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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A szabalyzat célja

(1) E Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Siimegi Jarobeteg-szakellatd Gydgyintézet (a
tovabbiakban: Intézmény) kezelésében 1évd kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények fogadasanak, nyilvantartasanak, elbirdldsanak és
teljesitésének egységes rendjét, valamint biztositsa az informacidszabadsig érvényesiilését a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban.

(2) A szabdlyzat célja tovabba, hogy:
a) elosegitse az Intézmény mikodésének atlathatosagat €s elszamoltathatosagat;
b) biztositsa a kézérdekl adatokhoz valo hozzaférés jogszeru €s egyenlo feltételeit;

¢) meghatdrozza az adatigénylések kezelésében részt vevd szervezeti egységek és személyek
feladatait, felelosségi korét €s egylittmiikédési rendjét;

d) biztositsa a személyes adatok, kiilonleges adatok, egészségiigyi adatok, valamint a térvény
altal védett egyéb adatok megfelel6 védelmét;

e) elosegitse az Intézmény kozzétételi kotelezettségeinek egységes €s ellendrizhetd teljesitését.

(3) A szabalyzat rendelkezéseit ugy kell alkalmazni, hogy az informacidészabadsag
érvényesiilése €s a jogszabaly altal védett adatok védelme egyarant biztositott legyen.

2. § A szabalyzat hatdlya

(1) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény kezelésében 1évdé kozérdekil és
kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények teljes folyamatara, kiilonodsen:

a) az adatigénylés benytjtasara;

b) az adatigénylés fogadasara ¢s nyilvantartdsara;

c¢) az adatigénylés vizsgalatara ¢s elbiraldsara;

d) az adatigénylés teljesitésére vagy megtagadasara;

e) a koltségtérités megallapitasara;

f) az anonimizalasra;

g) a kozzétételi kotelezettségek teljesitésére;

h) az adatigénylések dokumentéldséra és nyilvantartasara.
i) A szabalyzat személyi hatédlya kiterjed:

j) az Intézmény valamennyi szervezeti egységére;

k) az Intézmény vezetdire;

1) valamennyi foglalkoztatottra, fliggetleniil jogviszonyuk jellegétél;

m) az Intézmény megbizasabol kozfeladat ellatasdban vagy adatszolgéltatasban kdzremiikodo
személyekre.



(2) A szabalyzat szervezeti hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egysége altal
kezelt, e szabalyzat hatalya ala tartozo adatokra.

(3) A szabalyzat idSbeli hatdlya a hatalybalépését (2026. julius 21.) kévetéen benyujtott
adatigénylésckre, valamint —amennyiben jogszabély eltéréen nem rendelkezik — a folyamatban
1évo tigyekre terjed ki.

(4) A szabalyzat nem alkalmazhat6 azon eljarasokra, amelyekre jogszabaly kiilon eljarasrendet
allapit meg, igy kiilénosen:

a) az egészségligyi dokumentdcié megismerésére iranyulé kérelmekre;

b) a GDPR szerinti érintetti jogok gyakorlasara;

c) a személyes adatok kezelésével kapcesolatos adatvédelmi kérelmekre;

d) a mindsitett adatok kezelésére.

3. § Alapelvek

(1) Az Intézmény a kozérdekil adatok megismerésére iranyulé igények kezelése soran a
jogszeriiség, az atlathatosag, az elszamoltathatdsag, az egyenld bandsmod, a johiszemiiség, az
egylittmiikddés, a szitkségesség €s ardnyossag, valamint az adatbiztonsag elvének megfelelden
jar el.

(2) Az adatigénylések kezelése sordn biztositani kell, hogy az adatigénylé kizarélag olyan
korlatozassal szembesiiljon, amelyet jogszabaly kifejezetten megenged.

(3) Az Intézmény az adatigénylések teljesitése soran torekszik az egyszer(i, atlithatd,
lgyfelkozponta és elektronikus ligyintézést timogaté eljarasok alkalmazasara.

(4) Az adatigénylések kezelése sordn keletkezett dokumentumokat az iratkezelési szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell nyilvantartani és megérizni.

I1. FEJEZET
JOGSZABALYI HATTER

4. § A szabalyzat jogi alapjai
(1) E Szabalyzat rendelkezéseit a mindenkor hatalyos jogszabdlyokkal Gsszhangban kell
alkalmazni.

(2) A szabdlyzat elkészitése és alkalmazdsa soran kiilonosen az aldbbi jogszabalyok
rendelkezései iranyadok:

a) Magyarorszag Alaptérvénye;

b) az informécios Onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél szolo 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.);

¢) az Eurépai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

d) az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény;

e) az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcesolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold
1997. évi XLVILI. térvény;

f) a kozérdek adat irdnti igény teljesitéséért megéllapithatd koltségtérités részletes szabalyairdl
sz016 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet;



g) az elektronikus ligyintézésre, az elektronikus kapcsolattartasra, valamint az elektronikus
dokumentumok kezelésére vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok;

h) az allamhaztartas milkodésére, a kozfeladatot ellatd szervek gazdalkodasara és a kdzpénzek
atlathato felhasznalasara vonatkozo jogszabalyok;

i) az elektronikus informaciobiztonsagra, a kibervédelmi kovetelményekre és az
informaciobiztonsagi feladatokra vonatkozo jogszabalyok;

j) az Intézmény miikddését szabalyozo egyéb agazati jogszabalyok.
(3) A szabdlyzat alkalmazisa soran a (2) bekezdésben felsorolt jogszabalyok modositasa vagy
hatalyon kiviil helyezése esetén azok helyébe 1épd jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

5. § Az informaciészabadsag és az adatvédelem 6sszhangja

(1) Az Intézmény a kozérdekl adatok megismeréséhez valo jog érvényesiilését ugy biztositja,
hogy az ne sértse a személyes adatok védelméhez vald jogot, valamint a jogszabdly altal védett
egy¢b érdekeket.

(2) A kozérdeki adatigénylések teljesitése soran minden esetben vizsgalni kell, hogy

(3) az igényelt adat kdzérdeki vagy kozérdekbol nyilvanos adatnak mindsiil-e;

(4) az adat kiadasat jogszabaly nem korlatozza vagy nem zarja ki;

(5) a kért adatok részleges teljesitéssel vagy anonimizélassal hozzaférhetdvé tehetok-e.

(6) Az Intézmény az informécidszabadsag érvényesitése soran biztositja a sziikségesség,
aranyossag, célhoz kotottség és adatminimalizalas elvének megfeleld adatkezelést.

6. § Az agazati jogszabilyok alkalmazasa

(1) Az egészségligyi agazatra vonatkozo kiilonos jogszabalyok rendelkezéseit a kozérdekii
adatigénylések elbiraldsa soran is figyelembe kell venni.

(2) Az egészségligyi dokumenticié megismerésére irdanyuld kérelmek nem mindsiilnek
kozérdek(i adatigénylésnek, ezért azokat a vonatkozo agazati jogszabalyok alapjan kell
elbiralni.
(3) Az Intézmény gondoskodik arrol, hogy a kozérdeki adatok nyilvanossaga ¢s a betegadatok
védelme egyidejlleg, egymas sérelme nélkiil érvényesiiljon.
III. FEJEZET

A KOZERDEKU ADATIGENYLES BENYUJTASA ES UGYINTEZESE

7. § Az adatigényléshez valo jog

(1) Barki jogosult az Intézmény kezelésében lévé kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére, az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz010 torvény rendelkezéseinek megfelelden.

(2) Az adatigénylés benyujtasanak joga nem kothetd indokolasi kotelezettséghez. Az Intézmény
az adatigényl6tol kizarolag az adatigény teljesitéséhez feltétleniil sziikséges adatokat kérheti.
(3) Az Intézmény biztositja, hogy az adatigényld jogait megkiilonboztetés nélkiil, az egyenld
banasmaod kovetelményének megfelelden gyakorolhassa.



8. § Az adatigénylés benyiijtasinak médjai

(1) A kozérdeki adatigénylés benyujthato:

a) irasban papiralapon;

b) elektronikus ton, az Intézmény hivatalos elektronikus levelezési cimére;

c) szoban, személyesen vagy telefonon, amennyiben az igény egyszerien teljesitheté és annak
dokumentalasa biztositott.

(2) Az Intézmény az elektronikus uton érkezett adatigényléseket a papiralapti megkeresésekkel
azonos mddon kezeli.

(3) Szobeli adatigénylés esetén az lgyintézé koteles megvizsgalni, hogy az igény azonnal
teljesithet6-e. Amennyiben az azonnali teljesités nem lehetséges, vagy az igény tartalma ezt
indokolja, az adatigénylést irdsban vagy elektronikus titon kell rogziteni.

9. § Az adatigénylés minimalis tartalma

(1) Az adatigénylésnek — a teljesithetdség érdekében — lehetéség szerint tartalmaznia kell:

a) az igényelt adat vagy adatkor egyértelmii meghatirozasat;

b) az adatigényl6 altal kért teljesitési modot;

c) amennyiben elektronikus vagy postai vélasz kérése torténik, az ehhez sziikséges
elérhetdséget.

(2) Az Intézmény nem utasithatja el az adatigénylést kizarolag arra hivatkozassal, hogy az nem
meghatarozott formaban keriilt benytjtasra.

(3) Amennyiben az adatigénylés tartalma nem egyértelmil, az Intézmény felhivia az
adatigénylot az igény pontositasara.

10. § Az adatigénylés befogadisa

(1) Az Intézmény minden beérkezett adatigénylést haladéktalanul nyilvantartasba vesz.

(2) Az adatigénylés beérkezésének idépontjat, médjat, valamint az iigyintézés szempontjabol
lényeges adatokat dokumentalni kell.

(3) Téves cimzés vagy illetékesség hidnya esetén az Intézmény az adatigénylét errdl
indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja, és — amennyiben ismert — tajékoztatast ad a
feltételezhetoen illetékes adatkezel6rol.

11. § Az adatigénylés elozetes vizsgilata

(1) Az adatigénylés beérkezését kvetden meg kell vizsgalni kiilondsen:
a) az igény targyat;

b) az Intézmény adatkezeldi érintettségét;

c) az igény teljesithetOségét;

d) az esetleges korlatozasi okokat;

€) a részleges teljesités vagy anonimizalas lehetdségét.

(2) Az elbzetes vizsgalat nem iranyulhat az adatigénylé személyének vagy az adatigénylés
céljanak értékelésére.



12. § Az adatigénylés pontositasa

(1) Ha az adatigénylés tartalma nem egyértelmii vagy nem teszi lehetévé az igényelt adatok
azonositasat, az Intézmény felveszi a kapcsolatot az adatigénylovel az igény pontositisa
érdekében.

(2) A pontositas soran az Intézmény kizarolag olyan kérdéseket tehet fel, amelyek az igény
teljesitéséhez feltétleniil sziikségesek.

(3) Az adatigénylé egyiittmiikodése nem értelmezhetd az adatigénylés modositasaként vagy
visszavonasaként.

13. § Az adatgazda és a szervezeti egységek egyiittmiikodése

(1) Az ugyintéz0 az adatigény teljesitéséhez sziikséges adatokat az érintett szervezeti
egységektdl vagy adatgazdaktol szerzi be.

(2) Az adatgazda koteles:

a) a kért adatokat a rendelkezésére 4116 dokumentumok alapjan dsszegytijteni;

b) ellendrizni azok teljességét €s pontossagat;

c) jelezni, ha az adatok kiadasa jogszabalyi korlatozas ala eshet;

d) kozremiikddni a részleges adatszolgaltatas vagy az anonimizalas elokészitésében.

(3) Az adatgazda az adatszolgaltatis soran nem donthet 6nalldan az adatigény teljesitésérol
vagy megtagadasarol, kivéve, ha erre bels0 szabdlyzat vagy vezetéi kijelolés alapjan
kifejezetten jogosult.

14. § Az iigyintézési hatirido

(1) Az adatigénylest az Infotv.-ben meghatarozott hataridén beliil kell teljesiteni vagy a
teljesités megtagadasarol donteni.

(2) Ha az adatigény teljesitése jelentos terjedelmi adatok 6sszegy(ijtését vagy nagyszamu adat
atvizsgalasat teszi sziikségessé, az ligyintézési hatdrid6 a jogszabalyban meghatarozott
feltételek szerint meghosszabbithato.

(3) A hataridé meghosszabbitasarol és annak indokair6l az adatigénylot a jogszabalyban eldirt
hatariddn beliil irdsban tajékoztatni kell.

(4) Az Intézmény szervezeti egységei kotelesek Ugy egylittmiikddni, hogy a jogszabalyi
tigyintézési hataridok minden esetben tarthatdk legyenek.

15. § Az adatigénylo tajékoztatisa

(1) Az Intézmény az adatigénylét az eljaras soran — sziikség szerint — tajékoztatja:

a) az adatigény pontositasanak sziikségességérol;

b) a hatariddé meghosszabbitasardl;

c) a koltségtérités megallapitasarol;

d) az adatigény részleges teljesitésének okardl;

e) az adatigény teljesitésének vagy megtagadasanak modjarol.

(2) A tajékoztatasnak vilagosnak, kozérthetonek és a sziikséges jogi indokolast is tartalmazdonak
kell lennie.



16. § Az elektronikus kapcsolattartas szabalyai

(1) Ha az adatigénylést elektronikus Gton nyujtotték be, az Intézmény — eltérd kérés hianyaban
— elektronikus uton teljesiti a tajékoztatast és az adatszolgaltatdst.

(2) Az elektronikus adatszolgaltatas soran biztositani kell:

a) az adatok sértetlenségét;

b) az adatok olvashatdsagat;

c¢) a személyes adatok megfelel6 védelmét;

d) a tovabbitott dokumentumok hitelességének megdrzését.

(3) Ha az elektronikus teljesités miiszaki vagy jogi akadalyba litkozik, az Intézmény az
adatigénylével egyeztetve mas teljesitési modot alkalmaz.

17. § Az eljaras dokumentalisa

(1) Az adatigényléssel osszefiiggd valamennyi lényeges intézkedést dokumentalni kell.

(2) A dokumentacio kiilondsen tartalmazza:

a) a beérkezett adatigénylést;

b) a belso egyeztetéseket;

¢) az adatgazdak nyilatkozatait;

d) az elkészitett adatszolgaltatast;

) az anonimizaléssal kapcsolatos intézkedéseket;

f) az adatigénylo részére kiildott tajékoztatasokat;

g) a teljesités vagy a megtagadds dokumentumait.

(3) A dokumentaciot az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden kell kezelni és
megorizni.

18. § Az ligyintézés altalinos kovetelményei

(1) Az adatigénylések intézése sordn az Intézmény koteles biztositani a jogszerd, partatlan,
szakszer(l, hatékony és atlathato ligyintézést.

(2) Az adatigénylések teljesitése sordn az érintett szervezeti egységek kotelesek egyiittmiikddni,
€s egymds reszére a szikséges adatokat, dokumentumokat, informécidkat és szakmai
allaspontokat olyan idépontban rendelkezésre bocsatani, hogy a jogszabalyban meghatarozott
teljesitési hataridé betarthato legyen.

(3) Az eljarasban kozremiik6dd személy koteles a tudomasara jutott személyes adatot,
kiilonleges adatot, egészségiligyi adatot, iizleti titkot, valamint mas, jogszabaly 4ltal védett
adatot bizalmasan kezelni, és azt kizar6lag az adatigénylés elbiralasahoz sziikséges mértékben
hasznalhatja fel.

(4) Az adatigényles intézése sordn biztositani kell a feladatok, a dontési jogosultsagok és a
felelosségi korok egyértelmi elkiilonitését. Az tigyintézésben kdzremiikodé személy sajat
feladatkorén tilmutato kérdésben 6nallé dontést nem hozhat.

(5) Az lgyintézés soran felmeriilt jogértelmezési, adatvédelmi vagy informaciobiztonsagi
kérdésben az ligyintézd koteles az Intézmény vezetdjének dontését, illetve sziikség szerint az



adatvédelmi tisztviseld vagy az informaciobiztonsagi feladatok ellatasaért felelds személy
szakmai allaspontjat kérmni.

IV. FEJEZET
AZ ADATIGENYLES TELJESITESE

19. § Az adatigénylés teljesitésének altalanos szabalyai

(1) Az Intézmény a kozérdeki adatigénylést a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil, az
adatigényl0 altal megjelslt modon teljesiti, feltéve, hogy annak jogszabdlyi és miiszaki feltételei
fennallnak.

(2) Az adatszolgéltatds sordn biztositani kell, hogy az atadott adatok hitelesek, teljesek,
pontosak és az adatigény targyaval 6sszhangban allok legyenek.

(3) Az Intézmény kizarolag olyan adatot szolgaltathat ki, amelynek kezelésére jogosult, és
amelynek kiadasat jogszabaly nem korlatozza vagy nem zarja ki.

20. § Az adatszolgaltatis méodja

(1) Az adatigény teljesitése torténhet:

a) elektronikus dokumentum megkiildésével;

b) papiralapi masolat dtadasaval;

¢) az adatok helyszini megismerésének biztositasaval,;
d) mas, az adatigénylovel egyeztetett mdédon.

(2) Az adatszolgaltatas modjat gy kell megvalasztani, hogy az az adatigénylo szamara a lehetd
legkisebb aranytalan terhet jelentse, ugyanakkor biztositsa az adatok sértetlenségét és
biztonsagat.

(3) Ha az adatigényl altal kért teljesitési mod nem biztosithatd, az Intézmény errdl tajékoztatja
az adatigénylot, ¢és lehetdség szerint mas teljesitési modot ajanl fel.

21. § Az adatszolgiltatas terjedelme

(1) Az Intézmény kizarolag az adatigénylésben megjelolt adatkort szolgaltatja.

(2) Az adatigény teljesitése soran nem kell uj dokumentumot, 0j adatbazist vagy 1j kimutatast
késziteni, ha erre jogszabaly nem kotelezi az Intézményt.

(3) Amennyiben az igényelt adat meglévé dokumentumbdl vagy nyilvantartasbol rendelkezésre
all, azt a rendelkezésre 4116 formaban kell rendelkezésre bocsatani.
22. § A részleges teljesités

(1) Ha az adatigénylés kizardlag részben teljesithetd, az Intézmény a teljesithetd adatokat
rendelkezésre bocsatja.

(2) A részleges teljesités nem szolgalhat alapul a teljes adatigény elutasitasara.

(3) A részleges teljesités indokairdl az adatigényl6t irasban tajékoztatni kell.



23. § Az anonimizalas alkalmazasa

(1) Amennyiben a dokumentum kozérdekii adat mellett személyes, kiilonleges, egészségiigyi
vagy mas jogszabaly altal védett adatot is tartalmaz, az adatszolgaltatés el6tt az érintett adatokat
anonimizalni kell.

(2) Az anonimizélast ugy kell végrehajtani, hogy abbol az érintett személy kdzvetleniil vagy
kozvetve ne legyen azonosithato.

(3) Az anonimizalas nem eredményezheti a kézérdek(i adatok tartalmanak indokolatlan
csorbulasat.

24. § A kiadas elotti ellendrzés

(1) Az adatszolgaltatas elétt az ligyintézo koteles ellendrizni, hogy

(2) az adatigény teljes kortien teljesiil;

(3) a kiadando dokumentum nem tartalmaz jogellenesen kiadhaté adatot;
(4) az anonimizalas megfelelden megtortént;

(5) a tovabbitand6 dokumentum olvashato és hianytalan.

(6) Szikség esetén az Uigyintéz6 a kiadds el6tt szakmai vagy adatvédelmi egyeztetést
kezdeményezhet.

(7) A teljesités soran alkalmazott ellendrzési 1épéseket a belsé tigyiratban dokumentalni kell.
V.FEJEZET

A TELJESITES KORLATAL A MEGTAGADAS, A JOGORVOSLAT ES A
KOLTSEGTERITES

25. § A megtagadas altalanos szabalyai
(1) Az Intézmeény az adatigénylést kizarolag jogszabalyban meghatérozott esetekben tagadhatja
meg.
(2) Az adatigénylés teljes vagy részleges megtagadasanak minden esetben jogszabalyon kell
alapulnia, és azt egyedileg, az iigy 0sszes korilményének figyelembevételével kell megitélni.
(3) Az adatigénylés nem tagadhaté meg olyan indokkal, amelyet jogszabaly nem ismer el
megtagadasi okként,
26. § A teljesités korlatai
(1) Az Intézmény nem tehetd kételezetté olyan adat rendelkezésre bocsatasara,
(2) amelyet nem kezel;
(3) amely nem 4ll rendelkezésére;
(4) amelynek eldallitasara jogszabaly nem kételezi.
(5) Az adatigény teljesitése soran figyelemmel kell lenni a személyes adatok védelmére, a
mindsitett adatokra, az tizleti titokra, a dontés-elékészit$ adatokra, valamint minden olyan

torvényben meghatarozott korlatozasra, amely a kozérdekii adatok megismerésének jogat
korlatozhatja.



27. § A részleges megtagadas

(1) Ha az adatigénylés kizarolag részben nem teljesithetd, az Intézmény a kiadhatd adatokat
elkiilonitve rendelkezésre bocsatja.

(2) A részleges megtagadas soran egyértelmiien meg kell jel6lni, hogy

(3) mely adatok keriiltek kiadasra;

(4) mely adatok kiadésat tagadta meg az Intézmény;

(5) a megtagadas jogszabalyi indokat.

(6) A részleges megtagadas nem akadélyozhatja a kézérdekl adatok megismeréséhez vald jog
sziikségtelen korlatozasat.

28. § A dontés dokumentalasa

(1) Az adatigény teljesitésérdl vagy megtagadasarol hozott dontést dokumentalni kell.
(2) A dokumentécionak tartalmaznia kell kiiléndsen:

a) az adatigény azonosité adatait;

b) a dontés idOpontjat;

¢) a dontés tartalmat;

d) a dontés jogi indokolasat;

¢) a dontés meghozatalaban kozremlikodo szervezeti egységek megjeldlését.

(3) A dontést alatamasztd dokumentumokat az ligyirat részét képezo iratként kell kezelni.

29. § Az iigy lezarasa

(1) Az adatigény akkor tekintheto teljesitettnek, ha

(2) a kért adatokat az Intézmény az adatigényl6 részére hozzaférhetové tette; vagy

(3) a megtagadasrol szol6 dontést az adatigényld részére megkiildte.

(4) Az ugy lezarasat kovetden az ligyiratot az iratkezelési szabalyzat szerint kell lezarni és
megorizni.

(5) A lezart ligyek alapjan az Intézmény jogosult az adatigénylések kezelésének hatékonysagat,

jogszerliségét és gyakorisagat belsé ellenérzés vagy vezetdi értékelés keretében elemezni.

30. § A jogorvoslathoz valé jog

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az adatigényl6 a megtagadd dontéssel vagy az adatigénylés
teljesitésének elmaradasaval szemben a jogszabdlyban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségekkel élhessen.

(2) A jogorvoslati tajekoztatasnak tartalmaznia kell kiilénésen

(3) a birdsagi jogérvényesités lehetoségét;

(4) a jogorvoslat kezdeményezésére nyitva alld hataridéket, amennyiben azok feltiintetését
jogszabaly eldirja;

(5) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulés lehet6ségét, ha annak
torveényi feltételei fennallnak.
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31. § A koltségtérités megallapitasanak alapelvei
(1) Az Intézmény az adatigény teljesitéséért koltségtéritést kizardlag az Infotv.-ben
meghatarozott feltételek fenndllasa esetén allapithat meg.

(2) A koltségtérités kizardlag a jogszabalyban megengedett, kozvetleniil felmeriilt kéltségekre
terjedhet ki.

(3) A koltségtérités megallapitasanak indokait és dsszegének szamitasat dokumentalni kell.

32. § A koltségtérités kozlése

(1) A koltségtérités megallapitdsardl az adatigénylét elzetesen, irasban tajékoztatni kell.

(2) A tajékoztatasnak tartalmaznia kell

(3) a koltségtérités jogalapjat;

(4) a koltségtérités dsszegét;

(5) a szamitas maodjat;

(6) a teljesités varhatdé modjat és feltételeit.

(7) Az adatigényld részére megfeleld hatarid6t kell biztositani annak cldéntésére, hogy a
koltségtérités ismeretében adatigénylését fenntartja-e.

33. § A koltségtérités megfizetése

(1) Az adatigény teljesitésére megallapitott koltségtéritést az adatigényld az Intézmény altal
meghatarozott modon és hataridoben koteles megfizetni.

(2) Amennyiben az Infotv. lehet6vé teszi a koltségtérités elézetes megfizetésének eldirasat, az
Intézmény az adatigény teljesitését a koltségtérités megfizetéséhez kotheti.

(3) A koltségtérités beérkezését kovetden az adatigény teljesitésérol indokolatlan késedelem
nélkiil gondoskodni kell.

34. § Az adatigénylés lezirasa

(1) Az adatigénylé€s lezartnak tekintendo, ha

(2) az Intézmény az adatigényt teljesitette;

(3) az adatigénylést jogszerlien megtagadta;

(4) az adatigényl6 az adatigénylését visszavonta;

(5) az adatigényl6 a jogszabalyban meghatarozott esetben a koltségtérités vallalasarél vagy
megfizetésérol nem nyilatkozott, illetve azt nem teljesitette.

(6) Az adatigénylés megsziinésének okat az {igyiratban dokumentalni kell.
VI. FEJEZET
A KOZZETETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESE

35. § A kozzétételi kotelezettség célja

(1) Az Intézmény a kozvélemény pontos és folyamatos tajékoztatasa, valamint a kozfeladatok
atlathato ellatdsa érdekében biztositja a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
jogszabalyban eloirt kozzétételét.
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(2) A kozzétételi kotelezettség teljesitése nem érinti a kozérdekli adatok egyedi
megismeréséhez valo jogot.

(3) A kozzététel soran biztositani kell, hogy a nyilvanossagra hozott adatok pontosak,
naprakészek, kozérthetdek és konnyen hozzaférhetoek legyenek.

36. § A kozzététel kore

(1) Az Intézmény a jogszabalyban meghatdrozott kdzzétételi listak szerinti adatokat teszi kozzé.
(2) A kozzététel kiilonosen kiterjed

(3) az Intézmény szervezetére és mikddésére vonatkozo adatokra;

(4) az Intézmény tevékenységére vonatkozo adatokra;

(5) a gazdalkodassal kapcsolatos kézérdekii adatokra;

(6) minden olyan tovabbi adatra, amelynek kozzétételét jogszabaly eldirja.

(7) Az Intézmény a kotelezd kozzétételen tal — lehetéségeihez mérten — tovabbi kozérdeki
adatokat is kozzétehet a kozérdekl tajékoztatas el0segitése érdekében.

37. § A kozzététel médja
(1) Az Intézmény a kozzétételi kotelezettségét elsdsorban hivatalos honlapjan teljesiti.

(2) A kozzétett adatoknak folyamatosan, regisztracié nélkiil, dijmentesen és barki szamara
hozzaférhetének kell lennitik.

(3) A kozzétett dokumentumokat lehet6ség szerint kereshetd, elektronikus feldolgozasra
alkalmas formatumban kell kbzzétenni.

(4) A kozzététel soran biztositani kell a kozzétett adatok hitelességét, sértetlenségét és
hozzaférhetdségét.

38. § A kozzétételi felelosségi rend
(1) A kozzétételi kotelezettség teljesitéséért az Intézmény vezetdje felel.

(2) Az Intézmény vezetdje kijeloli a kdzzétételi feladatok koordinalasaért felelos személyt vagy
szervezeti egységet.

(3) Az egyes kozzéteend$ adatok szakmai tartalmaért az érintett szervezeti egység vezetdje
vagy az altala kijel6lt adatgazda felel.

(4) A kozzététel technikai végrehajtasdban kozremiikodé személy vagy szervezeti egység
gondoskodik a jovahagyott adatok honlapon t6rténé megjelenitésérol.

39. § Az adatok elokészitése

(1) A kozzétételre keriilo adatokat a kozzétételért felelds szervezeti egység részére ellendrzott
formaban kell megkiildeni.

(2) A kozzététel elott meg kell vizsgalni, hogy
(3) az adat kozzététele jogszabalyon alapul;
(4) az adat pontos és idészert;

(5) az adat nem tartalmaz jogellenesen nyilvanossagra hozhaté személyes vagy mas védett
adatot;
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(6) az adat megfelel a kdzzétételi formai kovetelményeknek.

(7) A kozzétételre elokészitett adatok jovahagyasat kovetden haladéktalanul gondoskodni kell
azok kozzétételérol.

40. § A kozzétett adatok aktualizalasa

(1) A kozzétett adatokat folyamatosan feliil kell vizsgalni.

(2) Amennyiben a kozzétett adatok tartalma megvaltozik, a modositott adatokat a
jogszabdlyban meghatdrozott, ennek hidanyaban indokolatlan késedelem nélkiili hataridében
kozzé kell tenni.

(3) Az elavult vagy jogszabaly alapjan mar nem kozzéteendd adatokat a honlaprél el kell
tavolitani vagy archivélni, figyelemmel a kozzététel megorzési idejére vonatkozd jogszabalyi
rendelkezésekre.

41. § A kozzétett adatok ellendrzése

(1) A kozzétett adatok jogszabalyi megfeleldségét, pontossagat, teljességét €s iddszertiségét
rendszeresen ellendrizni kell.

(2) Az ellendrzés soran kiilondsen vizsgalni kell, hogy

(3) a kozzétett adatok megfelelnek-e a kozzétételi listaban meghatarozott tartalomnak;

(4) a kozzétett adatok naprakészek-e;

(5) a kozzétett dokumentumok megnyithatok és olvashatok-e;

(6) a kozzétett adatok nem tartalmaznak-e jogellenesen nyilvanossagra hozott személyes vagy
egyeb védett adatot.

(7) Az ellendrzés megéallapitdsai alapjdn a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul meg kell
tenni.
42. § A honlap iizemeltetésével kapcesolatos feladatok

(1) Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy a kozzétételi kotelezettség teljesitését szolgald
honlap folyamatosan elérheté legyen.

(2) A honlap tizemeltetésével megbizott szervezeti egység vagy kiilsd szolgaltaté koteles
biztositani

(3) a kozzétett adatok folyamatos hozzaférhetoségét;

(4) az adatok jogosulatlan modositas elleni védelmét;

(5) a technikai hibak miel6bbi elharitasat.

(6) Tartds lizemzavar esetén a kozzététel helyredllitasardl a lehetd legrévidebb idén beliil
gondoskodni kell.

43. § A kozzétételi feladatok dokumentailasa

(1) Az Intézmény a kozzétételi kotelezettség teljesitésének igazolhatosiga érdekében
nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartas kiilondsen tartalmazza
(3) a kozzétett adat vagy dokumentum megnevezését;

(4) a kozzététel idopontjat;
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(5) a kozzétételért felelds szervezeti egységet;
(6) a mddositas vagy torlés idopontjat;
(7) a modositas indokat.

(8) A nyilvantartast az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell megérizni.

44. § A kozzétételi hianyossagok kezelése

(1) Amennyiben a kozzétételi kotelezettség teljesitése elmarad vagy hianyosan torténik meg,
az Intézmény vezetdje haladéktalanul intézkedik a hidnyossag megsziintetésérol.

(2) A hianyossag okat fel kell tami, €s sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni annak
érdekében, hogy a mulasztas ismételten ne forduljon eld.

(3) Ha a mulasztas jogszabalysértés gyanujat veti fel, az Intézmény vezetdje gondoskodik a
sziikséges intézkedések megtételérdl.

VIIL. FEJEZET
IRATKEZELESI, MEGORZESI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

45, § Az adatigényléssel kapcsolatos iratok kezelése

(1) Az adatigényléssel Osszefiiggésben keletkezett vagy beérkezett valamennyi iratot az
Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell kezelni.

(2) Az tigyirat részét képezi kiilondsen

(3) az adatigénylés;

(4) az adatigényléssel kapcsolatos belsd megkeresések;

(5) az adatgazda nyilatkozata;

(6) az elkészitett adatszolgaltatas;

(7) a koltségteéritéssel kapcsolatos iratok;

(8) a megtagadd dontés és annak indokolasa;

(9) az adatigénylo részére kiildott valamennyi tajékoztatas.
(10) Az tgyiratnak alkalmasnak kell lennie az eljarés teljes folyamatanak utélagos nyomon
kovetésére.

46. § Az iratok megorzése

(1) Az adatigénylésekkel kapcsolatos iratokat a hatalyos iratkezelési és levéltari jogszabalyok,
valamint az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata szerint kell megorizni.

(2) Az iratok selejtezésére vagy levéltarba adaséara kizardlag a vonatkozé jogszabalyokban és
bels6 szabalyzatokban meghatarozott eljaras szerint keriilhet sor.

(3) Az iratok megdrzése soran biztositani kell azok sértetlenségét, visszakereshetdségét és
jogosulatlan hozzaférés elleni védelmeét.
47. § Az elektronikus dokumentumok kezelése

(1) Az elektronikus uton beérkezett vagy elektronikusan keletkezett dokumentumokat az
Intézmény elektronikus iratkezelési rendjének megfelelden kell kezelni.
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(2) Az elektronikus dokumentumok hitelességét, sértetlenségét és rendelkezésre allasat a teljes
megorzési ido alatt biztositani kell.

(3) Az elektronikus dokumentumok modositdsa vagy torlése kizardlag a vonatkozd
jogszabalyok és belso szabalyzatok szerint torténhet.

48. § Az adatbiztonsag kovetelményei

(1) Az adatigénylések kezelése soran megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
biztositani kell az adatok bizalmassagat, sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

(2) Az ligyintézés sordn alkalmazott informatikai rendszereket tigy kell hasznalni, hogy azok
megfeleljenek az Intézmény informaciobiztonsagi szabalyozasanak.

(3) Az adatigényléssel Osszefiiggésben kezelt adatokhoz kizarolag az arra feljogositott
személyek férhetnek hozza.

49. § Hozzaférési jogosultsagok

(1) Az adatigénylésekkel kapcsolatos tigyiratokhoz és elektronikus dokumentumokhoz vald
hozzaférést munkakori feladat €s jogosultsagi szint alapjan kell biztositani.

(2) A hozzaférési jogosultsdgokat rendszeresen fellil kell vizsgdlni, és sziikség esetén
madositani kell.

(3) A jogosulatlan hozzaférés gyanujit vagy észlelését az Intézmény informaciobiztonsagi
szabalyzata szerint haladéktalanul jelenteni kell.

50. § Az adatok biztonsagi mentése és helyreallitisa

(1) Az elektronikus Gton kezelt dokumentumokrdl az Intézmény mentési rendjének
megfeleléen biztonsagi masolatot kell késziteni.

(2) A biztonsigi mentések kezelésének biztositania kell az adatok sziikség szerinti
helyreallithatosagat.

(3) A biztonsagi mentésekhez valé hozzaférésre a 49. § rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni
kell.

51. § A kozremiikod6é munkatarsak kotelezettségei

(1) Az adatigénylések intézésében kozremilkodé munkatars koteles a feladatait a vonatkozd
jogszabalyok, e Szabalyzat, valamint az Intézmény egyéb belsd szabalyzatai szerint ellatni.

(2) A munkatars kételes az adatigénylések intézése soran tudomadsara jutott személyes adatot,
kiilonleges adatot, egészségiigyi adatot, iizleti titkot és egyéb, jogszabdly éltal védett adatot
bizalmasan kezelni.

(3) A munkatars a feladata ellatisa soran észlelt jogszabalysértést, adatvédelmi vagy
informacidbiztonsagi kockazatot haladéktalanul kételes jelezni a kozvetlen vezetéjének,
valamint — sziikség szerint — az adatvédelmi tisztviselének vagy az informacidbiztonsagi
feladatok ellatasaért felelos személynek.
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52. § Oktatas és szakmai felkészités

(1) Az Intézmény gondoskodik arrol, hogy az adatigénylések intézésében kozremiikédo
munkatarsak megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az informdacidszabadsagra, az
adatvédelemre ¢s az informéciobiztonsagra vonatkozo jogszabalyi eldirdsokral.

(2) Az oktatas kiterjed kiilondsen

(3) a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozd szabalyokra;
(4) a személyes adatok védelmére;

(5) az anonimizalas gyakorlatara;

(6) az iratkezelési ¢és adatbiztonsagi kdvetelményekre;

(7) a kozzétételi kotelezettség teljesitésének szabalyaira.

(8) Jogszabalyvaltozas vagy a belsd szabalyozas jelentds modositasa esetén a sziikséges
tajékoztatast vagy oktatast soron kiviil biztositani kell.

VIIL. FEJEZET
MINOSEGBIZTOSITAS ES FEJLESZTES

53. § A mindségbiztositas célja és alapelvei

(1) Az Intézmény biztositja, hogy a kézérdekii adatok megismerésére iranyulod igények kezelése
jogszerlen, egységes elvek szerint, 4tlathato modon és folyamatosan fejleszthetd eljarasrend
alapjan torténjen.

(2) A minbségbiztositas célja kiillondsen

(3) az ligyintézés egységességének elosegitése;

(4) a jogszabalyi megfeleldség fenntartasa;

(5) az ligyintézés hatékonysaganak javitasa;

(6) a visszatérd hibak megel6dzése;

(7) a szervezeti tanulas és a folyamatos fejlesztés tamogatasa.

(8) A minbségbiztositasi intézkedések nem korlatozhatjdk az adatigénylok tSrvényben
biztositott jogait.

54. § Az iigyintézési gyakorlat egységesitése

(1) Az Intézmény torekszik arra, hogy az azonos targyG adatigénylések elbirdlasa sorian
egységes jogalkalmazasi és ligyintézési gyakorlat érvényesiiljon.

(2) Az egységes gyakorlat kialakitasa érdekében sziikség szerint

(3) bels6é modszertani utmutatok készithetok;

(4) szakmai egyeztetések tarthatok;

(5) korabbi dontések tapasztalatai felhasznalhatdk.

(6) Az egységes jogalkalmazas nem €rinti az egyedi ligyek 6nallo elbirdlasanak kotelezettségét.

55. § A miikodési tapasztalatok értékelése

(1) Az Intézmény rendszeresen €rtékeli az adatigénylések kezelésével kapcsolatos miikodési
tapasztalatokat.

16



(2) Az értékelés soran kiilondsen vizsgalhato

(3) az ismétlodoen el6fordulo adatigények kore;

(4) a gyakran felmeriild jogértelmezési kérdések;

(5) az ligyintézést nehezitd szervezési vagy technikai koriilmények;

(6) a kozzétételi gyakorlat tovabbfejlesztésének lehetdségei.

(7) Az értékelés eredménye felhasznalhatd a belso szabalyozas, az iigyintézési folyamatok és a
munkaszervezés fejlesztéséhez.

56. § Fejlesztési intézkedések

(1) Az Intézmény vezetdje a miikodési tapasztalatok alapjan kezdeményezheti

(2) e Szabalyzat modositasat;

(3) belso eljarasrendek feliilvizsgalatat;

(4) informatikai fejlesztések elokészitését;

(5) munkafolyamatok egyszertsitését;

(6) tovabbi oktatdsok vagy szakmai konzultaciok megszervezését.

(7) A fejlesztési intézkedések végrehajtisa soran figyelemmel kell lenni a jogszabalyi
valtozasokra, valamint az Intézmény miiksdési sajatossagaira.

57. § Helyesbité és fejleszto intézkedések

(1) Ha a vezetdi feliilvizsgalat vagy mas ellendrzés hianyossagot tar fel, az Intézmény vezetdje
intézkedik annak megsziintetésérol.

(2) Az intézkedések kiilondsen iranyulhatnak
(3) a belso eljarasok modositasara;

(4) a munkafolyamatok egyszerisitésére;

(5) az informatikai tAmogatas fejlesztésére;
(6) a munkatarsak tovabbképzésére;

(7) e Szabalyzat modositaséra.

(8) A megtett intézkedések végrehajtasat és eredményességét utolag értékelni kell.

58. § A jo gyakorlatok alkalmazasa

(1) Az Intézmény tdmogatja az adatigénylések kezelésével kapcsolatos bevalt gyakorlatok
kialakitasat és alkalmazasat.

(2) A jo gyakorlatok kiilénosen kiterjedhetnek

(3) az egységes iratmintak alkalmazasara;

(4) a belso tajékoztatok és segédletek készitésére;
(5) a szervezeti egységek kozotti tapasztalatcserére;

(6) az elektronikus iigyintézés fejlesztésére.
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IX. FEJEZET
SZAKMAI EGYUTTMUKODES ES KOORDINACIO

59. § Az egyiittmiikodés célja

(1) Az Intézmény biztositja az adatvédelmi tisztvisel6, az informacidbiztonsagi feladatok
ellatasaért felelos személy, valamint az adatigénylések intézésében részt vevd szervezeti
egységek folyamatos szakmai egytittmiik6dését.

(2) Az egylittmiikodés célja kiillondsen

(3) az informaciészabadsagra és az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok Osszehangolt
alkalmazisa;

(4) a jogszeru ¢s egységes ligyintézeési gyakorlat biztositasa;

(5) az adatvédelmi és informacidbiztonsagi kockazatok megeldzése;

(6) az adatigénylések jogszerli €s hataridoben torténd teljesitésének eldsegitése.

60. § A szakmai egyeztetés esetei

(1) Az igyintéz6 koteles szakmai egyeztetést kezdeményezni, ha

(2) az adatigény teljesithetdsége jogi vagy szakmai szempontbodl nem egyértelm;

(3) a kiadni tervezett dokumentum személyes vagy kiilonleges adatot is tartalmaz;

(4) az anonimizalas modja vitatott vagy szakmai megitélést igényel,

(5) az adatigény teljesitése informacidbiztonsagi kockazatot vethet fel.

(6) Az egyeztetés eredményét — amennyiben az az iigy érdemi elbirdlasat befolyasolja — az
ligyiratban rogziteni kell.

61. § Az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai kozremiikodése

(1) Az adatvédelmi tisztviselé — feladatkorében eljarva — szakmai tamogatdst nyudjt az
adatigénylések adatvédelmi szemponti megitéléséhez.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai kozremiikodése kiilondsen kiterjed

(3) a személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekre;

(4) az anonimizalas megfeleloségeének értékelésére;

(5) a jogszabalyi értelmezést igénylo adatvédelmi kérdésekre;

(6) a belsd szabalyozas adatvédelmi szemponta feliilvizsgalatara.

(7) Az adatvédelmi tisztviseld szakmai allaspontja nem érinti az Intézmény vezet6jének dontési
jogkorét.

62. § Az informaciobiztonsagi feladatok ellatasdért felelos személy szakmai

kozremiikodése

(1) Az informacidbiztonsagi feladatok ellatasaért felelés személy kozremikodik az
adatigénylések teljesitéséhez kapcsolddo informatikai és informaciobiztonsagi kovetelmények
érvényesitésében.

(2) Kozremiikddése kiilondsen kiterjed

(3) az elektronikus adatszolgaltatas biztonsagara;
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(4) a hozzaférési jogosultsagok vizsgalatara;
(5) az elektronikus dokumentumok biztonsagos tovabbitasara;

(6) az informatikai biztonsagi események kezelésével sszefliggd szakmai kérdésekre.

63. § A szervezeti egységek egyiittmiikodése

(1) Az adatigénylés teljesitésében érintett szervezeti egységek kotelesek egymassal
egylittmikddni és a sziikséges adatokat, dokumentumokat, valamint szakmai informaciokat
hataridében rendelkezésre bocsatani.

(2) Az egyiittm(ikddés soran biztositani kell

(3) a feladat- €s hataskorok egyértelmi elkiilonitését;
(4) az ligyintézés atlathatosigat;

(5) a jogszabalyi hataridok betartasat;

(6) az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesiilését.

64. § Az egyiittmilkodés dokumentalasa

(1) Az adatigényléssel kapcsolatos lényeges szakmai egyeztetéseket és allasfoglalasokat az
iigyiratban dokumentalni kell.

(2) A dokumentacio célja kiillonésen

(3) a dontések megalapozottsaganak igazolésa;
(4) az tigyintézes atlathatosaganak biztositasa;
(5) az utdlagos ellendrizhetGség eldsegitése.

(6) A dokumenticié kezelése soran az iratkezelésre, az adatvédelemre és az
informaciobiztonsagra vonatkozé jogszabalyokat, valamint az Intézmény bels6 szabalyzatait
kell alkalmazni.

65. § A szakmai véleményeltérések kezelése

(1) Amennyiben az adatigény teljesitésével kapcsolatban az iigyintéz6, az adatgazda, az
adatvédelmi tisztvisel6 vagy az informaciobiztonsagi feladatok ellatisaért felelds személy
kozott szakmai véleményeltérés alakul ki, azt egyeztetés utjan kell megkisérelni rendezni.

(2) Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, a dontést az Intézmény vezetdje vagy az altala
kijelolt dontésre jogosult személy hozza meg.

(3) A szakmai véleményeltérés lényegét és a meghozott déntést az tligyiratban rdgziteni kell.

66. § Vezetdi koordindcié

(1) Az Intézmény vezetdje biztositja az adatigénylések kezelésében részt vevd szervezeti
egységek 6sszehangolt mitkdését.

(2) Ennek keretében kiilonosen

(3) kijeloli az tigyintézésért felelds személyt vagy szervezeti egységet;
(4) gondoskodik a feladat- és hataskorok egyértelmti meghatarozasarol;
(5) elosegiti a jogszabalyi hataridok betartasat;

(6) sziikség esetén dont az egyes szervezeti egységek kozotti feladatmegosztasrol.
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67. § A szakmai konzultaciok

(1) Az Intézmény vezetdje szilkkség szerint szakmai konzultaciot kezdeményezhet az
adatigénylések kezelésének egységesitése érdekében.

(2) A konzultcio célja kiilondsen

(3) az egységes jogalkalmazas elosegitése;

(4) a visszatérden eléforduld jogértelmezési kérdések éttekintése;

(5) a miikddési tapasztalatok megosztasa;

(6) a belso eljarasok fejlesztésére vonatkozo javaslatok megfogalmazasa.

(7) A konzultaciorol — indokolt esetben — emlékezteto készithetd.

68. § A szakmai allasfoglalasok kezelése

(1) Az adatvédelmi tisztviseld vagy az informdacidbiztonsagi feladatok ellatasaért felelos
személy altal kiadott szakmai allasfoglalast az tigyiratban kell megdrizni, ha az az ligy érdemi
elbiralasat befolyasolta.

(2) A szakmai allasfoglalas nem mindsiil 6nalld dontésnek, hanem a dontés elokészitését
szolgalja.

(3) Az allasfoglalas tartalmat a dontés indokolasaban figyelembe lehet venni.
X. FEJEZET
FELADAT- ES FELELOSSEGI REND

69. § Az Intézmény vezetdjének feladatai

(1) Az Intézmény vezetdje felel a kozérdekii adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilésének
intézményi feltételeiért.

(2) Ennek keretében kiilondsen

(3) gondoskodik e Szabalyzat végrehajtasarol;

(4) kijeldli az adatigénylések koordinalasaért felelds személyt vagy szervezeti egységet;

(5) biztositja a személyi, targyi és informatikai feltételeket;

(6) dont a hataskorébe tartozo adatigénylésekben;

(7) gondoskodik a kozzétételi kotelezettség teljesitésének feltételeirdl.

(8) Az Intézmény vezetdje felelds azért, hogy az adatigénylések kezelése megfeleljen a hatalyos
jogszabalyoknak €s az Intézmény belsd szabalyzatainak.

70. § Az adatigénylések koordinalasaért felelos személy feladatai

(1) Az Intézmény vezet6je altal kijelolt szervezeti egység vagy ligyintézé koordindlja a
kozérdekl adatigénylések intézését.

(2) Feladata kiilonosen

(3) az adatigénylések fogadasa és nyilvantartasa;

(4) az érintett szervezeti egységek megkeresése;

(5) az tigyintézési hataridok figyelemmel kisérése;
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(6) a valasztervezetek eldkészitése;

(7) az ligyiratok teljességének ellenorzése.

71. § Az adatgazdik feladatai

(1) Az adatgazda felel a feladatkorébe tartozo adatok szakmai helyességéért, teljességéért és
rendelkezésre bocsatasaért.

(2) Az adatgazda koteles

(3) az adatigény teljesitéséhez sziikséges adatokat hatarid6ben rendelkezésre bocsatani;
(4) jelezni, ha az adatok kiadasanak jogszabalyi akadalya meriil fel;

(5) kozremiikodni az adatok pontositasdban és — sziikség esetén — anonimizalasaban;

(6) egyiittmikddni az ligyintézdvel és az érintett szervezeti egységekkel.

72. § A szervezeti egységek vezetdinek feladatai

(1) A szervezeti egység vezetdje felel azért, hogy az irdnyitasa ala tartozd munkatarsak az
adatigénylések teljesitésében jogszerlen és hatarid6ben miikddjenek kozre.

(2) Ennek keretében kiilondsen

(3) kijeldli a kozremiik6dé munkatarsat;

(4) ellendrzi a feladat végrehajtasat;

(5) biztositja a sziikséges szakmai informaciok rendelkezésre allasat;

(6) haladéktalanul jelzi az Intézmény vezetdje részére, ha a hataridé betartasat veszélyeztetd
korilmény meriil fel.

73. § Az ligyintézo feladatai

(1) Az igyintéz0 az adatigénylések intézését e Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok alapjan
veégzi.

(2) Feladata kiillonosen

(3) az adatigény tartalmanak attekintése;

(4) a sziikséges egyezteté.sek kezdeményezése;

(5) a valasztervezet elkészitése;

(6) a hataridok nyomon kdvetése;

(7) az uigyirat teljes korli dokumentalasa.

(8) Az ligyintézd a dontésre nem jogosult kérdésekben 6nallé dontést nem hozhat.

74. § A helyettesités rendje

(1) Ha az adatigénylés teljesitésében kozremiikodé személy feladata ellatasaban akadalyozott,
a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a helyettesitésérol.

(2) A helyettesités soran biztositani kell
(3) az ligyintézés folyamatossagat;
(4) a jogszabalyi hataridok megtartasat;

(5) az ligyiratok hidnytalan atadasat;
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(6) az adatbiztonsagi ¢s titokvédelmi kovetelmények érvényesiilését.

(7) A helyettesité személy az {Ugyintézés soran az eredeti ligyintézével azonos
kotelezettségekkel jar el.

75. § A belso hataridok biztositasa

(1) Az adatigény teljesitésében kozremiikodo szervezeti egységek kotelesek ugy megszervezni
feladataikat, hogy az Intézmény a jogszabalyban meghatarozott ligyintézési hataridoket
maradéktalanul teljesiteni tudja.

(2) A szervezeti egységek vezetdi belsd teljesitési hataridoket allapithatnak meg az adatok
Osszegyujtésére, ellendrzésére és tovabbitasara.

(3) Amennyiben elére lathato, hogy valamely szervezeti egység a feladatat hataridében nem
tudja teljesiteni, errdl haladéktalanul tdjékoztatnia kell az adatigénylések koordinalasaért
felelos szervezeti egységet.

76. § Kiilso szervek és kozremitkodék megkeresése

(1) Ha az adatigény teljesitéséhez mas szerv, szervezet vagy szerzddéses kdzremikodo
rendelkezik olyan informaécioval, amely az Intézmény feladatellatasahoz kapcsolddik, az
Intézmény — jogszabalyi keretek k6zott — kezdeményezheti a sziikséges szakmai egyeztetést.

(2) A kiilsé egyeztetés nem eredményezheti a jogszabalyban meghatarozott iigyintézési
hataridék indokolatlan tallépését.

(3) A kiilsé szervezettel folytatott egyeztetés nem érinti az Intézmény sajat dontési és
felelosségi korét.
77. § A felelosség dltalianos szabalyai

(1) Az adatigénylések kezelésében kozremiik6do személyek sajat feladatkoriikben feleldsek a
jogszabalyok, e Szabalyzat és az Intézmény egyéb belso szabalyzatainak megtartasaért.

(2) A szakmai adatok pontossagaért az adatgazda, az ligyintézés jogszerliségéért a kijelolt
tigyintéz, a szervezeti feltételek biztositasaért pedig a szervezeti egység vezetdje, illetve az
Intézmény vezetdje felel a hataskorének megfeleloen.

(3) A felelsségi szabalyok alkalmazésa nem zéarja ki a tobb szervezeti egységet érintd
egylittmiikddési kotelezettséget.
XI. FEJEZET

NYILVANTARTASOK ES KIMUTATASOK
78. § A nyilvantartas célja
(1) Az Intézmény a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igényekrol egységes
nyilvantartast vezet.
(2) A nyilvantartas célja kiilondsen
(3) az adatigénylések nyomon kdvethetdségének biztositasa;
(4) az tigyintézési hataridok figyelemmel kisérése;

(5) a vezetdi ellendrzés tamogatasa;
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(6) a miikodési tapasztalatok értékelésének eldsegitése;

(7) a jogszabalyi megfeleldség igazolasa.

(8) A nyilvantartas vezetése nem eredményezheti az adatigényl6 személyes adatainak a célhoz
kotott adatkezelés kovetelmeényét meghalado kezelését.

79. § A nyilvantartas vezetése

(1) A nyilvantartast az Intézmény vezetdje éltal kijelslt szervezeti egység vagy ligyintézo
vezeti.

(2) A nyilvantartast folyamatosan, naprakész médon kell vezetni.

(3) A nyilvantartds vezethetd elektronikus vagy papiralapt formaban, illetve a kettd egyiittes
alkalmazasaval, feltéve, hogy biztositott az adatok egyezdsége és visszakereshetdsége.

80. § A nyilvintartas adattartalma

(1) A nyilvantartdss — a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével — kiilondsen a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a) az adatigény érkezésének iddpontjat;

b) az iigy egyedi azonositdjat vagy iktatoszamat;

¢) az adatigény targyanak rovid megjel6lését;

d) az tigyintézésért felelds szervezeti egységet;

¢) az ligyintézés fontosabb eljarasi cselekményeinek id6pontjat;

f) a teljesités vagy a megtagadas idopontjat;

g) a koltségtérités megéllapitasanak tényét, ha arra sor keriilt;

h) az ligy lezarasanak idépontjat.

(2) A nyilvantartds kizarolag az {igyintézéshez, az ellendrzéshez és a vezetdi
informacioszolgaltatashoz sziikséges adatokat tartalmazhatja.

81. § A nyilvantartas pontossaga

(1) A nyilvantartas vezetéséért felelés személy koteles gondoskodni a rdgzitett adatok
pontossagarol, teljességérdl és idoszerliségérol.

(2) Amennyiben a nyilvantartdsban téves vagy hianyos adat szerepel, azt haladéktalanul
helyesbiteni kell oly médon, hogy az eredeti adat — szitkség esetén — utélag is megallapithaté
legyen.

82. § A nyilvintartds megorzése

(1) A nyilvantartast az iratkezelésre €s a levéltari meg6rzésre vonatkozo jogszabalyok, valamint
az Intézmény iratkezelési szabalyzata szerint kell meg6rizni.

(2) A nyilvantartashoz kizéarolag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

(3) A nyilvantartas védelmérél megfeleld szervezési és technikai intézkedésekkel gondoskodni
kell.

83. § A nyilvantartas felhasznilisa

(1) A nyilvéntartas adatai felhasznalhatok
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(2) a vezetdi dontések eldkészitéséhez;

(3) a belso ellendrzések lefolytatasahoz;

(4) a miikodési folyamatok fejlesztéséhez;

(5) a jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasok teljesitéséhez.

(6) A nyilvantartas adatai kizarolag a rendeltetésiiknek megfeleld célbol hasznalhatok fel.

84. § Statisztikai kimutatasok készitése

(1) Az Intézmény a nyilvantartas adatai alapjan — sziikség szerint — statisztikai kimutatdsokat
készithet az adatigénylések kezelésének értékelése céljabol.

(2) A statisztikai kimutatdsok kiilondsen az alabbi adatokat tartalmazhatjak:
a) a beérkezett adatigénylések szama;

b) az adatigénylések targy szerinti megoszlasa;

c) a teljesitett és elutasitott adatigénylések szama;

d) a részben teljesitett adatigénylések szdma;

e) a koltségtéritéssel érintett igyek szdma;

f) az ligyintéz€si hataridok teljesilésének alakulasa.

(3) A statisztikai kimutatasok személyazonositasra alkalmas adatot nem tartalmazhatnak.

85. § Vezetoi informacioszolgailtatis

(1) A nyilvantartas adatai alapjan az Intézmény vezetdje részére rendszeres vagy eseti vezetdi
tajékoztatas készithetd.

(2) A vezet6i tajékoztatas célja kiilonosen

(3) az adatigénylések kezelésének attekintése;
(4) a mikodési tendenciak értékelése;

(5) a fejlesztési igények azonositasa;

(6) a vezetdi dontések megalapozasa.

86. § A nyilvantartasi adatok elemzése

(1) Az Intézmény a nyilvantartds adatait a mikodés fejlesztése €rdekében rendszeresen
elemezheti.

(2) Az elemzés soran kiillonosen vizsgalhato:

a) a visszatérden elofordul6 adatigények kore;

b) a gyakran felmeriild jogértelmezési kérdések;

c¢) a hataridék betartasat nehezité koriilmények;

d) a kozzétételi kotelezettség fejlesztésének lehetdségei.

(3) Az elemzés eredménye felhaszndlhato a belsé eljarasok korszerlisitéséhez és a szabalyzat
feliilvizsgalatahoz.
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87. § Adatszolgaltatas a nyilvantartas alapjan

(1) A nyilvantartas adatai alapjan kizarélag jogszabdlyban meghatarozott, illetve az Intézmény
miikddéséhez sziikséges adatszolgaltatas teljesithetd.

(2) Az adatszolgaltatas soran biztositani kell a személyes adatok védelmét és az adatbiztonsagi
kovetelmények érvényestilését.

(3) Az adatszolgdltatdis nem irdnyulhat olyan adat atadasira, amelynek megismerését
jogszabaly kizarja vagy korlatozza.
XIL FEJEZET
BELSO ELLENORZES ES A SZABALYZAT FELULVIZSGALATA

88. § A belsé ellenorzés célja

(1) Az Intézmény belsé ellendrzési tevékenysége — a vonatkozd jogszabalyokkal és a belsd
ellenérzési szabélyzattal Osszhangban — kiterjedhet e Szabalyzat rendelkezéseinek
alkalmazasara is.

(2) Az ellendrzés célja kiilondsen:

a) a jogszabalyi és bels6 szabalyozasi megfelelés vizsgalata;
b) az adatigénylések kezelésének szabalyszeriisége;

c) a belso kontrollok miikddésének értékelése;

d) a feltart hidnyossagok okainak azonositasa.

89. § Az ellendrzés lefolytatiasa

(1) Az ellendrzés torténhet az éves belsd ellenérzési terv alapjan vagy — indokolt esetben —
soron kiviili ellen6rzés keretében.

(2) Az ellen6rzés soran az ellendrzést végzd jogosult az {igyintézés dokumentumait,
nyilvéantartasait és az ligyviteli folyamatokat megvizsgalni.

(3) Az ellenérzésben érintett szervezeti egységek kotelesek az ellenérzés lefolytatasahoz
sziikséges informaciokat és dokumentumokat rendelkezésre bocsatani.
90. § Az ellenérzési megallapitasok hasznositisa

(1) Az ellen6rzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére — sziikség szerint — intézkedési
terv késziil.

(2) Az intézkedési terv meghatarozza kiilénosen:

a) a végrehajtando feladatokat;

b) a felelds személyt vagy szervezeti egységet;

c) a végrehajtas hataridejét.

(3) Az intézkedések végrehajtasit az Intézmény vezetSje vagy az dltala kijelolt személy
figyelemmel kiséri.

91. § A Szabalyzat feliilvizsgalata

(1) E Szabalyzatot feliil kell vizsgalni kiilondsen:
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a) az informacioszabadsagra vagy adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok lényeges modositasa
esetén;

b) az Intézmény szervezeti vagy miikddési rendjének jelentds véltozasa esetén;

¢) amennyiben a belsd ellenérzés vagy hatdsagi ellenérzés megallapitasai ezt indokoljak.

(2) A feliilvizsgalat soran értékelni kell, hogy a Szabalyzat rendelkezései tovabbra is
alkalmasak-e a jogszert, egységes €s hatékony iigyintézés biztositasara.

92. § A modositis elokészitése

(1) A Szabalyzat modositasanak elokészitése soran be kell szerezni azon szervezeti egységek
szakmai észrevételeit, amelyek feladatait a modositas érinti.

(2) A modositas elokészitésébe — feladatkoriik szerint — be kell vonni az adatvédelmi tisztvisel6t
és az informacidbiztonsagi feladatok ellatasaért felelds személyt.

(3) A modositott Szabalyzatot a hatalybalépését megeldzden az érintett munkatarsakkal meg
kell ismertetni.

XIII. FEJEZET
SZABALYTALANSAGOK ES JOGORVOSLATI TAPASZTALATOK

93. § A szabalytalansagok feltardsa

(1) Ha az adatigénylés kezelése soran e Szabalyzat vagy a vonatkozd jogszabalyok
megsértésének gyanuja meriil fel, a koriilményeket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

(2) A vizsgalat célja kiilondsen:

a) a szabalytalansag tényének megallapitasa;

b) a szabalytalansag okainak feltarasa;

¢) a jogszerl allapot helyreallitasahoz sziikséges intézkedések meghatarozasa;

d) a hasonlé esetek jovobeni megeldzése.

94. § A jogorvoslati tapasztalatok értékelése

(1) Az Intézmény értékeli a kozérdekli adatigénylésekkel osszefiiggésben benyqjtott
jogorvoslati kérelmek, hatosagi megkeresések és birdsagi dontések tapasztalatait.

(2) Az értékelés célja, hogy az Intézmény lgyintézési gyakorlata megfeleljen a hatalyos
jogszabalyoknak ¢s a kialakult jogalkalmazasi gyakorlatnak.

95. § A helyesbité intézkedések

(1) Amennyiben a vizsgilat vagy jogorvoslati eljaras hidnyossagot tar fel, az Intézmény
vezetdje gondoskodik a sziikséges helyesbitd intézkedések megtételérol.

(2) A helyesbit6 intézkedések kiilonosen iranyulhatnak:

a) az ligyintézési folyamat modositasara;

b) a belsé tajékoztatdk vagy iratmintak feliilvizsgalatara;

¢) a munkatarsak szakmai felkészitésének erdsitésére;

d) e Szabalyzat modositasanak kezdeményezésére.
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96. § A tapasztalatok beépitése a mitkodésbe
(1) A szabalytalansagok kivizsgalasa és a jogorvoslati eljarasok tapasztalatai alapjan sziikség
szerint feliil kell vizsgalni az érintett munkafolyamatokat.
(2) A feltart tapasztalatokat az érintett szervezeti egységekkel ismertetni kell, amennyiben azok
a jogszerl és egységes ligyintézés eldsegitését szolgaljak.
XIV. FEJEZET
KAPCSOLODO BELSO SZABALYZATOK

97. § A kapcsolodo belsé szabalyzatok

(1) E Szabalyzat rendelkezéseit az Intézmény egyéb belsé szabalyzataival sszhangban kell
alkalmazni.

(2) Az e Szabalyzathoz kapcsolddé belso szabalyzatok kiilondsen:

a) az Iratkezelési Szabalyzat;

b) az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat;

c) az Informacidbiztonsagi Szabalyzat;

d) a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;

e) a Belso Ellendrzési Kézikonyv;

f) az elektronikus informaciés rendszerek hasznalatara vonatkozo belsd szabalyzatok;

g) a honlap mikddésére és a kozzétételi kotelezettség teljesitésére vonatkozd belsé
eljarasrendek.

98. § Az egyiittes alkalmazas szabdlya

(1) Amennyiben e Szabélyzat végrehajtisa soran mas belsd szabalyzat rendelkezéseit is
alkalmazni kell, a szabédlyokat egymassal 6sszhangban kell értelmezni és alkalmazni.

(2) Az azonos targykort érintd szabalyok kozott felmertl értelmezési kérdés esetén a
magasabb szintli jogszabaly rendelkezéseit kell elsddlegesen figyelembe venni.

(3) Ha a bels6 szabalyzatok kozott tartos tartalmi ellentmondas 4ll fenn, kezdeményezni kell
azok feliilvizsgalatat és 6sszehangolasat.

XV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
99. § Hatalybalépés
(1) Jelen Szabalyzat a az Intézmény vezet6jének jovahagyésaval, a kiadmanyban meghatarozott
napon lép hatalyba.

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépését kovetben benytjtott kozérdeki
adatigénylésekre kell alkalmazni.

(3) A hatalybalépés id6pontjaban folyamatban 1év6 iigyekben e Szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni, amennyiben azok alkalmazasa az adatigénylére nézve nem eredményez
héatranyosabb helyzetet.
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100. § Hatalyon kiviil helyezés

(1) Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti az Intézmény kozérdekii
adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérdl sz616 valamennyi korabbi belsd
szabalyozasa.

(2) Amennyiben az Intézmény kordbban ilyen targyu 6nall6 szabalyzattal nem rendelkezett, e
§ (1) bekezdése nem alkalmazandod.
101. § A Szabalyzat megismertetése

(1) Az Intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzat az érintett munkatarsak
szamara hozzaférhetd legyen.

(2) Az adatigénylések intézésében részt vevd munkatarsak kotelesek a Szabalyzat
rendelkezéseit megismerni és feladataik ellatasa soran alkalmazni.
102. § Alkalmazandé hattérszabalyok

(1) Az e Szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a kézérdekii adatok nyilvanossagara, az
informéciés Onrendelkezési jogra, az iratkezelésre, az elektronikus informaciobiztonsagra,
valamint az Intézmény miikodésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok és az Intézmény egyéb
belsd szabdalyzatai az iranyadok.

Siimeg, 2026. ¢v julius ho 20.

Hatalyos: 2026. julius 21. napjatol.

!Zr;zﬁihti” B%‘(béf‘tész :’f‘l\‘i |

SUMEGTIPOHEEY. Szakellats

~ Gydgyintézet .

8330 Sumeg, Kompanik Zséfia utca 6.
Adoszam: 15849928-1-19
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Mellékletek:
MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET
KOZERDEKU ADATIGENYLO LAP

Stimegi Jardbeteg-szakellaté Gyogyintézet
8330 Siimeg, Kompanik Zs6fia utca 6.
E-mail: info@sumegirendelo.hu

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE IRANTI IGENY
1. Az adatigényl6 adatai

Név / szervezet neve:

Levelezési cim:

E-mail cim:

Telefonszam (nem kotelezo):

2. Az igényelt adat pontos megjeldlése

Kérjiik, lehetdség szerint pontosan jeldlje meg a megismerni kivant adatot, dokumentumot
vagy adatkort:

3. Az adatszolgaltatas kért mddja

o elektronikus masolat

O papiralapi masolat

o személyes betekintés

0 a rendelkezésre all6 legcélszeriibb modon

o egyeb:

4. Nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy az Intézmény személyes adataimat kizarolag az adatigény
teljesitéschez sziikséges mértékben kezeli.

Kelt: Alairas;
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2.SZAMU MELLEKLET
ADATIGENYLESI NYILVANTARTO LAP

Adatigénylés azonosité szama:

Iktatoszam:

Beérkezés idopontja:

Adatigényl6 neve:

Adatigénylés targya:

Kijelolt iigyintézo:

Adatgazda:

Torvényes teljesitési hatarido:

Hatarid6-hosszabbitas: 0 nem 0 igen

Uj teljesitési hataridé:

Koltségtérités: 0 nem kertilt megallapitasra 0 megallapitdsra keriilt

(")sszeg: Ft

Az ligy lezarasanak modja:
O teljesités O részleges teljesités 0 megtagadds o visszavont adatigénylés o megsziint

Megjegyzés:
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3.SZAMU MELLEKLET
KOLTSEGTERITESI ERTESITO

Iktatdszam:

Ugyfél neve:

Targy: Téajékoztatas koltségtérités megallapitasardl
Tisztelt Adatigényld!

Tajékoztatom, hogy a kdzérdekli adatigénylésével kapcsolatban az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. térvény, valamint a
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjén az adatigény teljesitésével dsszefiiggésben
koltségtérités keriilt megallapitasra.

A koltségtérités dsszege: Ft

A koltségtérités megallapitasanak indoka:
o jelentos terjedelmil masolatkészités
0 nagyszamu adat atvizsgalasa

O egyéb:

Kérjiik, hogy nyilatkozzon, az adatigénylését a koltségtérités ismeretében fenntartja-e.
o Az adatigénylést fenntartom.

0 Az adatigénylést nem tartom fenn.

Kelt:

Az Intézmény vezetoje:
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4. SZAMU MELLEKLET
HIANYPOTLASI / PONTOSITASI FELHIVAS

Stimegi Jarobeteg-szakellaté Gyogyintézet
8330 Siimeg, Kompanik Zso6fia utca 6.
E-mail: info@sumegirendelo.hu

Iktatoszam:

Ugyintézo:

Targy: Adatigénylés pontositasa
Tisztelt Adatigénylo!

Az On altal napjan benyujtott kzérdekl adatigénylést
megvizsgaltuk. Megallapitottuk, hogy az igényelt adat vagy dokumentum jelenlegi
formajaban nem azonosithato6 kell pontossaggal, ezért kérjiik adatigénylésének pontositasat.

Kérjiik, hogy az alabbi kérdés(ek)ben nyilatkozni sziveskedjen:

Az Intézmény az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges mértékben segitséget nyijt az adatok
pontos meghatarozasdhoz. Kérjiik, pontosito nyilatkozatat lehetdség szerint irasban kiildje
meg.

Kelt:

Ugyintézé:
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5.SZAMU MELLEKLET
ADATIGENYLES TELJESITESEROL SZOLO LEVELMINTA

Stimegi Jarobeteg-szakellato Gyogyintézet
8330 Siimeg, Kompanik Zso6fia utca 6.
E-mail: info@sumegirendelo.hu

Iktatoszam:

Targy: Kozérdekil adatigénylés teljesitése
Tisztelt Adatigénylo!

Hivatkozassal a napjan benyujtott kozérdekii adatigénylésére
tajékoztatom, hogy kérelmét megvizsgaltuk és az alabbiak szerint teljesitjik.

Az igényelt adat(ok), illetve dokumentum(ok):

Az adatszolgaltatas modja:
o elektronikus masolat

O papiralapi masolat

o személyes betekintés

Az adatszolgaltatas soran az Infotv., a GDPR és az egy¢b alkalmazandé jogszabélyok
rendelkezeéseinek megfelelden jartunk el.

Amennyiben az dtadott dokumentum anonimizalast tartalmaz, annak oka a jogszabaly altal
védett adatok védelme.

Kelt:

Az Intézmény vezetdje:
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6. SZAMU MELLEKLET
ADATIGENYLES MEGTAGADASAROL SZOLO LEVELMINTA

Stimegi Jarobeteg-szakellato Gyogyintézet
8330 Siimeg, Kompanik Zsofia utca 6.
E-mail: info@sumegirendelo.hu

Iktatoszam:

Targy: Kozérdekil adatigénylés elutasitasa
Tisztelt Adatigényld!

A napjan benyujtott adatigénylését megvizsgaltuk. Az adatigénylés
teljesitését az alabbi ok miatt nem all modunkban teljesiteni:

O az igényelt adat nem kozérdekill vagy kézérdekbdl nyilvanos adat
0 az adat nem 4ll az Intézmény kezelésében

O az adat megismerését térvény korlatozza vagy kizarja

O az adat személyes adat

O mindsitett adat vagy térvény altal védett titok

O egyéb:

Részletes indokolas:

Részleges teljesités:
0 nem volt lehetséges
O részleges teljesités megtortént

Jogorvoslat: Az Infotv. alapjan birosaghoz fordulhat, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti.

Kelt:

Az Intézmény vezetdje:

93



7.SZAMU MELLEKLET
ANONIMIZALASI ELLENORZO LAP
Siimegi Jarobeteg-szakellatdo Gydgyintézet
Iktatoszam:
Adatigénylés targya:
Anonimizalt dokumentum megnevezése:
Anonimizalas idépontja:
Anonimizalast végz6 személy:
Ellendrzési szempontok:
o személyes adatok eltavolitdsa megtortént
o kiilonleges adatok eltavolitdsa megtortént
0 egészségiigyi adatok eltavolitasa megtortént
o TAJ-szam eltavolitasa megtortént
0 addazonosito jel eltdvolitasa megtortént
0 lakeim eltdvolitasa megtortént
O telefonszam eltavolitasa megtdrtént
0 e-mail cim eltavolitdsa megtortént
0 alairés eltavolitasa megtortént
O egy€b azonositasra alkalmas adat eltdvolitdsa megtortént

Megjegyzes:

Ellenorzést végz6 személy: Détum:
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8. SZAMU MELLEKLET

KOZZETETELI MEGFELELOSEGI ELLENORZO LAP

Ellen6rzés idopontja:

Ellenorzést végzo személy:

Vizsgalt idoszak:

1. A ,Kozérdekl adatok” mentipont elérhetdé D igen ©nem

2. Az adatok nyilvanosan hozzaférhetok o©igen 0 nem

3. Az adatok letoltheték Digen 0O nem

4. Az adatok naprakészek oOigen 0 nem

5. Az adatok szerkezete attekinthetd o igen O nem

6. Az adatok megfelelnek az Infotv. eldirdsainak Digen 0 nem

7. A kozzétett adatok és a tényleges miikodés 6sszhangban dllnak o igen

Megallapitasok:

Sziikséges intézkedések:

Hatarido:

Felelos:

Alairas:
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9. SZAMU MELLEKLET
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA MEGFELELOSEGI ELLENORZO LAP
(Infotv. 1. melléklet szerinti 6nellendrzo lista)
Ellenérzés idépontja:
Ellendrzést végzd személy:
L. SZERVEZETI ES SZEMELYZETI ADATOK
1. Szervezeti alapadatok kozzétéve D igen O nem
2. Elérhetdségi adatok kozzétéve 0 igen 0 nem
3. Szervezeti felépités kozzétéve D igen O nem
4. Vezetok neve és beosztasa kozzétéve D igen O nem
5. Szervezeti egységek adatai kdzzétéve oDigen O nem
II. TEVEKENYSEGRE, MUKODESRE VONATKOZO ADATOK
6. Alaptevékenység leirasa kézzétéve 0 igen 0 nem
7. Feladat- és hataskorok kozzétéve 0 igen 0 nem
8. Szabalyzatok, eljarasrendek kézzétéve 0 igen 0 nem
9. Ugyintézési adatok kozzétéve oigen o0 nem
10. Kozérdekii adatigénylés rendje k6zzétéve 0igen o nem
1. GAZDALKODASI ADATOK
11. Koltségvetési adatok kdzzétéve Digen 0O nem
12. Beszamolok kbzzétéve Digen 0 nem
13. Szerzodések kozzétéve Digen O nem
14. Kdzbeszerzési adatok kozzétéve 0 igen O nem
15. Kdzpénzek felhasznalasara vonatkozo6 adatok kozzétéve 0igen ©nem
Megfelelden kozzétett tételek szama: /15
Hianyzo vagy javitando tételek:
Sziikséges intézkedések:

Intézkedési hatarido:
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Felelds:

Ellendrzést végzo személy alairasa:

Az Intézmény vezetdjének aldirisa:
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