Szentendre Varos Egészségiigyi
Intézményei

szabalyzata a kozérdeki adatok
megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol




Szentendre Varos Egészségugyi Intézményei (tovabbiakban egyliitt: Kozfeladatot ellatd szerv)
vezetdje az informacios onrendelkezési jogtol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) ponta (a
tovabbiakban: Avr.) alapjan a kozérdekt adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjére vonatkozoan jelen szabalyzat alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy elSsegitse a kozérdekd adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, meghatirozza a kérelem esetén kovetendd eljaras
menetét, az Ugymtézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivanoé
személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Kozfeladatot ellaté szerv, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a K6zfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottakra, akik
kozérdekil adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek, valamint
az érintett kérelmezore.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd kozérdeka
adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatarozasok tekintetében az 4 altalanos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

A fentiek alapjan a Koézfeladatot ellato szerv tajékoztatasi kotelezettsége kitetjed kilonosen:

a) koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) koltségvetés végrehajtasara;

c) a szervezeti vagyon kezelésére;

d) akozpénzek felhasznalasara, és a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzédésekre;

e) a piact szereplok, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kilonleges vagy

kizarélagos jogok biztositasara vonatkozdan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetéséget kulonosen az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

a) a Kozfeladatot ellat6 szerv hataskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellat6 szerv szervezeti felépitése;

c) a Kozfeladatot ellat6 szerv szervezeti elérhetSsége;

d) a Koézfeladatot ellato szerv altal ellatott szakmai tevékenység;
e) amikodésre vonatkozé jogszabalyok;

f) a gazdalkodasra vonatkoz6 adatok.



4. A kozérdekl adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tgyekben koteles elGsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. Mindezek érdekében lehetové kell tenni, hogy a
kezelésében 1évé kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv-ben
meghatarozott feltételekkel — erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez valo jog az Infotv. alapjan
korlatozhato.

5. A kozérdek( adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
5.1 Az eljaras meginditasa

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozd eljaras az igény
benyyjtasaval indul, kilénésen e szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhat6 igénybejelenté lap
kitoltésével. Az igénybejelentS lap hasznalata nem kotelezo.

A kozérdekd adat megismerése irant barki igényt (kérelmet) nyujthat be.
Az igény benyuajthaté6 kilonosen:

a) szoban;

b) irasban;

c) telefaxon;

d) elektronikus uton.

Az adatigénylS személyes adatai a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott esetekben kezelhetd.
Az adatigénylé személyes adatait a vonatkozd jogszabalyban meghatirozott esetekben t6rolni
kell.

A széban elSterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatas rogton
szOban is megadhato, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd a
feljegyzésben az alabbi adatokat kell r6gziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az
1génylé milyen moédon kivanja megismerni;
b) sziikség szerint az Ugyfél személyes adatait, elérhetoségeét.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselGjének at kell adni, aki a
feljegyzések alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozdan, hogy mely adatok, s
milyen formaban keriiljenek kozlésre.

A Kozfeladatot ellaté szervhez eljuttatott igényeket az eljard tigyintézének haladéktalanul at kell
adni.

5.2 Az igények vizsgalata

A Kozfeladatot ellitdé szerv torvényes képviselGje a beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.



Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra keriil,
hogy azok kézérdeki nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kozfeladatot ellaité szerv tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak - vonatkozé jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban - , haladéktalanul,
de legkésébb 8 munkanapon belil megkiildi a kézérdekd adat megismerésére iranyulo igényt az
illetékes szervnek, s errdl egyidejileg értesiti az Ugyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az tgyfelet az igény megtagadasardl értesiteni kell.

A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igényekben a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes
képviseloje, illetve az altala megbizott személy, tgyintézé (tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvalaszolasara illetékes
személynek kell eljarnia.

Az 1génylot az igénylés kézhezvételét kovets 15 napon belil irasban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselGje az adatigénylést jelentds terjedelminek
vagy nagyszamu adattartalmunak mindsitette (hataridé egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbithato);

b) vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasihoz
szitkséges munkaer6forras  aranytalan mértékd igénybevételével jar (hataridé egy
alkalommal, 15 nappal meghosszabbithatd),

c) a koltségtérités Gsszegérol,

d) az adatigénylés teljesitésenek masolatkészitést nem igényl6 lehetoségérdl;

e) hianypétlasrol;

f) az igény teljesitésének megtagadasardl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetoségerol.

5.3 Az igények teljesitése

A kozérdekdi adat megismerésére iranyulé igénynek - eltéré rendelkezés hianyaban - az igény
beérkezését kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentSs tetjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaer6forras
aranytalan mértékl igénybevételével jar, az el6bb meghatarozott hataridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithat6. Ertdl az igényl6t az igény beérkezését koveté 15 napon belil
tajékoztatni kell.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselje, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arr6l, hogy a benyujtott igény vonatkozasaban megallapitisara keriljon az, hogy az igényelt
adatok a Kozfeladatot ellaté szetv dolgozdjanal talalhatdak-e, tovabba az igényelt adatok
beszerzése megtorténjen.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — a teljesitési lehetSségek figyelembe vételével — az
igénylé altal kivant moédon kell eleget tenni.



Amennyiben a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban is nyilvanossagra hoztak, akkor
elegendd a nyilvanos forras megjelolése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészeSl, annak tarolasi médjatol
fuggetlenil, az igénylé masolatot kaphat.

A Koézfeladatot ellitd szerv torvényes képviselGje a kozérdekd adat iranti igény megismerése
alapjan dont a teljesitéstdl, illetve annak megtagadasarol. Ha a kozérdeki adat teljesitésenek
megtagadasa mérlegelést tesz lehet6vé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb sulyu, mint a koézérdek megismerésére iranyuld igény
teljesitésé¢hez f0z6d6 kozérdek.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje a kozérdekd adat megismerésére iranyuld igény
teljesitésének megtagadasa esetén az igénylGt koteles tajékoztatni a jogorvoslati lehetoségekrol.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje ellendrzi, hogy az tgyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kozérdekd adatnak mindsilnek-e, az adatkozlésre
osszeallitott dokumentumok ko6zott van-e olyan, amelyre vonatkozoéan az Ugyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkulonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne keriilhessenek.

5.4 Az igényelt adatok el6készitése atadasra

A Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviselSje koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligyfél altal
igényelt adatok adatszolgiltatisa soran olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekli adatnak. Ennek érdekében, a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon
részét, mely az igényld altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok atadasa

Ha az ugyfél az adatokat személyesen, kozvetlenil kivanja megismerni, a Kozfeladatot ellato
szetv torvényes képviselGje haladéktalanul értesiti az Ugyfelet az adatszolgiltatas idépontja
egyeztetése, illetve az adatszolgaltatissal kapcsolatban felmerilt korilményekrdl, koltségekrol valo
tajekoztatas céljabol.

A megjelent ugyfél szimara az adatok itadisa (betekintési lehet6ség biztositasa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha az Ugyfél az errdl készilt jegyzokonyvben alairasaval az dtadas

tényét elismeri. Az Ugyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az Ugyfél az adatokat postai uton kivanja megismerni, az adatszolgaltatasra elOkészitett
adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant modon.

5.6 Az tligyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellitd szerv a betekintési igényektdl feljegyzést készit, melyen a személyes
adatokat elkulonitett részen tunteti fel. Az igényeket elkilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkulonitetten felvett ,,személyes adatok” részt el kell valasztani a feljegyzéstdl,
valamint a vonatkozo jogszabaly alapjan gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.



6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras
6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Az igény teljesitésének megtagadasardl — kulonosen az Infotv. 30.§ (2a) bekezdés a-b./ pontjai
esetében - a Kozfeladatot ellatod szerv az igény beérkezését kovets 15 napon belil irasban értesiti
az 1génylot. Az igény teljesités megtagadasardl szolo tajékoztatasban rdgziteni kell az igény
teljesités megtagadasanak tényét, a megtagadas indokat, valamint a jogotrvoslati lehetSséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozé tilalmak

a) Az ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

b) Az igényl6 nem magyar nyelvl s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

6.3 Az igényl6 jogorvoslati lehetGsége

A Kozfeladatot ellaté szerv koteles tajékoztatni az ugyfelet arrdl, hogy ha kozérdekG adatra
vonatkozé igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hatosaghoz, illetve birdsaghoz fordulhat.

6.4 A Hatosag értesitése

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselGje felelGs azért, hogy az elutasitott igényekr6l azok
indokairdl nyilvantartast vezessen e¢ Szabalyzat 3. sz. mellékletében szereplé adattartalommal,
melyrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagot évente értesiti.

7. Koltségtérités

A kozérdeki adatok kérelemre torténd szolgaltatasa esetén a kérelemben foglalt adatok kézlésével
(ideértve a masolast és az adatok meghatarozott szempontok szerint elGallitasat, illetve
csoportositasat 1s) Osszefliggésben felmerilt koltséggel aranyos térités kérheté. Ennek 6sszegérdl
az igénylot az igény teljesitését megelézéen tajékoztatni kell.

Az igénylé az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon belil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétl az igényls
nyilatkozatanak az adatkezel6h6z vald beérkezéséig tetjedd idGtartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre allé hatatidGbe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az adatkezel6 altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az
adatkezel6 részére megfizetni.

Az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovets 15 napon belil kell
teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumtész jelentds tetjedelmi, tovabba a
koltségtérités meértckérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehet6ségeirdl az igénylot az igény beérkezését kovetS 15 napon belil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:



a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igénylé részére torténé kézbesitésének
koltsége,

Az el6z6 bekezdésben meghatarozott koéltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly
hatarozza meg.

Fent esetben az Onkéltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Zard rendelkezések

E szabalyzat 2025.januar 03. napjan lép hatalyba, ezzel egyidében targyi ligyben a korabban
megalkotott és alkalmazott szabalyzat hatalyat veszti.

A kozérdekil adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje a vonatkozo
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellaté szerv térvényes képviseldje a
telelGs.

Kelt: Szentendre, 2025.januar 03.
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Iratminta

2. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE,

A kozérdeka adat(ok) konkrét megjeldlese:
Az adattovabbitas igényld altal kért modja:*
a) Postan az alabbi cimre:

Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfelel rész alahuzando.)
b) E-mailben az alabbi cimre:

@

c) Faxon az alabbi telefonszamra:

( ) >

Nyilatkozat

Alulirott igénylS nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltség
meriil fel, ugy azt a Kézfeladatot ellato szerv altal kiallitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. .20 . év ho nap

* Az igényl6 altal megadott személyes adatokat a Kozfeladatot ellaté szerv a vonatkozo
jogszabalyok alapjan totli.



Iratminta

3. sz. melléklet

NYILVANTARTAS
e €V
Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjan a kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének
elutasitasarol

Sorszam | Elutasitott k6zérdekii adat megismerése Elutasitas indoka/ kai és annak
iranti kérelem targya, benyujtas modja és datuma
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