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Az intézmény dokumentiacios rendszere és szabalyai megfelelnek a felhasznalok
jogainak, igényeinek és sziikségleteinek, azaz a dokumentacio

- tampontokat ad az adatszolgaltatasi kotelességek teljesitéséhez,

-  megfelel6 informaciot szolgaltat a menedzsment mindennapi iranyitasi,
tervezési, szervezési és monitorozasi tevékenységeihez,

- lehetoséget nyuhjt a szolgaltatas igénybevevéinek ¢és az altaluk
felhatalmazottaknak vagy gondnokaiknak a roéluk szélé iratokba valé
betekintésre,

- segitségével a munkatarsak attekinthetik a gondozasi folyamatot,
tervezhetik a tovabbi munkat,

- az adatokat az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kezeli.

Az intézmény dokumentacios rendjében szabalyozza az igénybevétel elott, az
igénybevételi eljaras soran és az ellatas soran kotelezden nyujtandé tajékoztatasi
kotelezettség tartalmat, ¢és ajanlast tesz ezek lehetséges formaira,
megfogalmazasara.

A nyilvantartas (evidentia) valamely dolognak, {iigynek oly dallapotban tartasa,
mibenlétének, folyamatanak, allasanak/helyzetének folyamatos szemmel tartasa, kovetése,
illetve figyelemmel kisérése érdekében. A nyilvantartads nélkiilozhetetlen szerepet jatszik a
kozigazgatasban, a kozhivatalokban és az ellatast nyujtd intézményeknél, ahol megfeleld és
hatékony nyilvéantartds nélkiil a monitorozas/tdjékozodas lehetetlenné valna, az ligymenet
gépezete megakadna és az ellatds folyamatossdga, valamint garancidi nem lennének
biztosithatok.

Napjainkban nyilvanvalo, hogy sziikség van meghatarozott személyi adatokat tartalmazo
nyilvantartasok vezetésére ¢és a megfeleld szakdolgozo(k)nak rendelkeznitik kell a
gondozott(ak) egeszségi allapotara vonatkoz6 informaciokkal. A meghatarozott korl
informaciok sziirése ¢€s generalt feldolgozédsa/tovabbitasa eseti meghatdrozottsagu
(rendszeresség), tartalmaval kizarolag az érintettek sziikségszerli tajékoztatasat szolgalja,
ezért a nyilvantartasok bizalmasak lehetnek, igy ennek megfelelden kell ket kezelni.

Néhany nyilvantartasi tipus tematikus felsorolasa (a teljesség igénye nélkiil):

Miikddési nyilvantartas, soron kiviili kérelmezOk nyilvantartasa (az igények teljesitési
sorrendjének megallapithatésdga céljabol), felvételi nyilvantartds (kérelmezd személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartdsa az intézménybe keriilés érdekében), -ellatottak
nyilvantartasa (az ellatott ellatasra vonatkozo adatainak nyilvantartasa az ellatas fenntartasa
c€ljabol), a nyujtott szolgaltatasok nyilvantartasa.

A sztenderd Kkifejtése meghatirozza a nyilvantartassal mint dokumentummal szemben
altalanossagban megfogalmazott kovetelményeket, a feladat teljesitését biztositd tevékenység
— a nyilvantartds — eredményességét és hatékonysagat biztositd elvardsokat, valamint
Osszegezi a felvétel-igénybevétel soran alkalmazott nyilvantartas(ok) vonatkozasaban jelenleg
hatdlyos szabalyrendszert, ¢és megjeleniti azokat az indikatorokat, amelyekkel
monitorozhatova és értékelhetévé valik a nyilvantartds feliilvizsgalati és ellendrzési
tevékenysége.

A nyilvantartassal altaldban az TUlgyek allasat, folyamatat lehet szemmel tartani,
figyelemmel kisérni, e nélkiil az ligymenet gépezete megakadna, a tdjékozodas lehetetlenné



valna. A nyilvantartds nemcsak az adatok gyors visszakereshetOségét, attekinthetdségét
szolgélja, ezaltal gordiillékenyebbé — és lényegében lehetévé — téve a miikodést, hanem
Osszesiti az adatokat, tendencidkat vetit ki, és nélkiilozhetetlen informacidkat nyujt a
vezetéshez. Jelen szabalyoz6 dokumentum a nyilvantartds, mint tevékenység altalanos
érvényll meghatarozasan tal, a felvétel-igénybevétel vonatkozasaban sziikitve részletezi a
sztenderd elvarasait és kovetelményeit.

Kritériumok

- Az intézmény dokumenticiés rendszere minden érdekl6dd szdmara (myilvanossag)
biztositja — a személyes adatok védelme ¢és a kozérdekii adatok nyilvanossdga mellett —,
hogy a nyilvantartds mint dokumentumfajta(dk) ¢és Osszehangolt tevékenység/ek
Osszességével igazolhato a kialakult szervezeti struktara-, az atlathaté (transzparencia) a
jogszabalyoknak megfelelé miikodés (teljesség) a szigori adminisztracids rend €s az utan
kovethetd folyamatokat, amelyek visszaigazoljdk az egyes munkakoroknél rogzitett-,
kialakult és minden érintett altal ismert/alkalmazott jogkdroket és kompetenciahatarokat
(hitelesség), az eredményes- €s az elvarasok szerinti-, finanszirozhat6 és folyamatosan
biztosithaté mikddést €s ellatast (hitelesség).

- A potencidlis érintettek tdjékoztatast kapnak az ellatashoz vald hozzaférés modjarol, az
intézmény altal biztositott szolgaltatasokrol. Ennek érdekében az intézmény rendelkezik
aktualizalt, a szolgaltatdsait és az igénybevétel feltételeit bemutatd tajékoztatdé anyaggal,
melyet a helyben szokasos modon, a potencialis igénybevevOok szamara elérhetd helyeken
¢és az interneten is k6zzétesz. Ennek a formadja lehet szordlap, illetve az intézményrdl szol6
kiadvany. Fontos csatorna lehet a helyi vagy megyei sajto, televizid, ahol a
hozzatartozokhoz is eljuthat az informacio. Az ligyintézés segitése érdekében célszerii az
igénybevételhez sziikséges nyomtatvanyokat is elérhetové tenni.

- A t§jékoztato tartalmazza az intézmény nagysagrendjét, az elhelyezési koriilményeket, a
szolgaltatdsokat €s a téritési dijra vonatkozo informaciét. Célszerli, ha az intézmény a
szolgaltatasfilozofiajat, kiildetésnyilatkozatat, illetve mindségpolitikdjat is ismerteti.

Annak érdekében, hogy az érintettek felelés dontést tudjanak hozni, kiilondsen fontos a
tajékoztatas az igénybevételi eljards soran. A késobbi elégedettség alapvetd feltétele,
hogy az érdekl6dd pontos informdacidt kapjon arrdl, hogy az igényeinek megfeleld
szolgéltatast tud-e nyljtani az intézmény, €s az intézmény is felmérje, hogy meg tud-e
felelni a vele szemben tamasztott igényeknek, kovetelményeknek.

- Az ellatas sordn az érintett tajékoztatast kap minden tervezett, illetve bekdvetkezett
valtozasrol. Az onrendelkezés €s autondmia €rvényesiilése érdekében az ellatasat érintd
valamennyi kérdésben partnerként kezelik.

- Az intézmény évente nyilvanossagra hozza az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos,
jogszabalyban eldirt adatokat.

- Az ¢érintettek tdjékoztatasa kozérthetd modon, az abban kompetens személy altal torténik.

A nyilvantartasi modszerek/formak
Az intézmény szadmara kialakitja azt az alkalmazasi rendszert, amelyben funkcionalisan, a
lehetségeik ¢€s korlataik, valamint az eldirasok ¢és elvardsok szerint alkalmazzak a



nyilvantartas(ok) formait, azok egyes elemeit céliranyosan ¢és strukturaltan miikodtetik,
tovabba amelyben kiilonb6z6 szinten képesek kiilonféle adatokat és kapcsolt informacidkat
onalldan és a rendszer részeivel interakcidban (generalva) nyilvantartani.

Adatok analitikus/papiralapd nyilvantartasa. A legelemibb 1épcs6fok. Nehézkes
nyilvantartas jellemzi, korlatozott ellenérzési lehetéségekkel, az egyes csoportokkal
végzett miveletek csak korlatozottan lehetségesek. Az adatimport és -export miveletek
csak manualis szamitasokkal végezhetdk, ugyanakkor hitelességiik igazolhato.

Adatok szamitogépen valo tarolasa. Rendkiviil jelentds 1épés, hiszen ettdl kezdve
példaul a visszakeresés tized/szdzadannyi id6t igényel. Sokféle forméaban lehetséges, de
nagysagrendi kiilonbségek vannak a kiilonféle modok kozott, ezért azokat kiilon
szintekre kell osztani. Elméletileg és sok esetben gyakorlatilag is az elsé 1épés a
szoveges (pl. Word) fajlban torténd adattarolas.

Adatok tablazatos formaban valé tarolasa szamitogépen (Word). A Word
tablazatkezeldi képessége bar boven hagy maga mdogott kivannivaldt, az ebben tarolt
adatok mégis joval hasznalhatobbak az Omlesztettnél. Példaul konnyen rendezhetd,
korlevél készithetd beldle stb, ugyanakkor kotottséget jelent az adathalmaz felépitését
illetéen, mivel szigoruan csak sorokat és oszlopokat tartalmaz.

Adatok tablazatos formaban valé tarolasa szamitogépen (pl. Excel). Amikor
szovegszerkesztd helyett tablazatkezeld programot hasznalnak, egyértelmiivé valnak
annak elonyei: jobb rendezhetdoség, kivalogathatésag, csoportosithatosag, adatok
konnyebb elemezhetésége. Hogy mennyire haszndlhatok ki ezek az eldnyok, az
egyrészt a nyilvantartott adatokon, masrészt az azt kezeld személy Excel tuddsdn mulik,
hiszen egy program hidba rendelkezik hasznos funkciokkal, ha a kezel6 nem tudja,
hogyan kell azokat haszndlni, vagy egyaltalan nem is tud a funkciok létezésérdl.
Emellett az egy-egy személyrdl nyilvantartott adatok béviilésével a tablazat egyre tobb
oszlopra szélesedik, mely ezaltal egyre kevésbé lesz attekinthetd.

Adatbazis-kezeldo alkalmazasa. Ez o6tvozheti az eddigiek elOnyeit, amennyiben
megfelelden van elkészitve az adatbazis. Itt mar nem jelent problémat, ha egy iigyfélhez
tobb esemény tartozik, a tul széles tablazat stb. Egyetlen hatranya, hogy itt el6szor az
adatbazist kell elkésziteni, ami joval dsszetettebb és bonyolultabb a sima tablazatoknal,
igy ez a munkafazis komolyabb szakértelmet kivan. Elkészitését kovetden azonban
konnyebben kezelhetdvé valik a tablazatkezeld programoknal.

Integralt, cégre szabott informatikai rendszer alkalmazasa. Ebben az esetben az
egész cég egy egységes, kozponti adatbazisban tarolja a miikodéséhez sziikségesek
adatokat. Itt mar egyaltalan nem kell mindent tobbszor felvinni (kiilon a szdmlézo-
programba, kiilon a készletnyilvantartoba stb.), mert az hibalehetdséget hordozna
magaban. Nagy cég esetében vannak globalis, az egész cégre kiterjedd nyilvantartasok,
melyben parhuzamosan futnak a részegységek, sot az egyes személyek nyilvantartasai
IS. Minél inkabb ki vannak simitva a szervezetlenség zlirzavarai, annal
gordiilékenyebben és hatékonyabban tud a csoport egyiitt dolgozni.



A nyilvantartasok funkcioi

Keresés, visszakeresés
Barmely, a szamitdgépes allomanyban meglévd adat vagy tény eldtalalasa, meglétének
kiilonféle paraméter(ek) szerinti igazolasa (pl. datum szerint).

Levalogatas, sziirés
Mikor a rendelkezésre allo adatoknak gyakran csak egy részét kivanjuk attekinteni,
tobbit pedig elrejteni, vagy ideiglenesen félretenni. (Megfeleld rendszerrel ez a miivelet
is rovid ido6 alatt elvégezhetd.).

Rendezés
Amikor (sor)rendet szeretné¢k kialakitani tetszdleges szempont(ok) szerint az adatok
kozott (pl. arbevétel nagysaga/érték szerint, vagy ABC sorrend, esetleg mas elvek
szerint).

Csoportositas
Az adatok rendszerezése, kategoridkba soroldsa (pl. ligyfelek felosztasa rendszeres és
eseti vasarlokra), majd részosszegek, negyedévenkénti atlagok, havonkénti forgalmak
megjelenitése.

Elemzés
Amikor a vezetdé dontéseinek megalapozdsdhoz hiteles informaciokkal valo
alatamasztasara van sziikség, a rendelkezésre allo hattérinformaciok és generalt adatok
lehetdvé teszik a nagyobb valdszintiséggel bekovetkezd eredményesség elokészitését.
Vezetdi dontéstamogatd rendszereknek is szoktdk nevezni az elemzést lehetové tevd
rendszereket.

Adatkezelési szabalyok

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.) 5. §-a szerint személyes adatot
kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie e célnak. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely elengedhetetlen az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz, ¢és alkalmas a cél elérésére, de csak a cél megvaldsulasahoz
sziilkséges mértékben ¢és ideig tarolhatd. Személyes adatot — akar az ¢érintett
hozzajarulasaval, akar jogszabaly alapjan — kiilonosen akkor lehet kezelni, ha ez
kozérdekti feladat vagy az adatkezeld torvényi kotelezettségének teljesitéséhez, az
adatkezeld vagy az adatatvevd harmadik személy hivatalos feladatanak gyakorlasahoz,
az ¢érintett létfontossdgu érdekeinek védelméhez, az érintett és az adatkezeld kozott



1étrejott szerzddés teljesitéséhez, az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez, illetve tarsadalmi szervezetek jogszerti miikodéséhez sziikséges.

Az ¢érintettel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes
vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien €s részletesen — tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol
¢s jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idGtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. Az adatkezelésrdl vald tdjékoztatas megtorténik azzal is,
hogy jogszabaly rendelkezik a mdar Ilétezd adatkezelésbdl tovabbitassal vagy
Osszekapcsolassal az adat felvételérdl. A tajékoztatas — kiillondsen statisztikai vagy
tudomanyos (ideértve a torténelmi kutatdsokat is) célu adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének, az adatgytijtés céljanak, az
adatkezelés iddtartaménak és az adatok megismerhetdségének mindenki szamdara
hozzéaférhetd moddon torténd nyilvanossagra hozataldval, ha az egyénre sz6lo
tajékoztatas lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna.

A kiilonboz6 tipusu adatok kezelésének szabalyai

Személyes adatok kezelése az intézmény 4altal akkor lehetséges, ha ahhoz az érintett
hozzajarul, vagy valamely jogszabaly elrendeli.

Az ¢érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

Az érintett az adatkezeldtdl tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, és az
adatokba bele is tekinthet. A betekintést tigy kell biztositani, hogy az érintett mas
személy adatait ne ismerhesse meg.

Az ¢érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kaptak meg az adatokat.

Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett irdsban kérheti kezelt
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezelé 8 munkanapon
beliil koteles helyesbiteni.

Személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy azt torvény megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre irdnyuld adattovabbitéssal,
az érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni.
Az érintett irasbeli felhatalmazasa nélkiil személyes adat kiilfoldre nem tovabbithato,
kivéve, ha ezt a torvény lehetéveé teszi.

Az adattovabbitas papiralapon vagy elektronikus uton torténhet. Abban az esetben, ha
az adattovabbitas elektronikus adatfeldolgozéssal hatékonyabban teljesithetd, akkor az
adattovabbitasrol az irattar részére kisérdlevelet kell késziteni, amely tartalmazza az
adattovabbitast kérdé megkeresésében felsorolt adatokat.



Az intézmény szervezetén beliil a kezelt személyes adat — a feladat elvégzéséhez
sziikséges mértékben és ideig — csak az iiggyel érintett szervezeti egységhez
tovabbithato, feltéve, hogy a személyes adatok megismerése nélkiil az iigyben nem
lehet érdemben eljarni.

Az intézményen beliil a kiilonb6z6 célu adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok ossze.

Az adatkezelések 0Osszekapcsolasaval, valamint a megkeresés alapjan teljesitett
adatszolgaltatassal kapcsolatos alabbi tényeket, koriilményeket jegyzOkonyvben kell
rogziteni:

az adatkéro (az Osszekapcsolt adatkezelések) megnevezése;
az adattovabbitas (0sszekapcsolas) célja, rendeltetése;

a tovabbitott (6sszekapcsolt) adatok kore;

az adattovabbitas (0sszekapcsolas) jogszabalyi alapja;

az adattovabbitas (0sszekapcsolds) maodja.

Nem kotelezé adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolés
nélkiil irasban kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést 8 munkanapon beliil el kell
végezni.

Az érintett az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az illetékes
szervezeti egység vezetdjéhez, illetve az adatvédelmi feleldshoz fordulhat.

Ha az adatkezelést a minisztérium szervezetén kiviili adatfeldolgoz6 végzi, akkor az
adatfeldolgozasra a vonatkozo rendelkezései érvényesek.

Kiilonleges adatok kezelése

Kiilonleges adat az intézmény 4altal akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez az érintett
irasban hozzajarul.

Kozérdekiu adatok kezelése

Az intézmény kezelésében 1év0 kozérdekili adatot barki megismerheti az allami és
szolgalati titok, valamint a jogszabaly szerinti nem nyilvanos adat kivételével.

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos allampolgari megkereséseket az aktualis
adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdjéhez kell tovabbitani. A megkeresések
teljesitésérol, elutasitdsarol, valamint az elutasitds indokardl t4jékoztatni kell az
adatvédelmi feleldst.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek 15 napon beliil eleget kell
tenni.

Amennyiben a kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem nem teljesithetd, a
kérelem megtagadasardl és indokair6l 8 napon beliil irdsban értesiteni kell a
kérelmezot.

Az adatvédelmi felelés évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairol.



Amennyiben torvény masként nem rendelkezik a belsé hasznalatra késziilt, valamint a
dontés-elokészitéssel Osszefliggd adat a kezelését kovetd husz éven belill nem
nyilvanos. Kérelemre az adatok megismerését a kozigazgatasi allamtitkar e hataridén
beliil is engedélyezheti.

A kozérdekli adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové
tételérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

A titoktartas szabalyai, avagy minden ellatott joga és az intézmény kotelessége

Az ellatott/gondozott jogaban all, hogy

az ellatasaban részt vevd személyek a tudomasukra jutott egészségligyi €és személyi
adatait csak az arra jogosultakkal k6zoljék;

meghatarozza, az egészségligyi allapotardl kinek adhatnak felvilagositast — ez alol
kivétel, ha a torvény masként rendelkezik (pl. bejelentésre kotelezett fert6zo
betegségek, blincselekmény gyantja, vagy ha az informacié masok életét vagy testi
épségét veszélyezteti. A beteget gondozd személlyel szintén kozolni lehet a beteg
allapotat a beteg hozzajarulasa nélkiil is (pl. HIV-fert6zott),

ellatasa, kezelése soran csak az ellatdo személyek legyenek jelen vagy azok, akiknek
jelenlétéhez hozzajarult;

vizsgalata és kezelése olyan koriilmények kozott torténjen, hogy azt beleegyezése
nélkiil masok ne halljak, vagy lassak;

megnevezze azt a személyt, akit tajékoztatni lehet korhazi kezelésérdl, illetve bizonyos
személyeket kizarjon ebbdl a korbol.

Osszefoglalo tablazat — kritériumok, indikatorok és forrasok

Kritérium Indikator Forras

Az intézmény tajékoztatasi
tevékenysége atgondolt,
tervezett €s szabalyozott.

Téjékozottsag a lako,
hozzatartozo és kornyezo
tarsadalom korében.

Hézirend
Tajékoztatd anyagok
Belsd szabalyzatok

Az intézményrdl szolo
tajékoztatok potencialisan
elérhetdk az érintettek
szamara.

Tajékozottsag a lako,
hozzétartozod és kornyezd
tarsadalom korében.

Interjukészités

Az érintettek hiteles és
aktualizalt informéciot
kapnak annak érdekében,
hogy a szdmukra
legmegfelelobb dontést
hozhassédk meg.

Tajékozottsag a lako,
hozzatartozo és kornyezo
tarsadalom korében.

Tajékoztatd anyagok




A tajékoztato tartalma
aktualizalt, és az érintettek
szadmara érthetd nyelvezetii.

Téjékozottsag a lako,
hozzatartozo6 és kornyezo
tarsadalom korében.

T4ajékoztaté anyagok

Az intézmény eljarasrendet
alakit ki a tajékoztatasi
kotelezettsége teljesitése
érdekében.

Az eljarasrend megléte.

Belso szabalyzat/utasitas

Az intézmény vezetése
gondoskodik arrdl, hogy a
tajékoztatast — annak minden
tertiletén — kompetens
szakember nyujtsa.

Téjékozottsag a lako,
hozzatartozo6 és kornyezo
tarsadalom korében.

Munkakori leiras

Az intézmény nyilvantartasi
tevékenysége garantalja a
szervezeti mukodését —,
szolgéaltatasi struktarajat és a
kinalt szolgaltatasait érintd,
az intézményben nyujtott
gondoskodas keretében
biztositott
emberi/allampolgari jogok
teljes korét érinté —, valamint
a kiilonféle tevékenységeire
¢s az ellatas OsszetevOire
forditott pénzeszkdzei
hatékony felhasznalasat
megjelenitd
atlathatosagot/transzparenciat

T4ajékozottsag az eredmény
kimutatdsrol és a forrasok

felhasznalasarol (livegzseb).

Bels6 szabalyzatok
Eljarasrend
Dokumentacio

Az intézmény teljes korll
tevékenységét, valamint az
ellatottak adatait, az ellatasi
folyamat rendszerét alkoto
paramétereket megjelenitd, a
kiilonféle
nyilvantartas(ok)hoz
kapcsolodo és
nélkiilozhetetlen, hiteles
adatallomany 0sszeallitasa,
valamint a nyilvantartasba
keriilés ¢€s kikertilés (torlés)
modja szabalyozottan zajlik.

Az adatbazis mitkodésére
vonatkoz6 szabalyzatok
megléte.

Bels6

szabalyzatok/utasitas(ok)

Az intézményi nyilvantartasi
tevékenységet szolgalod
adatallomany informatikai

A hardver és szoftver hattér
megléte.

Helyszini bejaras




feltételei (hardver és
szoftver) megfelelden és
folyamatosan biztositottak.

A nyilvantartési tevékenység
eldirt tartalmu és ideji
végzése, a dokumentumok és
tematikus jelentések kitoltése
¢s a kitoltott
nyilvantartas(ok) ellendrzése
megtorténik.

Ellendrzések gyakorisaga.

Dokumentacid
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