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Szabalyzat

Az informécids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 32. §-dban meghatarozott feladatok végrehajtasara — az Infotv. 30. § (6), a
35. § (3) bekezdéseiben és a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban
eldirt kotelezettség és felhatalmazas alapjan —, figyelemmel a kdzzétételi listakon szerepld adatok
nyilvanossagra hozéasihoz sziikséges kozzétételi mintakrdl szolo 18/2005. (XTI 27.) THM rendelet
és a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kizadatkeresd rendszerre, valamint a
kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciéra vonatkozé részletes szabalyokrol szold
305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet szabalyaira, a Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhazban

a kizérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovibb4 a kitelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjét

a kovetkez6k szerint szabalyozom:
L. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja annak biztositasa, hogy a kdézvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsa
érdekében a kdzérdekii adatok kére elektronikus Gton barki szaméra személyazonositds és
adatigénylési eljaras nélkil, folyamatosan és dijmentesen kdzzétételre keriiljenek, tovabba,
hogy meghatdrozza a kozérdekli adatok kérelemre (széban vagy irdsban) tdrténd
szolgaltatasaval kapcsolatos eljarasi szabalyokat.

IL. A szabalyzat hatalya

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

Az utasitas targyi hatalyat érintd jogszabalyok:

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

- az ecpgészségiigyl szolgdlati jogviszonyrdl széléo 2020. évi C. tdrvény vonatkozd
rendelkezései,

- a kozérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegréciéra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (X1I. 25.) Korm. rendelet,

- a kozzétételi listakon szerepls adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet,

- az allamhaztartasrél szdlé torvény végrehajtdsardl szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendeletben foglalt rendelkezések.

I11. Fogalom-meghatarozas

E szabdlyzat alkalmazasa tekintetében:

1. Kbozérdekii adat: a Korhiz kezelésében 1évo, a tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasival Ssszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen moédon vagy forméaban rdgzitett informécié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 8nalld vagy gylijteményes jellegétdl (igy killondsen:
a szervezeti felépitésre, a szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkététt szerzédésekre vonatkozo adat).
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2. Személyes adat: egy vagy tObb természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat —
kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgira jellemzdé ismeret -,
valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

3. Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekil adat fogalma ala nem tartozo minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetéségét vagy
hozzaférhet6vé tételét térvény kozérdekbdl elrendels.

4, Kozzététel: az Infotv.-ben meghatarozott adatoknak az intézmény internetes
honlapjan, digitalis formaban, barki szamaéra, személyazonositds nélkiil, korlatozastol
mentesen, ellenérték nélkiil térténd hozzaférhetové tétele.

5. Adatfelelds: harmadik személyek felé (kiils6 jogviszonyban) a Kérhdz. Az adatfelelds
egyes feladatai tekintetében a Koérhdzon beliil (belsé jogviszonyban) adatfelelosnek
tekintendé a Korhaz azon 6nallé vagy nem 06nélld szervezeti egysége, amely az
clektronikus dton kotelezdéen kozzéteendd kozérdekil adatot elballitotta, illetve
amelynek a miikddése sordn ez az adat keletkezett, valamint amelyet a jelen szabdlyzat
altalanos kozzétételi listdja eszerint megjeldl. Az adatfelelds feladatait az érintett
szervezeti egység kételes a Korhazon belil] ellatni, a feladatok ellatasacrt az érintett
szervezeti egység vezetdje a felelds.

Adatfelelés vezetdje: a Korhaz foigazgatdja.

Kozzétételi felelds: az a személy vagy szervezeti egység, aki/amely az intézmeényi

honlapon térténd kizzétételt ténylegesen megvalositja.

8. Kozzétételi koordindtor: az adatfelelds vezetdje altal megbizott vezets, aki az
adatfelelds és a kozzétételi felelds tevékenységét Gsszehangolja.

9, Helyesbités: a pontatlanul vagy tévesen, a valosdgnak nem megfeleléen elkészitett
vagy kdzzétett adat javitasa, helyettesitése.

10. Eltavolitds: a kozzétett adatlapnak a honlapon t6rténd elérhetOségének a
megsziintetése.

11. Altalinos kozzétételi lista: a jelen szabalyzat mellékletét képezd lista, amely a
kozzétételi listakon szerepld adatok kdzzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz6lo6 18/2005. (XII. 27.) IHM. rendelet szerint hatdrozza meg az intézmény altal
kozzéteendd adatokat.

D&

A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételének kitelezettsége

Az adatfelelds feladatai

Az adatfelelds a kézzéteendd kozérdekd adatokat elektronikus formaban elkésziti, és a
kozzététel érdekében megkiildi a kézzétételi koordinator részére.

Az adatfelelés — e feladatkdrébe tartozo kérdésekben — koteles folyamatosan kapcsolatot
tartani a kdzzétételi koordindtorral, amennyiben szilkségesnek tartja, az adatok kozzététele
el6tt szakvéleményt kérni a tekintetben, hogy azok struktirdja megfelel-e a vonatkozo
szabdlyoknak.

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy idészeriitlenné valasa, illetve ilyen
kozérdekii adatok feltarasa esetén az adatfelelds allitja eld a helyesbitett vagy frissitett
kdzérdekii adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket,
és azokat kozzététel céljabdl atadja a koézzétételi koordinatornak.

Amennyiben a kézzétételi lista az adat el6z6 allapotdnak archivumban tartasat irja el6, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megbrzési idd elteltéig nem sziintethetd
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meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvéltozas (frissites) tényét €s idejét, az 0j
allapot fellelhetéségét, valamint feltiind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat
nem iddszert.

1.1 Kozzétételi és adatfrissitési kiotelezettség

Az adatfelelds a kozzétételi listdban (melléklet) szereplé frissitési hataridék
figyelembevételével gondoskodik a kozérdekit adatoknak a honlapon torténd
kozzétételérdl. A kotelezden kizzéteendd koézérdekii adatot oly mddon kell elkészitenie,
hogy az adat a jogszabalyokban, valamint e szabalyzat szerint eldirt hataridére a honlapra
keriiljon.

Az adatfeleldsnek figyelemmel kell kisérni a kozzétételi listhban meghatérozott
adatfrissitésre vonatkozé hataridoket, €s a kozzétett adatok idészerliségét. Az
adatfrissitésre vonatkozd kotelezettségét e hataridok betartasaval kell teljesitenie. A
honlapon szerepl6 adat frissitését — az adatok kdzzétételének datumat — akkor is meg kell
tenni, ha az adat tartalma egyébként nem valtozik.

Amennyiben a kozzétételi listaban olyan adatfajta szerepel, amely mellett a Korhiz
tekintetében nincs kdzzéteendd adat, Ggy annak tényét kell feltiintetni a honlapon.

1.2. Helyesbitési és eltavolitasi kotelezettség

Az adatfelelds kételes folyamatosan figyelemmel kisérni a Koérhéz honlapjan kozzétett
adatok pontossigéit és értelmezhet6ségét; azok pontatlannd vagy tévessé valdsa esetén
koteles azt helyesbiteni. Helyesbités esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szdmara.

Az adatfelelés kételes folyamatosan figyelemmel kisémi, hogy az egyes adatok
kozzétételét, archivumban tartasat a kozzétételi lista eldirja-e. Ha a megdrzési hataridd
lejart, az adat tériése érdekében az adatfelelés eljar.

Az adatok helyesbitése és torlése soran a kdzzététel rendje (3. pont) megfeleléen irdnyado.
2. A kozzétételi koordinator

A kozzétételi koordinator a Kérhaz f6igazgatdjanak kijeldlése alapjan az Igazgatéasi Osztaly
vezetdje.

A Koérhaz koteles a kozzétételi koordinator Gtjan folyamatba épitve vizsgalni az Infotv.
végrehajtasaval Osszefiiggs kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérél évente
legalébb egy alkalommal atfogé jelentést kell késziteni az intézmény vezetdje részére.

3. A kozzététel rendje

A kozérdekil adatoknak a Korhaz honlapjan t6rténd kozzétételét a kozzétételi listaban
meghatarozott adatfelelés koteles biztositani, az adatoknak elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozén a kozzétételi koordindtor részére torténé megkiildésével. A
kdzzététel jovahagyasara a féigazgatd vagy az altala kijelolt személy jogosult.

A kozzétételi koordinator a kdzzétételre jovahagyott adatokat elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozén megkiildi a kzzétételi felelds részére, kozzététel celjabol.

Kozzétételi felelés az adatfelelds szervezeti egységnek az arra kijeldlt és feljogositott
munkatarsa, ennek hidnydban az Informatikai Csoport. Az adatfelelés szervezeti egység
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vezetdje és az informatikai csoportvezetd koteles a konkrét feladatokat a feladatellatassal
megbizott munkatars(ak) munkakori leirasaban rogziteni.

A kozzétételi felelds a kozzétételi koordinatortdl kapott adatokat megvizsgalja. A
kozzétételi felelds az adatfelelds egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, ha az az eldirt, vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokboél nem alkalmas. A
kdzzétételre dtadott kozérdekil adatok mds okbol sziikségessé valo helyesbitése esetén a
kozzétételi felelds errdl értesitheti az adatfelelést, de az atadott kdzérdekii adatokat ilyen
szempontok szerint nem kdoteles vizsgalni.

A kozzétételi felelds - amennyiben az atadott adatok a kozzétételre alkalmasak - azokat az
adatfelelés és a kozzététel idejének megjelilésével kozzéteszi, és errdl értesiti az
adatfeleldst, valamint a kozzétételi koordinatort.

Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni, eltérés
esetén azok helyesbitése érdekében eljarni. Az adatfelelos a kdzzétett adatok pontossagat,
idészeriiségét és értelmezhetbségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel
kiséri.

A kozzétételi eljards soran az adatok kozzétételére vonatkozo hataridSkre figyelemmel kell
eljarni.
4. A honlap iizemeltetésével és kialakitisdval kapcsolatos feladatok

A kozzétételi kotelezettséget olyan modon kell teljesiteni, amely biztositja a kzzétételre
szolgald honlapnak az adatk$zl6 szerv belsé haldzati rendszerétdl valé fliggetlenségét.

A Kérhaz honlapjan a kozzéteendé kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a
nyitolapon kozvetleniil, ,,Kdzérdekii adatok™ hivatkozas alatt kell elhelyezni.

Folyamatosan gondoskodni kell arrél, hogy a honlapon valamennyi kotelezOen
kdzzéteendd kozérdeki adat - konnyen atlathaté struktirdban és formaban - elérhetd
legyen. Ennek sordn a kozzétételi lista jogszabalyi struktirdjat kell figyelembe venni. A
honlap jelen szabalyzatnak megfelelé kialakitisdban, a kozzététel modjaban €s idejében
folyamatosan egyiitt kell mikédni a kozzétételi koordinatorral.

Biztositani kell, hogy az adatok a kdzzététel idejének — év, honap, nap — automatikus
megjeldlésével keriiljenek kdzzétételre.

Amennyiben a kdzzétételi lista a korabban kdzzétett adatoknak a honlapon archivumban
tartasat irja eld, e funkciét biztositani kell, és az archivélt adat mellett automatikusan fel
kell téintetni:

- az adatvaltozas tényét és idejét,

- valamint azt, hogy az adat nem idészer(.

A kozérdekii adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt el6allitasa és kozzététele mas modon nem,
vagy csak aranytalan kdltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatés, torlés,
megsemmisililés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrél biztonsagi masolatot kell
késziteni. Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megviltoztatds, térlés esetén az
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adatfelelés kételes egylittmiikdni a kdzzétételi felelossel a helyreallitasban, €s az adatokat
szlikség esetén Ujra atadni.

Az adat kozzétételérsl, helyesbitésérdl, frissitésérél vagy eltavolitdsardl, valamint az
esetleges tizemzavarrdl pontos idérend szerinti naplot kell vezetni. A naplé tartalmazza az
esemény bekovetkezésének datumat, id6pontjat, valamint az esemény kivaltasaban
kézremikods felhaszndld nevét. A naplozott adatdlloményt védeni szikséges a
megsemmisiiléstdl, az illetéktelen személy altali modositastol, a bejegyzések torlésétdl,
sorrendjének megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a napl6 tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza. A naplordl rendszeresen — minden modositast
kovetden — biztonsagi masolatot kell késziteni.

A honlapot ugy kell kialakitani, hogy az az dltaldnossdgban elterjedt, valamint a vakok és
gyengénlatok altal széles korben hasznalt eszkdzokkel is olvashato legyen.

A Kérhaz honlapjanak tizemeltetését, az e pontban meghatarozott feladatok ellatasat az
Informatikai Csoport 1atja el. A honlap elérhetetlenségét okozé barmely lizemzavar esetén
az Informatikai Csoport koteles munkaidében haladéktalanul megkezdeni az lizemzavar
elhéritasat.

5. Az egységes kozadatkeresé rendszer részére torténé adatszolgiltatis alapvetd
szabélyai

Az intézmény gondoskodik a kezelésében lévo, kézérdekli adatot tartalmazo honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leiré adatainak a kozadatkeresé felé torténéd
megkiildésérdl. Az adatszolgaltatds részletes szabalyait a 305/2005. (XI1.25.) Korm.
rendelet 13-16. §-ai, valamint melléklete tartalmazza.

A Kérhéz honlapjan a kdzponti, egységes kzadatkeresd rendszerre mutatd hivatkozast kell
elhelyezni. A jelen pontban meghatarozottak ellatasa az Informatikai Csoport feladata.

A kozzétételi lista altal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor a Korhaz a kozzétett,
kiilén jogszabalyban meghatirozott kozzétételi egységeket atadja a kozponti elektronikus
jegyzék mitkodtetSje részére. A feladat ellatasaért az Informatikai Csoport €s a kozzétételi
koordinator a felelds.

V. A kozérdekii adatok kérelemre torténo szolgaltatasa

A Korhaz honlapjan kozérthetd formaban révid tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok
egyedi igénylésének (szOban vagy irdsban -elSterjesztett kérelem) szabalyairol, a
jogorvoslati lehetdségek ismertetésével. A tajékoztatd elkészitésérdl és honlapon torténd
elhelyezésérdl az Igazgatasi Osztaly gondoskodik.

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

A koézérdek(l adatszolgaltatassal kapesolatos frasbeli kérelmet annak érkeztetésének napjan
a kozzétételi koordinitornak kell tovabbitani, aki azt a kézhezvételt kovetben
haladéktalanul, a kérelem targya szerint illetékes adatfelelés szervezeti egységhez teszi at.

A szobeli kérelmet iktatasi szammal ellatott jegyz&kdnyvbe kell foglalni, €s azt soron kiviil
meg kell killdeni a kozzétételi koordinatornak, aki azt atteszi a kérelem targya szerint
illetékes szervezeti egységnek.
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VL.

Szabdlyzat

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld igényt az adatot kezel® szervezeti egységnek az
igény (szobeli vagy irasbeli kérelem) érkeztetését kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
15 napon beliil meg kell vélaszolnia, és el6 kell terjesztenie a foigazgaténak jovahagyasra.
A vélaszlevél egy példanyat tajékoztatasul meg kell kiildeni a kdzzétételi koordinatornak.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az adatkezelé soron kiviil, de legfeljebb annak
érkeztetését kovetd 5 napon beliil felhivja az igénylét az igény pontositasara, egyidejlileg
errdl értesiti a kozzétételi koordinatort.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, a hatarid6 egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igényl6t az igény iktatasat kovetd 8
napon beliill — a kozzétételi koordinator egyidejli értesitése mellett — az adatot kezeld
szervezeti egységnek tajékoztatnia kell.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrél vagy dokumentum részrdl annak taroldsi modjatol
fiiggetleniil a kérelmezd maésolatot kérhet. A koltségtérités mértékérdl az adatigénylét a
teljesités elott tajékoztatni kell.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosito adatai
csak a cél megvalositdsahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhettk, Az igény teljesitését
(a koltségek megfizetését) kovetben az igényld személyes adatait haladéktalanul t6roini
kell.

Ha a kzérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot
is tartalmaz, a misolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban és — amennyiben ezt az intézmény ardnytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé &ltal kivant technikai eszkdzzel, illetve
médon kell eleget tenni. Ha a kért adat korabban maér elektronikus formaban
nyilvénossdgra hozatalra keriilt, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével is.

Amennyiben az adatigénylés teljesitése nem lehetséges, annak megtagadasarél, indokaival,
valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati lehetdségekro] valo tdjékoztatassal egyiitt, az
igény érkeztetését kévetd 8 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozdlte — elektronikus levélben, fdigazgatéi jovahagyast kovetden,
értesiteni kell az igényl6t, a kizzétételi koordindtor egyidejii tajékoztatasa mellett.

Eves statisztikai tajékoztaté az elutasitott kizérdekii adatigénylésekrol

A teljesitett és elutasitott kdzérdek adat kérelmekrdl, valamint az elutasitas indokardl az
Igazgatasi Osztdly nyilvantartast vezet. A nyilvantartis tartalmazza az adatigénylés iranti
igény eldterjesztésének és teljesitésének modjat (pl.: papiralapy, elektronikus), az igényelt
kdzérdekii adat megnevezését, a teljesités vagy az elutasitas idépontjat.

Az elutasitott kérelmekrél a Kérhdz minden évben januar 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsiag Hatdsagot. A tajékoztatdst az Igazgatasi Osztaly
késziti el és terjeszti a fdigazgatd elé, valamint jovahagyas utdan megkiildi a Hatosag
részére.
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