszen ez a kommunikacios csatorna
szolgal a betegeknek az Intézménnyel tdrténd kapesolattartisara is. Minél révidebb és
hatékonyabb a belsé kommunikacié céljabol folytatott beszélgetés, annél inkabb rendelkezésre
all a betegek részére biztositott, esetlegesen siirgdsségi sziikségletet is kielégitd kommunikéacios

csatorna.

Mindig iigyelni kell (kiilénssen abban az esetben, ha a kommunikéacié soran betegadatok, személyes
vagy érzékeny adatok, tovabbé az Egészségiigyi Szolgalat miikddésével kapcsolatos, érzékeny adatok
kozlése torténik) a beszélgetés résztvevOinek biztonsdgos azonositasara, a kozlé és fogado fél az
informacidhoz valé hozziférésének jogossagara, tovéabbéa arra, hogy a kozolt informécio a kozld
csatorna nyitottsiga tjdn mas, az informaciédramlisba be nem vont személy(ek) tudomasara ne
jusson.

b. Irasbeli kommunikacio formai

Az irdsbeli kommunikacié papiralapon vagy elektronikus levelezés (e-mail) Gtjan valosul meg; az
elektronikus levelezésre vonatkozo részletes szabalyokat jelen szabélyzat 5. fejezete - Az elektronikus
levelezés (e-mail) rendje - tartalmazza

Dolgozok tajékoztatasa
- Korlevélben kozolt foigazgatoi rendelkezések, utasitasok, szabalyzatok. Foigazgaté FOorvos
adja ki, meghatérozva az érintett részlegek, személyek korét, akik szdmara elektronikus
levelezés (e-mail) Gtjan jut el a kozlés.
- Tajékoztatok, hirdetmények. Az esetleges betegellatassal kozvetleniil Gsszefiiggésben nem
1év6, de kozérdeklddésre szamot tartd tajékoztatasok elektronikus levelezés (e-mail) utjan.

A (fels6bb) vezetdk tajékoztatasa
- Feljegyzés, kérelem
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A feljegyzés hivatalos formaban megfogalmazott, a dolgozonak a vezetdség felé intézett
tajékoztatasa a szolgalati Ot betartasaval, Foigazgatd Féorvosnak vagy illetékes vezetdnek
cimezve. Megirasat kezdeményezheti a dolgozd, koézlendéje esetén, illetve megirdsa
torténhet vezetdi felkérésre. A dolgozd egyéni kezdeményezésre, munkakériilményeit,
munkavégzesét, jogéllasat, vagy egyéb, szamara fontos, a vezetdség beavatkozasat igényld
témaban adhat be kérelem. A dokumentum papiralapon és elektronikus levél (e-mail) atjan is
benyjthato.

- Miikddéssel kapesolatos irasbeli tdjékoztatd dokumentumok
Munkabeosztds, szabadsdgok tervezése, valtozds jelentése, teljesitményjelentés,
eszkOzigény, vagy szakmai kérdések Osszefoglalasa, éves szakmai jelentés, szakmai
fejlesztési, eszkozbeszerzési igények, tervek, stb. A dokumentum papiralapon és
elektronikus levél (e-mail) Gtjan is benyujthatd.

- Panaszkezeléssel kapcsolatos vizsgalati feljegyzések, elemzések, felsdbb vezet6i elrendelés,
valamint a Panasziigyek Kezelésének Szabalyzata alapjan. A dokumentum papiralapon és
elektronikus levél (e-mail) Gtjan is benyujthatd.

Az irasban benyujtott feljegyzések, kérelmek és miikodéssel kapcsolatos irdsbeli tajékoztatd
dokumentumok a Foéigazgatdi Titkarsdgon keresztiil, iktatds utdn keriilnek feldolgozasra és
tovabbitasra, intézkedésre. A Féigazgaté Fdorvos a Foigazgatodi Titkarsagra belsd postaval vagy
elektronikus levél (e-mail) Gtjan beérkezd - dokumentumokat attekinti, intézkedik tovabbi teend6krdl
és a felel6s személyrol.

A Foigazgaté Foorvos meghatarozhatja azon irasbeli kommunikéaciés formékat, melyeket a
lattamozasa és jovahagyéasa nélkiil, kdzvetleniil tovabbithat a Titkarsag az érintett részlegek illetékes
munkatarsainak.

c. Kommunikécios iranyok

A belsé kommunikacié — az Intézmeény mikodésével kapesolatos kérdések esetén — a szolgalati Gt
betartasaval torténik. Amennyiben a kommunikacid targyat képezd esemény siirgdssége a szolgalati Gt
megkeriilését indokolja, a vezetd, felsovezetd tajékoztatasat az eseményt észleld és siirgdsséget
érzekeld dolgozd kozvetleniil is kezdeményezheti, de a lehet6 legrévidebb idén beliil a szolgalati Gt
menetében az irdnyitasat végzo felettesét is tajékoztatnia kell.

Amennyiben a dolgozd ugy érzékeli, hogy a szolgalati Gt betartasa a kommunikaciéban szdméra
hatranyt vagy érdeksérelmet okozna, a szolgilati Ut egy fokozattal felfelé torténd atlépését —
indoklassal — igénybe veheti. A tajékoztatott vezetd ebben az esetben tudomasul veszi a szolgélati Gt
atlépését, mérlegeli a kommunikacié folytatdsat, visszautasitdsat, vagy szolgalati Gtra valé terelését, a
tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A tdjékoztatott vezetd dontésérdl, intézkedésérdl -
amennyiben van felette allo, szakmailag illetékes vezetd - kételes 6t tajékoztatni.

rer

3.4.Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tajékoztatasi rend

Az Egészségiigyi Valsaghelyzeti Tervben meghatarozott értesitési és utasitasi eljarasrend szerint,
Alapvetd, hogy rendkiviili esemény (veszélyének) észlelésekor minden dolgozé kotelezettsége, hogy
az esemény megelézése, elhéritdsa, vagy a tovabbi kéarosodas megel6zése érdekében szikséges
alarmirozé kommunikaciét kezdeményezze, akar kézvetleniil a katasztréfavédelem felé (ha a helyzet
megkivanja), akir munkatérsai vagy felelds vezetbi felé.

3.5.Szabalyzatok és utasitasok kiadasdnak rendje
A dolgozok tajékoztatdsat célzd, az Intézmény miikdési rendjét meghatirozo szabalyzatok és

utasitdsok kibocsatdsa a Foigazgaté Foéorvos feladata. A szabalyzatok aktualizdlasa, kiegészitése,
karbantartdsa az orvosigazgat6/prevencios igazgato, dpolasi igazgatd és a gazdasagi igazgat6, vagy a
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szakagi szakértd feladata. Az aktualizalasra vonatkozé igényt és figyelemfelhivast valamennyi, a
nevezettek feliigyelete alatt allo szervezeti egység vezetdje jogosult, illetve szakmai illetékességi
korében kételes tenni.

A szabalyzatokat minden évben feliil kell vizsgalni és a sziikséges valtoztatasokat azokon &t kell
vezetni. A szabélyzatokat az illetékes szakmai kompetencidval biré szakmai vezetdk véleményezése, a
dolgozok részére meghatarozott béren kiviili juttatisokat felsorolé Fdigazgatdi utasitdsokat, az Uzemi
Tandcs véleményezése utdn adja ki a Fdigazgatd Foéorvos. Az eseti feladatok, részletkérdések
szabalyozasaval kapcsolatban a Féigazgato Féorvos altal kiadott utasitdsokat a Féigazgatoi Titkarsag
tartja nyilvan.

Minden szabdlyzé dokumentum kiadds eldtt a MIR vezet6hoz kell keriiljon, aki ellendrzi a
mindségiranyitasi kritériumok meglétét. Gondoskodik a kiadas inditasardl, a dokumentum ISO
mappaba valo feltoltésérdl, valamint az el6zd példany visszavondsarol és annak archivalasarol.

A vezetdi dontésekrdl az érintettek tajékoztatdst kapnak irdsban, elektronikus levél (e-mail) tjan. A
korabbi déntéseket rogzité dokumentumokat a szakteriileten (pénziigy, munkaiigy, kontrolling, orvosi
és dpolési szakterlilet vezetése) archivalni, és sziikség esetén hozzaférhet6vé kell tenni, vitds kérdések,
jogi vagy szakmai kérdése felmeriilése esetén az érintettek, vagy jogi képvisel6ik szamara.

3.6. Bels6 kommunikaciéra vonatkozdé tajékoztatasi program célja, célcsoportja,
modszertana, idozités, rendszeresség, elkészitésért felelos személyek kijeldlése

Belépése soran minden 1j dolgozdt meg kell ismertetni a betanulasi idészaka sorén 6t segitd patrondld
munkatarssal, aki a bels& kommunik4cié szabalyait, azok alkalmazasat és alkalmazhatésaganak
mddjait a dolgozéval megismerteti. A belsd kommunikaci6 irott és iratlan etikai és illemszabélyainak
betartasat minden vezetd — beosztottjai korében — jogosult és koteles ellendrizni, a hibakat,
illetlenségeket korrigalni.

A vezetdk irdnyaban elvaras, hogy beosztottjaik felé példamutatassal és pozitiv vezetdi hozzdallassal
segitsék eld az Intézmény arculatdnak és célkitiizéseinek megfelelé kommunikaci6 folytatdsat. A
kommunikacioban részt vevéknek — beosztastdl, ala- és folérendeltségi viszonyoktdl fiiggetleniil —
tisztelni kell a kommunikacioban részt vevd masik fél emberi mivoltat, érzelmeit, érzéseit. Nem
alkalmazhaté a kommunikacié sordn megalazd, durva, az emberi értékeket sértd kommunikacios
forma. Sem a beosztottaknak, sem a feletteseknek nem szabad a kommunikéacio soran visszaélniiik az
ala- és folérendeltségi viszonybol fakadd fiiggdségi helyzettel.

A végrehajtott feladatokrél a szervezeti egységek (csoportok) a Fodigazgaté Foorvos altal
meghatarozott iddszakonként beszamolnak az elvégzett feladatokrol.

Az egyes nagyobb feladatellatasrol sz6l6 szakmai (testiileti dontés végrehajtasa) és éves beszdmolok
elkészitéséért az adott szakteriilet vezetdje a felelds.

A beszamol6 elkészitéséhez az abban érintett munkatarsak és vezetdk kizvetleniil igénybe vehetik az
Intézmény valamennyi rendelkezésre 4ll6 és a feladatellatast elsegité kommunikacios
eszkozrendszerét (nyilvantartasok, szakrendszerek stb.), illetve kozvetlenill is egyeztethetnek, adatot

kérhetnek mas szakteriiletektol.
3.7.Belsé kommunikacié figyelemmel kisérésének rendje és értékelési modszere

A kommunikécié folyamatos, mindennapokat 4tsz6vé tevékenysége sordn minden részt vevd félnek
figyelemmel kell lennie és felelosséggel kell tartoznia a sajat maga éltal folytatott gyakorlat
megfeleldségére. A vezetdknek érzékelniiik kell az esetlegesen kialakult, helytelen gyakorlatot, ¢s
kezdeményezni a korrekciét, elsésorban személyes példamutatassal, masodsorban egyéb, vezetdi
eszkozokkel.
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3.8.Ellenorzés

A bels6 kommunikécios rend folyamatanak attekintése évente egyszer torténik. A felsd vezetés a
tapasztalatok alapjan, sziikség esetén modositja a szabalyzatot. A szabélyozastdl eltéré milkddés —
kiildnosen sulyos, kirivd esetekben — ad hoc, akar a fegyelmi felelosség mérlegelését és ennek
megfelelé intézkedések meghozatalat igényelheti, ennek jogosult végrehajt6ja a munkaltatoi jogokat

gyakorld Foigazgatd Foorvos.
4. KULSO KOMMUNIKACIO
4.1.Bevezetés

A kiilsé kommunikacié a Budapest Févaros II. Keriileti Onkorményzat Egészségiigyi Szolgalata
(tovabbiakban Egészségiigyi Szolgéalat) a kiilvilaggal, az ellatott lakossaggal, az egészségiigyi
tarsintézetekkel, gazdasagilag egyiittmiikodé és szakmai szervezetekkel, szakmai és gazdasigi
ellenorzesi jogkort gyakorld hatdsagokkal, finanszirozéval, az Intézmény miikodését biztositd
fenntartoval, a kozvélemény tdjékoztatasat végzé médiaval és egyéb, tajékoztatisra jogosult
szervezetettekkel szervezett, szabalyozott formaban torténik. A kommunikacié sordn a szervezeti
célok és érdekek mentén, hatékonyan, az Intézmény szdmara hatranyt nem okozva, térvényi

eldirasoknak megfeleld hataridén beliil kell, és célok eléréséhez leggyorsabb utat biztositdé mdodon
sziikséges a kozléseket lefolytatni.

4.2.Cél

A szervezetbol kifelé torténd, valamint az odairanyuld kommunikacié csatornainak meghatarozasa, a
kommunikacioban részt vevok jogosultsagainak, felelosségének kijelolése, kezelése.

4.3.Szabalyozas

Az Egészségiigyi Szolgalatndl a kiilsé kommunikdcié a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott felelosségi €s hataskorok, az altalanosan elfogadott etikai normék és az adatbiztonsagi
szempontok betartdsaval torténik.

Az Intézmény kiilsé kommunikacioért felelos vezetoje az Intézmény Foigazgaté Foorvosa, aki az
egyes szakmai teriiletek kommunikécids feladatait, azok gyakorlati folytatasanak jogkorét az érintett
teriiletek vezetihez és feleldseihez delegalhatja, fenntartva a feladatok ellatdsa ellendrzésének
jogkorét.

44.A Féigazgaté Foorvos altal szakmai hataskérben engedményezett, leutalt kiilsd
kommunikacios feladatok

a. Egészségiigyi dokumentacié vezetése, kiadasa a folyamatos betegellatas végzése érdekében
részlegvezetd foorvosok, rendelést végzo szakorvosok hataskérébe utalva,

b. Betegellatassal kapcsolatos (betegtajékoztatas, el6jegyzések kezelése, moddositisrdl szdlo
tajékoztatds, tovabba a betegelldtds sordn a kiilso szolgaltaté intézményekkel sziikségessé
val6, haziorvosokkal torténd) kommunikacié az illetékes részlegek vezetdinek hatiskérébe
utalva. A betegellatdssal kapcsolatos panaszok kezelése és ennek kiilsé kommunikacioja
féigazgatoi hataskorben marad. Az ezen tigyekkel kapcsolatos eljards a Panasziigyek
Kezelésnek Szabalyzata szerint térténi.

c. Szakmai ellendrzo szervezetek felé kitelezben benyijtandéd elemzések, statisztikak elkészitése
¢s hataridon beliil torténd benyujtasa részlegvezet6 féorvosi hataskérbe utalva.

d. Finanszirozéssal kapcsolatos adatkozlések, OEP elszdmolassal kapcsolatos hibak
korrekcidjara vonatkozdé kommunikacié Finanszirozasi és kontrolling felelés hatdskodrébe
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utalva, fenntartva a tevékenységrol valo rendszeres tajékoztatas és ellendrzés jogkorét.

e. Gazdalkodési és munkaiiggyel kapcsolatos, a Magyar Allamkincstérral, valamint a fenntarté
Budapest Fdvaros II. Keriileti Onkormanyzattal folytatott kommunikaciés adatkozlések
Gazdasagi igazgatoé hataskorébe utalva, fenntartva a kommunikacio ellenorzésének jogkorét.

f. Utalvanyozassal, kotelezettségvallalassal kapcsolatos kommunikéacié (megrendelés, beszerzés
elokészitése, koziizemi szamlak befogadasa, a kifizetés elokészitése) az Anyaggazdalkodasi,
Miiszaki és Pénziigyi részlegek a Gazdasagi igazgatd altal kijelslt munkatarsai feladatkorébe
utalva, fenntartva azt a jogot, hogy a tényleges kifizetéssel, utalvanyozassal jar6
kommunikacios feladatok csakis foigazgatoi ellendrzés, jovahagyas utan teljesithetok.

g. Az Intézmény jogiigyletekben, birésagon torténod képviselete soran végzett kommunikacié az
Egészségiigyi Szolgilat megbizott jogi képviseljének hatiskorébe utalva, beszadmolasi
kotelezettséggel a Foigazgatd Foorvos felé.

h. Az Egészségiigyi Szolgalattal szerzédéses viszonyban allé szolgaltatokkal (pl.: takaritasi
szolgaltatds, karbantartds, Orzés-védelem, laboratériumi technolégia, képalkotd eljarasok
miiszaki karbantartdsat végzd és informatikai szolgaltatdsokat nyujtd, stb. szolgaltatok),
torténd kommunikacid a szakmailag illetékes vezetd hataskérébe utalva, beszdmolasi
kotelezettséggel, kiillonds figyelemmel a miikddéssel kapesolatos problémak, eltérések és a
szolgaltatas valtozasanak tekintetében.

i. A Foigazgatdo Fborvos sajat hataskdrben gyakorolja, illetve mérlegelési jogkorében eljarva
engedélyezheti arra kijelolt felelés személynek az alabbi kiils6 kommunikacios partnerekkel
valé kapcsolattartast:

- A fenntarté Budapest Févéros II. Keriileti Onkorméanyzat tajékoztatdsa a Egészségiigyi
Szolgalat miikddésével, személyi allomanyaval, gazdalkodasaval, fejlesztési igényeivel,
az ellatott lakossagot érint6 valtozasokkal és problémakkal kapcsolatos kérdésekben.

- Az éllamigazgatasi, ellen6rz0 gazdasagi, hatosagi, biiniildozési és igazsagszolgaltatasi
szervekkel folytatott kommunikacidban.

- A lakossag tijékoztatisat végzd média felé, valamint az online kozosségi feliileten
torténd, az Intézmény miikddésével, az ellatott lakossagot érintdé feladatokkal,
valtozasokkal kapcsolatos kommunikaciéban.

oo

- Szakmai targy( kérdésekkel kapcsolatban térténd megkeresés esetén a Foigazgatod
Féorvos eldzetes tdjékoztatdsa utan adhat — ad hoc jogosultsdgot az arra szakmailag
illetésnek a médiaban torténé megnyilatkozasra.

- Az Intézmény altal ellatott, egyes esetekkel kapcsolatos megkeresést a megkeresett
szakorvosnak vagy szakdolgozonak a Foigazgaté Foorvos felé kell iranyitani, 6nalldan a
kézmédidban megnyilvanulni — az Intézmény nevében, vagy azzal kapcsolatosan — senki
nem jogosult.

- Szakmai férumon, konferencian torténd esetismertetést, szakmai tapasztalat bemutatasat,
csak olyan formaban lehet végezni, amely biztositja az érintett betegek anonimitasat,
lehetetlené teszi esetleges utélagos azonositasukat, illetve nem szolgaltat az Intézmény
miltkddésével kapcsolatos, mas szamara egyéb formaban el nem érhetd, nyilvdnossagra
keriilésiik esetén az Intézmény érdekeivel ellentétes adatokat.

- A betegszervezeteknek, betegjogi képviseldknek, érdekvédelmi szervezeteknek az
Egészségiigyi Szolgalat miikddésével kapcsolatos megkeresései kovetkeztében eléallo
kommunikacids feladatok.
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4.5. A kiilsé kommunikacios feladat-megosztas alapjan az Egészségiigyi Szolgalathoz érkezo
hivatalos és egyéb megkeresések kezelésének rendje

A beérkez6 postai killdemények atvétele, szelektalasa, iktatdsa, tovabba az elektronikus levél (e-mail)
formajaban beérkezett, beavatkozast €s reakciot igényld iizenetek kinyomtatdsa ¢és iktatdsa a
Foigazgat6i Titkarsagon torténik. Az elektronikus uton, e-mailben torténd irasbeli kommunikécio
rendjét jelen szabélyzat 5. fejezete - Az elektronikus levelezés (email) rendje - szabalyozza.

A Foigazgatd Foorvos hataskorében eljarva dont a feladat elvégzéséhez kapesolddd kommunikacio
sajat hataskorben tartasarol, vagy arra illetékes szakmai vezet6t, ligyintézot jeldl ki, beszamolasi
kotelezettséggel. A Titkarsag altal az egyes szakmai teriiletek felé tovabbitott, helyi iktatast igényl6
dokumentumokat az adott részlegek kezelik és archivaljak (szamlak, konyveléssel, finanszirozéssal,

kiilsé szolgaltatokkal kapcsolatos dokumentumok).

4.6. A lakossag tajékoztatasat szolgald, Intézményi weboldalon és online kozisségi média
felilleteken megjelené informacio tartalma és kezelése

A lakossag sokoldalt, naprakész tajékoztatasa érdekében az Egészségiigyi Szolgalat internetes
feliileten elérhetd honlapot tizemeltet www.kapas.hu cimen.

A honlapon szerepelnek

4

- a torvényi el6irasoknak megfeleléen kdotelezoen megjelenitendd dokumentumok (pl.:
alapdokumentumok, a betegjogi képvisel elérhetosége, szabalyzatok,

- Foigazgatéi utasitds halapénzrol, hazirend, aktudlis informaciok a betegellatassal
kapcsolatban, a nett6 5 millié Ft értékii szerzédések stb.),

- az Intézménnyel kapcsolatos informacidk, az egyes részlegeinek bemutatdsa, a részlegek
miikddését meghatarozd rendelési idok és a rendelést végzd szakorvosok beosztasa,
allashirdetések, illetve egyéb, a lakossag érdeklddésére szamot tart6 tajékoztatas.

A honlapon torténé adatok aktualizalasa, karbantartasa, féigazgato6i utasitas €s engedélyezés alapjan,
az érintett szakmak kezdeményezésére és szakmai tamogatasaval a Foigazgatoi Titkarsag, illetve a
Féigazgat6 Foorvos altal kijelolt kommunikaciés munkatars feladata,

Az Intézmény nevében torténd megnyilvanulds online kozdsségi média feliileteken (pl. Facebook,
Instagram stb.) kizarélag az Intézmény hivatalos profiljan, az arra a Féigazgaté Foéorvos altal kijelslt
kommunikécidés munkatars szaimara engedélyezett.

A kozosségi média feliileteken kizardlag az Intézmény miikddésével és tevékenységével kapcesolatos
informacio teheto kozzé, igy kiilondsen:

- rendelési idok, elérhetdségek, nyitvatartassal kapcsolatos informaciok;
- az Intézmény altal szervezett programok, események;

- alakossagi egészségtudatossag fejlesztését célzo tartalmak;

- egyéb, a vezetdség altal jovahagyott tartalmak.

A kozosségi média feliileteken megjelend tartalmak kozzététele soran be kell tartani a hatalyos
adatvédelmi jogszabalyokat, igy kiilondsen az altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) rendelkezéseit.
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4.7. Kommunikacio6 idegen nyelven

Az Intézmény — lehetOségeihez meérten — felkésziilt, és torekszik az (els6sorban a hozzaforduld,
ellatast igényld beteggel) idegen nyelven torténd kiilsé kommunikaciora. Az egyes részlegek dolgozoi
ismerik, hogy kiilféldi beteg esetén ki rendelkezik a kommunikicidoban alkalmazhaté idegen
nyelvtudassal.

4.8. Kozlemények kiadasa
Intézményi kozlemény kiadasara kizarolag Féigazgatd Féorvos jogosult.
4.9. Fénykép- és filmfelvételek készitésének engedélyezése

A média részérol kért forgatasi és/vagy fotdzasi engedélyeket a Foigazgatd Féorvos adja ki, Az
Intézmény teriiletére engedély nélkiil kameraval, fényképezogéppel a sajté munkatarsai nem léphetnek
be. Amennyiben az érintettek felkérésre a forgatist nem fliggesztik fel, a portaszolgalat segitségét kell
kérni.

Képmasnak és/vagy hangfelvételnek a készitd altali felhasznaldsa, nyilvanossagra hozatala, a kiadott
engedély birtokaban is kizardlag a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen
torténhet, kiilsnos tekintettel az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) rendelkezéseire, valamint a
Polgari Torvénykonyvben foglaltakra.

Képmas és/vagy hangfelvétel nyilvanossagra hozatalarol kizardlag az abrazolt, illetve a felvételen
szereplé személy jogosult donteni, kivételt képeznek ez aldl a tomegfelvételek. A nyilvanossagra
hozatal fogalmat e korben kiterjesztéen kell értelmezni (sokszorositas, forgalmazas, kiallitas, sugarzas,
t6bbszérdzés, terjesztés, stb.).

4.10. Sajto-helyreigazitas

Sajto-helyreigazitas valdtlan tény kozlése, vagy valds tény hamis szinben torténd feltiintetése, valamint
a személyes adatok védelme €s személyhez fiiz6d6 jogok megsértése esetén kérhetd. A helyreigazitasi
kérelemnek a kozléstol szamitott 5 napon beliil meg kell érkeznie az érintett sajtoorganumhoz.
Sajto-helyreigazitas irasos postai uton kérhetd.

Amennyiben a sajtéorganum a helyreigazitasi kérelemnek nem tesz eleget, az Intézmény pert indithat, a
kozlési kotelezettség utolsd napjatol szamitott 15 napon beliil.

4,11, Ellenorzés

A kiils6 kommunikaciés rend folyamatanak attekintése évente egyszer torténik. A felsé vezetés a
tapasztalatok alapjan, sziikség esetén modositja a szabalyzatot. A szabalyozastol eltéré mikodés —
kilondsen stlyos, kirivo esetekben — ad hoc, akar a fegyelmi felelosség mérlegelését és ennek
megfeleld intézkedések meghozatalat igényelheti, ennek jogosult végrehajtdja a munkaltatéi jogokat
gyakorlo Foigazgatd Féorvos.

5. Az elektronikus levelezés (e-mail) rendje
5.1. A szabalyozas célja

Az elektronikus levelezési rendszer bevezetésével sziikségessé valik az e-mail fidkok hasznalatanak
egységes szabalyozdsa. A szabalyozas célja a hivatalos elektronikus kommunikacié rendjének
kialakitasa, az informaciobiztonsagi kovetelmények érvényesitése, valamint az adatvédelmi
kockazatok cstkkentése.
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5.2. Az e-mail fiokok tipusai

Jelen szabalyozis alkalmazasaban az intézmény két e-mail fidk tipust killonboztet meg:
- egyéni, névre sz6lo (pl: minta.anna@kapas.hu) e-mail fiok, amely a munkavallalo
munkavégzését és a belsd kapcsolattartast szolgalja;
- osztilyos (pl.: immunologia@kapas.hu) e-mail fiok, amely az intézmény szervezeti
egységeinek hivatalos elektronikus kapcsolattartasi csatornaja.

A két e-mail fidktipus rendeltetése, hasznalatanak szabélyai és jogosultsagai egymadstol eltérnek.

5.3. Altalanos alapelvek

- Az intézményi e-mail rendszer az Intézmény hivatalos elektronikus kommunikécios eszkoze.

- Az egyéni, névre szol6 (szolgilati) e-mail cim nem nyilvanos, beteg részére nem adhaté ki.

- A paciensek és hozzatartoz6ik részére kizarélag az intézmény altal kijelolt osztélyos e-mail
cim adhatd meg.

- A postafiokok és azok tartalma az Intézmény informatikai rendszerének részét kepezik.

- Az elektronikus levelezés soran minden munkavallalo kételes betartani az egészségiigyi és a
hozzajuk kapcsoldédd személyes adatok kezelésére vonatkozo hatdlyos jogszabélyokat, az
altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) rendelkezéseit, valamint az Intézmény adatvédelmi,
informéciobiztonsagi és egyéb vonatkozo belso szabélyzatait.

5.4. Az egyéni, névre szolo (szolgalati) e-mail fiockok hasznalata

Az egyéni, névre szolo (szolgalati) e-mail fiok kizérélag a munkavallalé munkavégzéséhez
kapcsolédé hivatalos kommunikaciora hasznalhato.
Az egyéni, névre sz6l6 (szolgalati) e-mail fiok:

- bels6 szervezeti kommunikaciora;

- vezetdi tdjékoztatasok és utasitdsok fogadasara;

- HR- és munkaiigyi ligyintézésre;

- beszallitokkal, partnerekkel és hatésdgokkal torténd kapesolattartasra;

- képzésekkel, tovabbképzésekkel és szervezési feladatokkal kapcsolatos kommunikaciora

hasznalhato.

Az egyéni, névre sz616 (szolgalati) e-mail fiok nem hasznalhato:
- beteggel torténd elektronikus kapcsolattartasra,
- betegadatok vagy egészségligyi dokumentacié bekérésére, fogadasdra, kiildésére,
tovabbitasara vagy tarolasara.

5.5. Az egység/osztaly e-mail fiokok hasznalata
Az osztalyos e-mail fiok az adott szervezeti egység hivatalos elektronikus levelezési cime, amely
elsGsorban a szervezeti egység miikddéséhez kapcsolddo belsé és kiilsé kommunikéciot szolgilja.

Az osztalyos e-mail fiok nem a paciensekkel és hozzatartozéikkal torténd rendszeres kapcsolattartas
elsddleges csatornija. Amennyiben a péciensekkel és hozzatartozokkal t6rténd elektronikus
kommunikaci6 vagy betegadat kezelése indokolt és maés, erre kijeldlt kommunikacids csatorna nem 4éll

rendelkezésre, az kizardlag az Intézmény altal kijeldlt osztalyos e-mail cimen torténhet.

rou

A péciensekkel és hozzatartozokkal torténd elektronikus kommunikéacio és a paciens adatok kezelése
soran minden esetben be kell tartani:

- az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodé személyes adatok kezelésére vonatkozd hatalyos
jogszabdlyokat;

- az 4ltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) rendelkezéseit;

- az Intézmény adatvédelmi, informaciobiztonsagi és egyéb vonatkozdé belsé szabalyzatait.
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A paciensek panaszainak elektronikus fogadasa és kezelése kizarolag a vonatkozo jogszabalyokban és
az Intézmény panaszkezelési szabdlyzataban meghatarozott rend szerint térténhet.

5.6. A munkavallalok kitelezettségei
A munkavallalé kételes szolgalati e-mail fiokjat rendszeresen ellendrizni,
A szolgilati e-mail cimre érkezd, munkavégzéssel Osszefiiggd hivatalos tdjékoztatisokat és
utasitisokat a kézbesités idépontjaban kozoltnek kell tekinteni. A munkavallalo feleldssége, hogy
azokat megismerje és a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A munkavallalé koteles:
- ahozzaférési adatait bizalmasan kezelni;
- azinformatikai szabalyzatban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld jelszot hasznélni és
azt rendszeresen cserélni;
- agyanus vagy adathaldsz e-maileket haladéktalanul jelenteni;
- indokolt esetben automatikus tavolléti iizenetet alkalmazni;
- az Intézmény éltal meghatarozott egységes e-mail alairast hasznalni.

5.7. Az Intézmény jogosultsagai
Az Intézmény jogosult:
- az e-mail rendszer miikddésének és biztonsaganak feliigyeletére;

- az osztalyos e-mail fidkok helyettesitési rendjének kialakitasara;
- amunkaviszony megsziinésével kapcsolatos postafiok-kezelési szabalyok meghatarozasara;
- az informacidbiztonsagi és jogszabalyi megfeleléshez sziikséges ellendrzések elvégzésére.

5.8. Tiltott felhasznalasi korok
Az Intézményi e-mail rendszer nem hasznalhato:

- egyéni, névre szolé (szolgalati) e-mail fiokbol beteggel torténé kommunikécidra vagy
betegadatok kezelésére;

- magancéll hasznélatra;

- online vasarlasra, webshopos rendelésre vagy ételrendelésre;

- applikaciokba vagy weboldalakra tortén6 magancéli regisztraciora;

- hirlevelekre térténé magancélu feliratkozéasra;

- lanclevelek, kéretlen reklamok vagy tdmeges maganjellegii iizenetek kiildésére és fogadasara;

- politikai vagy kampanytevékenységre,

- jogszabdlyba vagy az Intézmény érdekeibe iitkdz6 kommunikaciora; a személyes szolgalati e-
mail fickhoz tartozé hozzaférési adatok mas személy részére torténd atadéasara.

6. DOKUMENTACIO, KAPCSOLODO FORMANYOMTATVANYOK,
FELJEGYZESEK
Jelen szabalyzathoz nem késziilt

7. MELLEKLETEK
Jelen szabalyzathoz nem késziilt

8. ZARORENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat életbelépésével a 2025. augusztus 14-én kiadott szabalyzat érvényét veszti.
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