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I.  Aszabalyzat célja

A Szabdalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjeét.

Il. A szabélyzat alkalmazasi terilete
E Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Reforméatus Pulmonoldgiai Centrum (a
tovabbiakban: Intézet):
— kezelésében 1év6 kozérdek( adatok, kdzerdekbdl nyilvanos adatok, valamint
— kozalkalmazottjainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
— egyltt: kbzérdek( adat) igénylésénél, tovabba
— tevekenységével kapcsolatos, hataskore és illetekessége szerint kezelésében allo

kdzérdekl adatok kdzzétételénél.

I1l.  Hivatkozasok
3.1. Jogszabalyok
— 2011. évi CXIIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol,
— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.),
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Avr.).

3.2.Intézet belsd szabalyoz6 dokumentumai

— NIS2-SZ-01 Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

IV. Meghatarozasok

Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara

jellemzd ismeret -, tovabba az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetes.
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Kdzérdek( adat:

Az éallami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében Iévd és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacio vagy ismeret, fliggetlenul kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy kulondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjed6
értékelésere, a birtokolt adatfajtakra és a makddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Ko6zerdekbol nyilvanos adat
A kozérdek( adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra

hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszktzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja,

vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajttatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastél fliggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kuléndsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
0sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-

minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbités:
Az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhet6vé tétele.
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Nyilvanossagra hozatal:
Az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

Adatfelelds:
Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételez6en kdzzéteendd kdzérdekdi

adatot el@allitotta, illetve amelynek a mikddése sordn ez az adat keletkezett.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemeélyiséggel nem rendelkez6 szervezet,

amely- vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval;

V. Aszabalyzat tartalma

5.1.A kozérdekld adatok megismerésére iranyuld igény (tovabbiakban: igény) és

annak intézése

5.1.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdek( adat megismerése irant barki igényt nyQjthat be:
- személyesen, sz6ban vagy telefonon,
- irasban,

- elektronikus Gton.

a) Az igény benyujtdsanak helye és modja:

Szébeli igények benyljtasa

— szemelyesen: 2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly u. 70.
— f6igazgatdi titkarsdgon munkaid6ben,

— telefonon a kovetkezd, titkarsagi telefonszamon: + 36-23-511-580
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irasbeli igények benyujtasa

— személyesen: 2045 Torokbalint, Munkéacsy Mihély u. 70. (féigazgatdi titkarsagan
munkaid6ben).
— postai Uton: az Intézet postacimere,

- elektronikus Gton: a titkarsag@rpckorhaz.hu e-mail cimre kuldott levélben,

Az igényld kozérdekl adat megismerésére vonatkozd irasbeli igényét benydjthatja

— azaltalairt igenylési formaban,

Egy adatigénylésnek az alabbi informéacidkat kell tartalmaznia:

— azigénylé neve,

— elérhet6sége (postacim vagy e-mail-cim),

— akért kdzérdek( adat pontos megjeldlése,

— az adatok kért forméja (betekintés, masolat, elektronikus kiildés stb.),
— datum és aldiras (papir alapu benyujtas esetén).

5.1.2. A benvujtott igények teljesitésének intézése:

A kozérdek( adat megismerésére iranyul6 igények teljesitésérdl a FOigazgatoi Titkarsagon
dolgozo titk&rnd (a tovabbiakban: Titkarnd) gondoskodik. Az igények hozz4 érkeznek be és
az eljaras végeén a kért adatokat az igenyl6 részére 6 tovabbitja. Az igények az tgyintézés
soran — a feladat jellegét6l fligg6en — iktatasra keriilnek, és az Ugyben eérintett lehet a

f6igazgatd, a szervezeti egységek vezetdi, valamint az adatkdzI6k.

A Titkarn6 a f6igazgatohoz, illetve az altala kijel6lt személyhez eljuttatott igény alapjan

gondoskodik arrol, hogy a tartalmi szempontbol teljes igény vonatkozasaban:

— megallapitasara keriiljon az, hogy az igényelt adatok az Intézet melyik szervezeti
egységénél, mely munkakort bet6lté dolgozdjanal (tovabbiakban: adatkdzld)
talalhatoak, tovabba

— az igényelt adatok beszerzése és az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges informaciok

dsszegy(jtése megtorténjen.
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Az adatkozI6 feladata. kotelessége:

Az adatkozl6 a féigazgatd elrendelése alapjan koteles az dsszegyijtott, igényben szerepld
adatokat legkésébb 3 munkanapon belul atadni a féigazgato részére, vagy az altala kijel6lt

személynek.

Az adatkdz16 koteles:

— jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy része
nem mindsul kozérdek( adatnak, ha az adat nem pontosan beazonosithato;

— azigényben szerepl6 adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, és az igéenyelt adatokat
az igénynek megfelel6 forméban a féigazgatonak (illetve az &ltala kijel6lt személynek)
rendelkezésére bocsatani. (E feladatellatds sordan az adatkodzl6 felel6s az igényben
szerepld adatokat tartalmazo dokumentumok teljes korlsegéért);

— az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének szlikségességérol a
féigazgatdt haladéktalanul tajékoztatni.

A f6igazgatd (illetve az altala kijelolt szemely) adatkozI6tol atvett adatokkal kapcsolatos

feladata, kotelessége, hogy ellenérizze, hogy:

— az adatkozI6tél atvett dokumentumok tartalmazzak-e az gyfél ltal igényelt adatokat,

— az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kdzérdekd adatnak mindsulnek-e.

— az adatkozlésre 6sszeallitott dokumentumok kdzott van-e olyan, amelyre vonatkozoan
az ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkilonitetten kezeli, hogy azok az

igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

Ezt kdvetden a Titkarné felveszi a kapcsolatot az igénylével és a kért adatokat az igényben

megjelolt formaban a rendelkezésére bocsatja.

5.1.3. Az igény teljesitése, adatok atadsa

A szOban elGterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
— azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,
— az igényelt adat a Intézet honlapjan vagy mas modon jogszer(ien mar nyilvanossagra

kerdlt,
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— az igényelt adat a Intézet munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhet6ségére
vonatkozik,

— az igény a Intézet eljardsara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban el6terjesztett igény szoban nem valaszolhatd meg, az igénylésrél
feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésere

irasban kerl sor.
A telefonon éerkez6, a kozérdekd adat kozlésere iranyulo igényekkel kapcsolatos hivasokat
a Titkarsagra vagy a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetdjehez kell

kapcsolni.

a) Az adatok 4tadasa:

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kozvetlenul kivanja megismerni, a Titkarné
haladéktalanul értesiti az tgyfelet:
— az adatszolgaltatas id6pontja egyeztetése, illetve

— az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerilt kdltsegekrol valo tajékoztatas céljabol.
A megjelent ligyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehet6ség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél a irasban alairasaval az atadas tényét elismeri (az

alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

b) Az adatokba torténd betekintés:

A Intézet az adatokba torténd betekintéshez megfelelé koriilményeket kell biztositania.

—  Ennek érdekében:

— meghatarozott helyiséget, targyalot jeldl ki a betekintéshez,

— tajékoztatja az ugyfelet a jogairdl és figyelmezteti és kotelességeire,

— biztositja a Intézet olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az ugyfél keérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre
atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.
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A Intézet képvisel6je az adatokrol készitett masolatok atadasa el6tt tjékoztatja az tgyfelet
a jogairol, kotelességeirdl.

Az lgyfeél joga, hogy:
— aszémara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrél jegyzeteket készitsen,
jelezze a masolat készitési igenyét, s megjeldlje a masolat adathordozojanak formajat,
— abetekintési jogat id6korlatozas nélkil - de az Intézmény munkaidd rendjét figyelembe
véve - szabadon gyakorolja,

— az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
Az ligyfél kotelessége, hogy:
— aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épsegérél gondoskodjon,

— adokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

c) Az adatok atadasa, ha az igénylé az adatokat nem személyesen kivanja megismerni:

— ha az ugyfel az adatokat postai uton, illetve elektronikus dton kivanja megismerni, a
Titkarn6 az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant
maodon.

— postai Uton torténd adatszolgaltatés esetében, ha az adatszolgaltatas sordn koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni.

— az elektronikus dton torténé adatszolgaltatés teljesitésre, - ha az adatszolgaltatasért
koltségtéritest kell kerni, - csak akkor lehetséges, ha az lgyfél nyilatkozott arrol, hogy

a koltségeket véllalja.

Az adatigénylésnek kdzértheté formaban és - amennyiben az aranytalan kéltséggel nem jar
- az igenyl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon irdsban (vagy, ha az igényben
elektronikus levelezési cimet is kozolt, ugy elektronikus Gton) vagy szoban kell - a
kdzérdek(i adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomasra jutast kdvet6 - legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beldl eleget tenni. Ez a hataridé — amennyiben az
adatigenylés jelent6s terjedelm(i vagy aranytalanul nagy munkaer6forrast igényel — egy
alkalommal tovabbi 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igényl6t az igény beérkezésétol
szamitott 8 napon belll tajékoztatni kell. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6

hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni. Az igény
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teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyitt, 8 napon belul irdsban vagy -
amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus uton
értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy - az

igényének nem teljesitése miatt - birésaghoz fordulhat.

A kozérdek(l adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar nyelvd igenyl6 az igenyét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven

fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazd dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak térolasi
modjatol flggetlendl az igényl6 masolatot kaphat. A fénymasolat elkészitése annak a

szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A mésolat készitéséert - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig

terjedGen a Teritési Dij Szabalyzatban foglaltak szerinti dijat kell megfizetni.

A koltségtéritésrdl az intézmeny pénziigyi osztalya szamlat allit ki.

Ha a kdzérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot

tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekd adatigénylésre adott valasz kiadmanyozésara a Titk&rnd jogosult.

5.2.Az adatszolgaltatast igényl6re vonatkozé adatvédelmi el6irasok

A Intézet altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosité adatok
kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozeérdek( adatokhoz torténd
hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetlenil szikseges, a személyes adatokat ezt kovetGen

haladéktalanul torolni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényl6 személyazonosité adatai

csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitésehez - beleértve az esetleges
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koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a
koltségek megfizetéset kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlIni kell.

5.2.1. Adatszolgaltatas a kozérdek(i adatok igénylésérél

A fGigazgatd a targyévet kdvetd év januar 31-ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagot az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitasok

indokairdl. Az adatszolgaltatas teljesitéséért a Titkarné a felel@s.

5.3. A kotelez6en kozzeteend6 adatok nyilvanossagra hozatala

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
torvény 32. §-a alapjan a kozfeladatot ellatd szerv kételes elésegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat a feladatkorébe tartozd lgyekben, kilénosen a
koltségvetésre, annak végrehajtdsdra, a kozvagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara, az
ezekre kotott szerz6désekre, valamint a killénleges vagy kizardélagos jogok biztositasara
vonatkozdan.

A torvény 33. § (1) bekezdése értelmében a kotelez6en kdzzéteendd kdzérdek(i adatokat
internetes honlapon, digitalis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkdl,
korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkdl
kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni.

A kozzétett adatok megismerése szemelyes adatok kozléséhez nem kdthetd. A jogszabaly
szerint az intézmény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének a felligyeletét, szakmai
irdnyitasat vagy mikodésével kapcsolatos koordinéaciot ellatd szervek altal fenntartott,

valamint az erre a celra Iétrehozott kdzponti honlapon vald kdzzététellel is eleget tehetnek.

A kozzetételre szolgald honlapon a kdzzétételi listdkon meghatarozott kozérdekl adatokon
kivul elektronikusan kozzétehet6ek mas kdzérdek(i és kdzérdekbdl nyilvanos adatok is. A
jogszabaly 35. § (1) rogziti, hogy az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelel6s szerv
vezetGje (féigazgatd) gondoskodik a torvény 37. §-aban meghatarozott kzzétételi listakon

szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az adatk6zlének
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(Intézetunkben az informatikus) valé megkiildesérél. Az altalanos kozzétételi listat a
torvény 1. sz. melléklete tartalmazza. A megkildott adatok elektronikus kozzétételéért,
folyamatos hozzaférhet6ségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséert az informatikus
felel. A torvény ismeretében az informatikus a féigazgatd, illetve a szervezeti egység
vezetdk irdsos tajékoztatasa alapjan az értesitést kovetéen azonnal gondoskodik az adatok
kozzétételér6l. Az elektronikusan kozzétett adatok - ha a hatdlyos torvény vagy mas
jogszabaly eltér6en nem rendelkezik - a honlaprol nem tavolithatdak el. Az adatok korét,
az adatok frissitésének és meg6rzésének szabalyait a hivatkozott torvény 1. sz. melléklete
szabalyozza. A Intézet megsz(inése esetén a kdzzététel kotelezettsége a Intézet jogutddjat

terheli.
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