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Szabalyzat

Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL torvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 32. §-dban meghatdrozott feladatok végrehajtasara — az Infotv. 30. § (6), a
35. § (3) bekezdéseiben és a 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban
eloirt kotelezettség €s felhatalmazdas alapjan —, figyelemmel a kdzzétételi listakon szerepld adatok
nyilvanossagra hozdsahoz sziikséges kdzzétételi mintakrdl szdlo 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet
és a kozérdekll adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegricidra vonatkozd részletes szabalyokrdl széld
305/2005. (XIL.25.) Korm. rendelet szabalyaira, a Somogy Megyei Kaposi Mor Oktatd Korhazban

a kizérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek intézésének, tovabba a kitelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalinak rendjét

a kovetkezok szerint szabalyozom:
L A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja annak biztositasa, hogy a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatdsa
érdekében a kozérdekil adatok kore elektronikus iton barki szamaéra személyazonositas és
adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és dijmentesen kozzétételre keriiljenek, tovabba,
hogy meghatarozza a kozérdekli adatok kérelemre (széban vagy irdsban) torténd
szolgaltatdsaval kapcsolatos eljarasi szabalyokat.

II. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat szervi hatalya kiterjed az intézményre és valamennyi telephelyére, személyi
hatdlya pedig a Koérhdzzal munkavégzésre iranyuld vagy egyéb jogviszonyban allo
személyekre, akik barmely olyan adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek, amely
kézérdekil adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz.

111, Vonatkozé jogszabalyok

- az Infotv.-ben a rendszeresen és kotelezben, valamint a kérelemre kozzéteendd
kozerdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozd szabélyok,

- az egeészségiigyl szolgilati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. tOrvény vonatkozé
rendelkezései,

- a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes
szabdlyokrél sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet,

- a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet,

- az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendeletben foglalt rendelkezések.

Iv. Fogalom-meghatarozas

E szabélyzat alkalmazasa tekintetében:

1. Kozérdekii adat: a Korhdz kezelésében 1évd, a tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret,
fuggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl (igy killondsen:
a szervezeti felépitésre, a szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a mikodést szabalyozd jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat).

Személyes adat: egy vagy tobb természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat —
kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret —,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetové tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozzététel: az Infotv.-ben meghatarozott adatoknak az intézmény internetes
honlapjan, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, ellenérték nélkiil torténd hozzaférhetové tétele.

Adatfelelds: harmadik személyek felé (kiilsé jogviszonyban) a Korhaz. Az adatfelelds
egyes feladatai tekintetében a Korhazon beliil (bels6 jogviszonyban) adatfeleldsnek
tekintendé a Korhaz azon ©nallé vagy nem 06nallo szervezeti egysége, amely az
elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd kozérdeki adatot eloallitotta, illetve
amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett, valamint amelyet a jelen szabalyzat
altalanos kozzétételi listija eszerint megjelol. Az adatfelelés feladatait az érintett
szervezeti egység koteles a Korhazon belill ellatni, a feladatok ellatasaért az érintett
szervezeti egység vezetdje a felelos.

Adatfelelos vezetoje: a Korhaz foigazgatdja.

Kozzétételi felelos: az a személy vagy szervezeti egység, aki/amely az intézményi
honlapon tortén6 kozzétételt ténylegesen megvaldsitja.

Kozzétételi koordinator: az adatfelelos vezetdje altal megbizott vezetd, aki az
adatfelelds és a kozzétételi felelds tevékenységét sszehangolja.

Helyesbités: a pontatlanul vagy tévesen, a valdsagnak nem megfelelden elkészitett
vagy kozzétett adat javitasa, helyettesitése.

Eltavolitas: a kozzétett adatlapnak a honlapon torténd elérhetdségének a
megsziintetése.

Altaldnos kozzétételi lista: a jelen szabalyzat mellékletét képezd lista, amely a
kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XII. 27.) THM. rendelet szerint hatarozza meg az intézmény altal
kozzéteend adatokat.

¥. A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételének kotelezettsége

1. Az adatfelelos feladatai

Az adatfelelds a kozzéteendd kozérdekii adatokat elektronikus formaban elkésziti, €és a
kozzététel érdekében megkiildi a kozzétételi koordinator részere.

Az adatfelelés — e feladatkorébe tartozd kérdésekben — koteles folyamatosan kapesolatot
tartani a kozzétételi koordinatorral, amennyiben sziikségesnek tartja, az adatok kozzététele
elétt szakvéleményt kérni a tekintetben, hogy azok struktirdja megfelel-e a vonatkozo
szabalyoknak.

A kozzétett kozérdek(i adatok pontatlanna, tévessé vagy idoszerlitlenné valasa, illetve ilyen
kozérdekli adatok feltdrasa esetén az adatfelelds allitja eld a helyesbitett vagy frissitett
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kozérdekl adatokat tartalmazo, kiilén jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi egységeket,
és azokat kozzététel céljabol atadja a kozzétételi koordinatornak.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetové tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd
meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejet, az 0j
allapot fellelhet6ségét, valamint feltind modon azt, hogy az archivumban elérheté adat
nem iddszerd.

1.1 Kozzétételi és adatfrissitési kotelezettség

Az adatfelelds a kozzétételi listaban (melléklet) szerepld frissitési hataridok
figyelembevételével gondoskodik a kozérdekli adatoknak a honlapon tdrténd
kozzétételérol. A kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatot oly modon kell elkészitenie,
hogy az adat a jogszabalyokban, valamint e szabalyzat szerint el6irt hataridére a honlapra
kertiljon.

Az adatfelelosnek figyelemmel kell kisérni a kozzétételi listdban meghatarozott
adatfrissitésre vonatkozo hataridoket, és a kozzétett adatok idoszertségét. Az
adatfrissitésre vonatkozo kotelezettségét e hataridok betartasaval kell teljesitenie. A
honlapon szerepl6 adat frissitését — az adatok kozzétételének datumat — akkor is meg kell
tenni, ha az adat tartalma egyébként nem valtozik.

Amennyiben a kozzétételi listdban olyan adatfajta szerepel, amely mellett a Korhaz
tekintetében nincs kdzzéteendd adat, igy annak tényét kell feltlintetni a honlapon.

1.2. Helyesbitési és eltavolitasi kotelezettség

Az adatfelelds koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a Korhaz honlapjan koézzétett
adatok pontossagat és értelmezhetOségét; azok pontatlannd vagy tévessé valasa esetén
koteles azt helyesbiteni. Helyesbités esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szamara.

Az adatfelelés koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy az egyes adatok
kdzzétételét, archivumban tartasat a kozzétételi lista eldirja-e. Ha a megOrzeési hataridd
lejart, az adat torlése érdekében az adatfelelds eljar.

Az adatok helyesbitése és torlése soran a kozzététel rendje (3. pont) megfelelden irdnyado.
2. A kozzétételi koordinator
A kozzétételi koordinator a Korhaz foigazgatojanak kijelolése alapjan az Igazgatasi Osztaly

vezetoje.

A Koérhaz koteles a kozzétételi koordinator atjan folyamatba épitve vizsgalni az Infotv.
végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl évente
legalabb egy alkalommal atfogo jelentést kell késziteni az intézmény vezetdje részére.

3. A kozzététel rendje

A kozérdekii adatoknak a Korhdz honlapjan torténd kozzétételét a kozzétételi listaban
meghatarozott adatfelelés koteles biztositani, az adatoknak elektronikus Gton vagy
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elektronikus adathordozén a kozzétételi koordinator részére torténd megkiildésével. A
kozzétetel jovahagyasara a f6igazgatd vagy az dltala kijelslt személy jogosult.

A kozzétételi koordindtor a kozzétételre jovahagyott adatokat elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozén megkiildi a kdzzétételi felelds részére, kdzzététel céljabol.

Kozzétételi felelés az adatfelelés szervezeti egységnek az arra kijeldlt és feljogositott
munkatarsa, ennek hidnyaban az Informatikai Osztaly. Az adatfelelds szervezeti egység
vezetbje és az informatikai osztdlyvezetd koteles a konkrét feladatokat a feladatellatdssal
megbizott munkatars(ak) munkakdri leirasaban rogziteni.

A kozzétételi felelés a kozzétételi koordinatortél kapott adatokat megvizsgalia. A
kozzétételi felel6s az adatfelelds egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, ha az az eldirt, vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbol nem alkalmas. A
kozzétételre atadott kozérdekii adatok mas okbol sziikségessé valod helyesbitése esetén a
kozzétételi felelds errdl értesitheti az adatfeleldst, de az 4tadott kdzérdekli adatokat ilyen
szempontok szerint nem koteles vizsgélni.

A kozzétételi felelés - amennyiben az atadott adatok a kdzzétételre alkalmasak - azokat az
adatfelelés és a kozzététel idejének megjelolésével kozzéteszi, és errdl értesiti az
adatfeleldst, valamint a kézzétételi koordinatort.

Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezbségét ellendrizni, eltérés
esetén azok helyesbitése érdekében eljarni. Az adatfelelds a kdzzétett adatok pontossagat,
idoszerliségét és értelmezhetdségét a kozzétételt kdvetben is folyamatosan figyelemmel
kiséri.

A kdzzétételi eljaras sordn az adatok kozzétételére vonatkozo hataridékre figyelemmel kell
eljarni.
4. A honlap iizemeltetésével és kialakitasaval kapcsolatos feladatok

A kozzétételi kotelezettséget olyan méddon kell teljesiteni, amely biztositja a kdzzetételre
szolgald honlapnak az adatksz16 szerv bels6 haldzati rendszerétél valo fiiggetienségét.

A Koérhaz honlapjan a kozzéteendd kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatokat a
nyitolapon kézvetlenill, ,,Kozérdekii adatok™ hivatkozas alatt kell elhelyezni.

Folyamatosan gondoskodni kell arr6l, hogy a honlapon valamennyi kételezben
kézzéteendd kozérdekil adat - konnyen Atlathatod struktirdban és forméban - elérhetd
legyen. Ennek sordn a kozzétételi lista jogszabalyi strukturajat kell figyelembe venni. A
honlap jelen szabdlyzatnak megfeleld kialakitdsaban, a kozzététel médjaban ¢s idejében
folyamatosan egyiitt kell miikddni a kozzétételi koordindtorral.

Biztositani kell, hogy az adatok a kozzététel idejének — év, honap, nap - automatikus
megjeldlésével keriiljenek kozzétételre.
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Amennyiben a kozzétételi lista a kordbban kdzzétett adatoknak a honlapon archivumban
tartasat irja el6, e funkciot biztositani kell, és az archivalt adat mellett automatikusan fel
kell tiintetni:

- az adatvaltozas tényét és idejét,

- valamint azt, hogy az adat nem iddszerd.

A kozérdekii adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt elballitdsa és kizzététele mas modon nem,
vagy csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithat6, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés vagy sérillés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsagi madsolatot kell
kesziteni. Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az
adatfelelds koteles egytittmikddni a kozzétételi feleléssel a helyreallitisban, és az adatokat
sziikség esetén Gjra atadni.

Az adat kozzétételérdl, helyesbitésérdl, frissitésérél vagy eltavolitasardl, valamint az
esetieges iizemzavarrdl pontos idérend szerinti naplét kell vezetni. A naplé tartalmazza az
esemény bekdvetkezésének datumat, idoépontjat, valamint az esemény kivéltasaban
kdzremilkodd felhaszndlé nevét. A naplozott adatdllomdnyt védeni sziikséges a
megsemmisiiléstol, az illetéktelen személy altali modositastol, a bejegyzések torlésétol,
sorrendjének megvéltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a napl6 tartalméahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza. A naplordl rendszeresen — minden médositast
kévetden — biztonsagi masolatot kell késziteni.

A honlapot tgy kell kialakitani, hogy az az altaldanossagban elterjedt, valamint a vakok és
gyengénlatok altal széles kdrben haszndlt eszkézokkel is olvashatd legyen.

A Korhaz honlapjanak tizemeltetését, az e pontban meghatarozott feladatok ellatasat az
Informatikai Osztaly latja el. A honlap elérhetetlenségét okozd barmely lizemzavar esetén
az Informatikai Osztdly kételes munkaidében haladéktalanul megkezdeni az ilizemzavar
elharitasat.
Az egységes kozadatkeresd rendszer részére torténé adatszolgiltatas alapveté
szabalyai

Az intézmény gondoskodik a kezelésében 1év6, kozérdekil adatot tartalmazd honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartasok lefré6 adatainak a kozadatkeres6 felé toriénd
megkiildésérol. Az adatszolgaltatas részletes szabalyait a 305/2005. (XI1.25.) Korm.
rendelet 13-16. §-ai, valamint melléklete tartalmazza.

A Korhaz az altalanos kozzétételi lista I111/3.,4.,6. kozzétételi egységében kozzéteendd
adatait az Infotv 37/C.§ szerint, a Nemzeti Adatvagyon Ugynbkség (a tovébbiakban:
NAVU) altal iizemeltetett Koézponti Informaciés Kozadat-nyilvantartds feliiletére (a
tovabbiakban: feliilet) mutatd linkkel teljesiti. Az adatfelelds az igy kozzéteendd adatokat
kéthavi rendszerességgel adatlapon tovabbitja a NAVU szaméra.

A rendszeres adatszolgaltatas teljesitéséért felelos: Gazdasagi Igazgatdsag

A kozzétételi lista altal eldirt megbrzesi kotelezettség lejartakor a Korhdz a kozzétett,
kildn jogszabalyban meghatarozott kdzzéteteli egységeket atadja a kdzponti elektronikus
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jegyzék mikodtetdje részére. A feladat ellatasaért az Informatikai Osztaly és a kozzétételi
koordinator a felelds.

A kozérdekii adatok kérelemre torténd szolgaltatisa

A Ko6rhaz honlapjan kozértheté forméban rdvid tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok
egyedi igénylésének (szoban vagy irasban elGterjesztett kérelem) szabalyairol, a
jogorvoslati lehetdségek ismertetésével. A tajékoztatod elkészitésérdl és honlapon torténd
elhelyezésérdl az Igazgatasi Osztaly gondoskodik.

A kozérdeki adatok kérelemre torténé (Infotv. 28-31. §-ai szerinti) szolgaltatasat a
kozzétételi koordinator latja el.

A kodzérdekii adatszolgaltatassal kapcsolatos irasbeli kérelmet annak érkeztetésének napjan
a kozzétételi koordinatornak kell tovabbitani, aki azt a kézhezvételt kovetden
haladéktalanul, a kérelem targya szerint illetékes adatfelelds szervezeti egységhez teszi 4t.

A szbbeli kérelmet iktatasi szammal ellatott jegyzokonyvbe kell foglalni, és azt soron kiviil
meg kell kiildeni a kozzétételi koordinatornak, aki azt atteszi a kérelem targya szerint
illetékes szervezeti egységnek.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényt az adatot kezeld szervezeti egységnek az
igény (szobeli vagy irasbeli kérelem) érkeztetését kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
15 napon beliil meg kell vélaszolnia, és eld kell terjesztenie a fdigazgatonak jovahagyésra.
A valaszlevél egy példanyat tajékoztatasul meg kell kiildeni a kozzétételi koordinatornak.

Ha az adatigénylés nem egyértelmil, az adatkezeld soron kiviil, de legfeljebb annak
érkeztetését kovetd 5 napon beliil felhivja az igénylot az igény pontositasara, egyidejiileg
errdl értesiti a kozzétételi koordinatort.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hatarido egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errol az igénylSt az igény iktatasat kovetd 8
napon beliil — a kozzétételi koordinator egyidejii értesitése mellett — az adatot kezeld
szervezeti egységnek tajékoztatnia kell.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentum részrdl annak tarolasi médjatol
figgetleniil a kérelmezd mésolatot kérhet. A koltségtérités mértékérdl az adatigénylét a
teljesités elott tajékoztatni kell.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosité adatai
csak a cél megvalositasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetdk. Az igény teljesitését
(a koltségek megfizetését) kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6rdlni
kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozértheté forméban és — amennyiben ezt az intézmény aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé altal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kel eleget tenni. Ha a kért adat kordbban mar elektronikus forméaban
nyilvanosségra hozatalra keriilt, az igény teljesitheté az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras
megjelolésével is.
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Szabalyzat

Amennyiben az adatigénylés teljesitése nem lehetséges, annak megtagadasardl, indokaival,
valamint az igénylét megilleté jogorvoslati lehetdségekrdl val6 tdjékoztatassal egylitt, az
igény érkeztetését kovetd 8 napon belil irasban vagy - ha az igényben elektronikus
levelezesi cimét kozdlte — elektronikus levélben, fGigazgatéi jovahagyast kdvetden,
értesiteni kell az 1génylét, a kozzétételi koordinator egyidejii tdjékoztatasa mellett.

Eves statisztikai tajékoztat az elutasitott kézérdekii adatigénylésekrol

A teljesitett és elutasitott kozérdekii adat kérelmekrol, valamint az elutasitas indokérol az
Igazgatasi ¢s Koordinacids Osztdly nyilvantartist vezet. A nyilvantartas tartalmazza az
adatigénylés iranti igény eléterjesztésének ¢és teljesitésének modjat (pl.: papiralapi,
elektronikus), az igényelt kozérdekii adat megnevezését, a teljesités vagy az elutasitas
idopontjat.

Az elutasitott kérelmekr6]l a Kérhaz minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdsagot. A tdjékoztatdst az Igazgatdsi és
Koordinacids Osztaly késziti el és terjeszti a foigazgaté elé, valamint jévahagyas utan
megkiildi a Hatosag részére.
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