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A kézérdekil adatok Ikt. szam: 5/SZAB/2013,

Tidégyogyintézet Torokbalint ) s o . .
gYosy ) megismerésének rendjérél Hatélyos: 2013. augusztus 1-t6l

Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrd] szolo 2011, évi CXII. Wrvény
30.§ (6) bekezdése, valamint az Allamhaztartds mikédési rendjérdl szolo 368/2011. (XI1.31))
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés (h) pontja alapjan Tiidogydgyintézetiinkben a kdzérdeki adatok
megismerésére irdnyuld  kérelmek intézésének. tovéabba a kotelezfen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje az aldbbiakban ker{ll meghatarozasra.

A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kdzérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabbd a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A Szabalyzat hatalya

E Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Tudbgydgyintézet Torokbalint (a tovabbiakban:
Tidogyogyintézet):
e Lkezelésében [évd kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koézalkalmazottainak, munkavalialoinak kozérdekbd! nyilvanos adata (tovabbiakban

egylitt: kdzérdekd adat) igénylésénél, tovabba

e tevékenységével kapcsolatos, hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kézérdekil
adatok kozzétételénél.

Ertelmezé rendelkezések
E Szabalyzat alkaimazisa soran:

Szemeélves adat:

Az érintettel kapesolatba hozhatd adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele, valamint eg
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis azonossagéra jellemzd
1smeret -, valamint az adathd] levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés,

Kozérdekil adat:

Az allami vagy helyl Snkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot eliatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
médjatél, onalld vagy gylljteményes jellegétdl, igy killondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkOtott szerz8désekre vonatkozé adat.
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A kbzérdekil adatok Ikt. szam: 5/SZAB/2013.

Tldogyogyintézet Torokbalint . "y e . .
gyosy megismerésének rendjérol Hatalyos: 2013. augusztus 1-t6l

Kozérdekbdl nvilvanos adat:

A kozérdek(l feladat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Adatkezeld;

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az
adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkézt) vonatkozé dontésekel meghozza és végrehajtia,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajttatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastdl ftiggetleniil az adatokon végzett barmely muvelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kuldndsen gylijtése, felvétele, rbgzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitiasa, nyilvanossiagra hozatala, 0&sszehangoldsa vagy
Osszekapesoldsa,  zaroldsa, torlése és megsemmisilése, valamint az adatok tovabbi
felhasznéldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) régzitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatdrozott harmadik személy szaméara torténd hozzalérhetové téiele.

Nvilvanossagra hozatal:

Az adat barki szamara {6rténd hozzatérhetévé tétele.
Adatfelelds:

Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Uton kételezden kozzéteendd kdzérdekit
adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatallomany:

Az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok sszessége.

Harmadik személv:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
amely- vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozdval;

[¥S]



A kdzérdekii adatok Ikt. szam: 5/SZAB/2013.
megismerésének rendjérdl Hatdlyos: 2013, augusztus 1-t0l

Tudogydgyintézet Tordkbalint i

A kizérdekit adatok megismerésére irdnyuld igény (fovdbbiakban: igény) és annak infézése

Az igény benvujtdsa;

A kozérdekl adat megismerése irant barki
e személyesen szoban, telefonon,
e irasban vagy faxon
e ¢lektronikus tton, igényt nyGjthat be.

Az igény benvuitasanal helve €s modia;

Szébeli igények benyujtasa

e személyesen: 2045 Torokbélint, Munkdesy Mihdly ut 70.Tudbégybgyintézet {6igazgatdi
titkarsagan munkaidében.

e telefonon a kévetkezd, titkarsagi telefonszamon: + 36-23-511-580
frasbeli igények benytjtésa

személyesen: 2045 Tordkbahint, Munkacsy Mihaly Gt 70. Tudéeyoégyintézet fdigazgatol titkarsagan
munkaiddben..

e postai Gton: a Korhdz postacimére,
e clektronikus Uton: a titkarsag(@torokbalintkorhaz.hu e-mail cimre kildott levélben,

e faxon: a+36-23-335-012 faxszdmon torténhet.

Az 1gényld kdzérdekil adat megismerésére vonatkozo irasbeli igényét benyujthatja
e az altala irt igénylési formaban, vagy

¢ az ¢ célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szdmut melléklet)



A kozérdekl adatok Tkt szam: 5/SZAB/2013.
megismerésének rendjérdl Hatalyos: 2013, augusztus 1-101

Tiidogyogyintézet Torokbalint

A benviantot! igénvek teliesitésének intézése:

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérd] a Titkdrsdgon dolgozd titkamo (a
tovabbiakban: Titkarnd) gondoskodik. Hozza érkeznek be az igények, végiil 6 tovébbitja az adatot
az igénylonek. (Kozben ikiatasra kerill — feladattd] fiiggden — a féigazgatd, szervezeti egységek
vezetdt, illetve adatkdzlék.)

A Titkarnd a f6igazgatohoz, illetve az altala kijelolt személyhez eljuttatott igény alapjan
gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes igény vonatkozasaban:

e megallapitasara kertiljon az, hogy az igényelt adatok a Tidogydgyintézet melyik
csoportjanal, mely munkakort betsitd doigozdjanal (tovabbiakban: adatkszl8) talalhatoak,
tovabba

e azigényelt adatok beszerzése megtdrténjen.

Az adatkozld feladata, kitelessége:

Az adatksz16 a féigazgatd intézkedése alapjan kételes a tovabbitott igényben szerepld adatokat
legkésébb 3 munkanapon belil] atadni részére, vagy az dltala kijeldlt személynek.

Az adatk 6210 kiteles:

e jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy része
nem mindsiil kdézérdekl adatnak, ha az adat nem pontosan beazonosithatd,

e az igényben szerepld adatokat az adatszolgaliatasra elokésziteni, €s az igényelt adatokat az
igénynek megfeleld formaban a foigazgaténak (illetve az éltala kijeldit személynek)
rendelkezésére bocsatani. (I feladateliatas soran az adatkozld felelds az igényben szerepld
adatokat tartalmazd dokumentumok teljes koriségéért);

e az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzésének szitkségességérdl a
féigazgatot haladéktalanul tajckoztatni,
A f6igazgato (illetve az altala kijelolt személy) adatkozl6td] atvett adatokkal kapesolatos feladata,
kotelessége hogy ellenbrizze, hogy:

e az adatkozl6toh atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatokat,

e az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossdgra hozhaté kézérdek(
adatnak mindsilnek-e,

e az adatkozlésre dsszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozdan az
gyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elklilénitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne kerlilhessenek.

Ezt kovetden a Titkdrnd veszi fel a kapesolatot (tovabbiyja az adatot a kért formaban) az 1gényt
kérbvel.



A kdzérdek(l adatok Tkt. szam: 5/SZAB/2013.

Tiidégyogyintézet Torskbali . " e . p
EYOB t Torokbalint megismerésének rendjérdl Hatalyos: 2013, augusztus 1-t6l

Az igény teliesitése, adatok atadésa

A szdban eldterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha:
o azigényld szoban kéri a valaszy, illetve az szamara kielégitd,

e az igényeit adat a Tuddgyvogyintézet honlapjan vagy mds moddon jogszerlien mar
nyilvdnossagra kerdilt,

e az igényelt adat a Todégyogyintézet munkatdrsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdéségére vonatkozik,

s az igény a Tudbgydgyintérzet eljérdsdra, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozd altalanos téjékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban eldteriesztet! igény szoban nem vélaszolhatdé meg, az igénylésrdl

feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban

keriil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekl adal kéziésére rdnyuld igeényekkel kapcesolatos hivasokat a
Titkérsagra vagy a feladatkor szerint illetékes belsd szerverzeti egység vezetdjéhez kell kapesolni.

Az adatok atadasa:

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kdzvetientil kivanja megismerni, a Titkdr haladéktalanul
ériesiti az tigyfelet:

o az adatszolgéltatds idOpontja egyeztetése, illetve

e az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekro! valé tdjékoztatds céljabol.
A megjelent Ugyfél szdmara az adatok ataddsa (betekintési lehetdség biztositdsa, masolatok
ataddsa) csak Ugy lehetséges, ha az tgyfél a formanyomtatvanyon aldirdsdval az atadas tényét
elismeri (az alairdsig a dokumentumokba nem tekinthet bele).
Az adatokba t&érténd betekintés:

A Tid6gyogyintézet az adatokba toérténd betekintéshez megfeleld kortilményeket kell biztositania.



Tldogydgyintézet Torokbalint

A kozérdekil adatok ikt. szam: 5/SZAB/2013.
megismerésének rendjérdl Hatalyos: 2013. augusztus 1-t6l

Ennek érdekében:

meghatarozott helyiséget, targyalot jeldl ki a betekintés helyszinéiil,
t4jékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti és kotelességeire,
biztositja a Tidégydgyintézet olyan dolgozdjanak iclenlétét, aki az igényléssel érintett

adatokkal kapcsolatban az iigyfél kérdéseire valaszolm tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmeét.

A Tudoégyogyintézet képviseldie az adaioiqoi készitett masolatok atadasa elétt tajékoztatja az
ligyfelet a jogairdl, ktelességeirdl.

Az tigyfél joga, hogy:

[

@

a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak formajat,

a betekintési jogat idOkortatozds nélkill — de az Intézmény munkaidé rendjét figyelembe
véve — szabadon gyakorolja,

az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az lgyfél kotelessége, hogy:

@

a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,

a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

Az adatok atadasa, ha az igényld az adatokat nem szeméiyesen kivanja megismerni:

ha az lgyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, a
Titkarn6é az adatszolgéltatdsra elékészitett adatokat haladéktalanul tovébbitja a kivant
maodon.

postai Gton toérténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatds soran kéliségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni.

az clektronikus aton torténd adatszolgaltatas teljesitésre, — ha az adatszolgdltatdsért
koltségtéritést kell kérni, — csak akkor lehetséges, ha az Gigyfél nyilatkozott armrdl, hogy a
koltségeket vallalja.



A kézérdekit adatok Ikt. szam: 5/SZAB/2013.

Tiidogydgyintézet Torokbatint . . o . .
gyosy megismerésének rendjérol Hatdlyos: 2013, augusztus 1-161

Az adatigénylésnek kizérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koliséggel nem jar — az
igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon irasban (vagy, ha az igényben elektronikus
levelezési cimet is kozolt, Ggy elektronikus Uton) vagy szdban kell ~ a kdzérdek( adat
megismerésére iranyuld igénynek a tudomdsra jutdst kovetd — legrévidebb 1dé alatt, legteljebb
azonban 15 napon beliil eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo
hivatkozassal, hogy annak kzértheté formaban nem lehet eleget tenni. Az igény teljesitésének
megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon belil] irasban vagy - amennyiben az igényben
elekironikus levelezési cimét kozolte — elektronikus tton értesiten: kell az igénylét. Az
értesitésben tdjckoztatni kell az igénylét arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt —
birdsaghoz fordulhat.

A kozérdek(l adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar nyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrol vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi mddjatol
figgetlentil az igénylé masolatot kaphat. A fénymadsolat elkészitése annak a szervezeti egységnek

a feladata, ahol az adatokat tartalmazo dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcesolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden a
Téritési Dij Szabalyzatban foglaltak szerinti dijat kell megfizetni.

A koltségtéritésrdl az intézmeény pénzligyi osztdlya szamlat allit ki.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tennt.

A kozérdekit adatigénylésre adott valasz kiadmanyozaséra a Titkar jogosult.

Az adatszolpaltatast ieény]dre vonatkozo adatvédelmi eldirasok

A Tidégydgyintézet altal kdzzétett adatok megismerését regisztracichoz, személyazonosito
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozerdekl adatokhoz torténd
hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetlenill sziikséges, a személyes adatokat ezt kitvetéen haladéktalanul t6réin kell.

[eénylés alapjan t6rténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositdé adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koliségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, ilietdleg a koltségek
megfizetését kdvetben az igényld személyes adatait haladéktalanul téréini kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekl adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1.
szami melléklet) killon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas
teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazd — részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.



A kozérdekd adatok Ikt. szam: 5/SZAB/2013,
megismerésének rendjérol Hatalyos: 2013. augusztus 1-t8l

Tldégydgyintézet Torokbalint

Adatszolealtatas a kézérdek(i adatok 1génvlésérdl

A fbigazgatd a targyévet koveld év jJanudr 31-ig t4jékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsdgot az elulasitoit igényekrdl, valamint az elutasitdsok indokairol. Az
adatszolgaltatas teljesitéséért a Titkarno a felelds.

A Kkitelezben kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL. tdrvény
32. §-a értelmében: A kozfeladatot ellato szerv a feladatkdrébe tartozo tigyekben — igy kiilondsen
az 4llami és 6nkormanyzat kiltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkorményzati
vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhaszndldsara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok,
a maganszervezetek és — személyek részére killonleges vagy kizardlagos jogok biztositdsara
vonatkozoan — koételes elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A torvény az alabbiak szerint rendelkezik az elektronikus kdzzététeirdl: A 33. § (1) bekezdése
értelmében a térvény alapjan kotelezéen kézzéteendd kizérdek( adatokatl internetes honlapon,
digitalis formaban barki szamara, személyazonositas nélkiil, Kkorlatozastol mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkil kimasolhatdo mddon, a betekintés, a
letsltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozali adatatvitel szempontjabdl 1s dijmentesen kell
hozzatérhetove tenni (a tovdabbiakban. elektronikus kozzététel).

A kozzéteit adatok megismerése személyes adatok kiziéséhez nem kothetd. A jogszabaly szerint
az intézmény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének a feliigyeletét, szakmai irdnyitasat
vagy miukdodésével kapcsolatos koordinaciot ellatd szervek altal fenntartott, valamint az erre a
célra létrehozott kézponti honlapon vald kizzététellel is eleget tehetnek.

A kozzétételre szolgalo honlapon a kozzétételi listakon meghatarozott kdzérdekl adatokon kiviil
elektromkusan kézzétehetbek mas kdzérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok is. A jogszabaly
35. § (1) rogziti, hogy az elektronikus kozzétélelre kotelezett adatfelelés szerv vezetdje
(f6igazgatd) gondoskodik a térvény 37. §-dban meghatdrozott kdzzétételi listakon szereplé adatok
pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az adatkézlonek (Intézetlinkben az informatikus)
valo megkiildésérsl. Az altalanos kdzzétételi listat a térvény 1. sz. melléklete tartalmazza. A
megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetbségéért, hitelességéért és
az adatok frissitéséért az informatikus felel. A torvény ismeretében az informatikus a féigazgato,
illetve a szervezeti egysép vezetSk irdasos tdjékoztatdsa alapjan az értesitést kdvetden azonnal
gondoskodik az adatok kozzétételérdl. Az elektronikusan kozzétett adatok — ha a hatalyos tdrvény
vagy mas jogszabdly eltérden nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatoak el. Az adatok
korét, az adatok frissitésének és megbrzésének szabalyait a hivatkozott tdrvény 1. sz. melléklete
szabalyozza. A TudOgyogyintézet megszinése esetén a kozzététel Kkotelezettsége a
Tidogyogymtézet jogutddjat terheli.

Jelen szabalyzat 2013, augusztus [-jét6] 1ép hatalyba.
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A kdzérdekil adatok
megismeresének rendjérd!

Tiidégyogyintézet Torokbalint

[kt. szam: 5/SZAB/2013.
Hatélyos: 2013, augusztus [-t6]

IGENYBEJELENTO LAP

kdzérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekil adat meghatarozasa, leirasa:

1. szamu metléklet

A kozérdeki adat igénylésével kapesolatos egyéb informacidk: (s-ba tett x jellel kérjiik az igényt

jelezni.)

A kdzérdeki adatokat

személyesen, csak az adatok megtekiniésével kivanom megismerni

személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,

csak masolat formajaban igénylem ¢s a masolat
papir alapu legyen
szamitogepes adathordozo legyen (CD, DVD)
PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)
1 elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)
LI személyesen kividnom atvenni

postai uton kérem.
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A kozérdeki adatok
megismerésének rendjérdl

Tlidégydgyintézet Térdkbalint

Ikt. szédm: 5/SZAB/2013.
Hatdlyos: 2013. auguszius 1-t6i

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:

a) Adatkérés idépontia: ...
b) Adatkoziés idépontjar ...
c) Adat elékeészité megnevezéser. ..o,
d) A felmertlt kéltség Osszege: oo,
¢) Elutasitas esetén az elutasitas oka: ...,

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem lett
teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

V. it e e
Levelezesl CIMt oviii ittt e e
Telefonszam: ......oovvieeiiiii i ienien i, BE-maileime oL
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A kozérdekil adatok Tkt. szam: 5/SZAB/2013.
megismerésének rendjérol Hatdlyos: 2013. augusztus 1-16!

Tiidogyogyintézet Torokbalint

2. szamu melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

| Adat - Frissiiés { Mepbrzs

A kbzfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhelye, | A valtozdsokat kovetden | Az eldzd dllapot torlendd
[ postai ¢fme, telefon- és telefaxszama, elektronikus  azonnal '
_ levéicime, honlapja, Ugyféiszolgalatanak elérhetdségei

A kézfeladator ellaté szerv szervezeti felépitése: A véaltozasokat  kdvetden ' Az elézd allapot torlendd
szervezeti  egységek  megjelolésével, az  egyes: azonnal ‘
| szervezeti egységek feladatai '

A kozfeladatot elidtd szerv vezetdinek és az cgyesi A valtozasokat kovetben | Az elézd éllapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, | azonnal :

elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus |
levéicime) o
A szerverzeten belill illetékes figyfélkapesolati vezetd | A valtozasokat  kdvetden | Az eldz6 dilapot torlend
neve, elérhetésége (telefon- ¢és  telefaxszama, azonnal ‘
elektronikus levélcime) €s az igyfélfogadasi rend

Testiileti szerv esetén a testiilet létszama, dsszetétele, | A valtozasokat  kovetGen | Az el6z6 allapot torlendd

tagiainak neve, beosztasa, eidrhetdsége fazonnal B -
- A kozfeladatot elldto szerv iranyitdsa, feltgyelete vagy A valtozasokat kavetben Az elézd dllapot 1 évig:
Celiendrzése alall allo, vagy alarendeltségében mikods | azonnal | archivumban tartasavai

mas kozfeladatot eildto szervek megnevezése, és 1.
pontban meghatarozott adatai : :
A kizfeladator ellato szerv tobbségi tulajdondban 8116, | A valtozdsokat  kovetden | Az elézd allapot 1 évig.
illetve részvételével mikodd gazdalkodd szervezetl | azonnal archivumban tartasavai
i neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi
kore, képviseldjének neve, a kozfeladatorl elfatd szerv
részesedésének mértéke
A kézfeladator  ellatd  szerv  altal  alapitott | A valtozésokat kbvetben Az elézé allapot 1 évig,
kozalapitvdnyok neve, székhelye, elérhetdsége (postai | azonnal archivumban tartasaval

cime, telefon- és  telefaxszdma, elektronikus
i levélcime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai : B
A kazfeladatot eflaté szerv iltal alapitoft koltségvetési A valtozasokat kdvetben | Az eldzd allapot 1 évig:
Lgzerv neve, szélkhelye, a koliségvetési szervet alapitd | azonnal ¢ archivumban tartdsaval :
jogszabdly megieldlése, illetve az azt alapitd hatdrozat, '
a koltségvetési  szerv  alapitdé  okirata, vezetdje,
honlapjanak eiérhetdsége, mikodési engedéiye : |
A kozfeladatot ell4to szerv altal alapitott lapok neve, a ' A valtozdsokat kovetben | Az el6zd &llapot 1 évig .
 szerkesztdség és kiadd neve és cime, valamint a . azonnal i archivumban tartasgval :
 foszerkeszté neve |
A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti | A valtozasokat kévetden Az elézé dllapot 1 évig |
szervének, hatosdgi dontései tekintetében a fellebbezés azonnal archivumban tartasaval :
elbirdlésara jogosult szervnek, enmek hidnyaban a|
 kozfeladatot  ellded  szerv  felett  1drvényességi
iellendrzést  gyakorld  szervnek az 1. pontban
: meghatdrozott adatai '




A kézérdeki adatok

Tudbégyogyintézet Tordkbalint . . -
gYogy megismerésének rend)érol

Ikt. szam: S/SZAB/2013.
Hatalyos: 2013, augusztus 1-t6

I1. Tevékenységre, mikadésre vonatkozd adatok

Adat

(A kozfeladatot  ellatd  szerv  feladatat, hatdskérét  és
s alaptevékenységét meghatirozo, a szervre vonatkozé alapveté |
{jogszabélyok, kizjogi szervezetszabalyozd eszkozsk, valamint
a szervezeti és mikodési szabalyzat vagy Ugyrend, az.
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyos és teljes
i sziivege :

| Frissités Mogdrzds

A valiozasokat | Az eléz6 allapot 1 évig
kovetden azonnal L archivumban tartdsaval

]

Az orszigos illetékessépli szervek, valamint a fdvarosi és
megyel kormdnyhivatal esetében a kozfeladatot eliatd szerv
feladatarol, tevékenységérot szolo djékoziaté magyar és angol
nyefven

TA valtozasokat | Az eldzd allapor torlendd

kévetben azonnal

(W]

A helyi dnkorméanyzat dnlként valialt feladata:

Allamigazgatdsi, snkormanyzati, és egyéb hatdsdgi figyekben ;
tgyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelke:
' szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén |
a ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi teriilete, |
az. ligyintézéshez szilkséges dokumentumok, okmanyok, !
eljdrasi illetékek {igazgatasi szolgdltatasi dijak) meghatarozasa, |
atapveté eljarasi szabalyok, az eljardst megindité irat:
benydjtasanak modja (helye, ideje), tgyfélfogadas ideje, az -
ligyintézés hatarideje (elintézési, fellebbezési hatdridd), az
iigyek intézését segit¢é dumutatok, az ligymenetre vonatkozo :
tjékoziatds és az ligyintézéshez hasznélt  letdithetd
formanyomtatvanyok, az igénybe veheid elektronikus |
programok  elérése, idépontfoglalas, az  fgytipusokhoz |
‘kapesolodo jogszabdlyok jegyzéke, tajckoztatas az figyfelet |
megilleté jogokrol és az ligyfelet terheld kotelezettségekrdl

i Negyedévente

A viltozasoka

Az elozd dllapot 1 évig:
L archivumban tartdséval

z eldz6 allapot torlendd

& | kovetben azonnal

¥4

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyijiott vagy kiltségvetésébo!
finanszirozott kdzszolgaltatdsok megnevezése, tartalma, a:
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kbzszolgaltatasért |
fizetendd dij mértéke, az abbol adott kedvezinények 5

A véltozdsokat | Az ¢ldzd allapot | évig

rchivuimban tartdsdavai

kdvetden azonnal

A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartoit adatbdzisok, illetve |
nyilvantartdsok leiré adatai (név, formdtum, az adatkezelés |
célia, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérddives adatfelvéte] esetén a kitéliendd kérddiv), az’
adatvédelmi nyilvantartdsba bejelentendd nyilvantartasoknak

az e tirvény szerinti azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd

Szerv altal

- alaptevékenysége keretében - gyiijtott és feldolgozott adatok

: fajtai, a hozzaférés madja, a masolatkészités koltségei ‘

A kozfeladatot elldtd szerv nyilvanos kiadvdnyainak cime,
témaja, a hozzaférés maddja, a kiadvany ingyenessege, illetve a |
koltségtérités mértéke

A véltozdsokat Az el6z§ allapot 1 évig:
kavetden azonnal rarchivumban tartasaval

Negyedévente Az elézd allapot 1 évig
. archivumban tartasavafl

A testiileti szerv domtései eldkészitésének rendje, az |
dllampolgari kozremilkodés (véleményezés) modja, eljarasi |
szabdlyai, a festileti szerv iléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossdga, dontései, [iésének jegyzbkonyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasénak adatai, ha ezl!
jogszabaly nem korlatozza

A valtozdsokat | Az elézd allapot [ évig
kovetden azonnal farchivumban tartasaval

A torvény alapjan  kOzzéteendd jogszabalytervezetek €s:
kapcsolodd dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képviseld-
testiiletének nyilvanos (ilésére benyujiott eléterjesztések a |
benyutjtas iddpontjatol

‘rendelkezése

z eldzé  Allapot 1 évig:
rchivumban tartdsaval :

Tarvény eltér(

hisnyaban a benyuitas |

|iddpontjat  kovetden |
: azonnal :

i3



Tiidégydgyintézet Tordkbalint A kbzérdekii adatok

megismerésének rendjérdl

fkt. szam: 5/SZAB/2013.
Hatalyos: 201 3. augusztus 1-18i

a kizdrdlagossag idotartamanak, tdrgyanal,
megallapodds egyél iényeges elemeinek megjeldlése

tjrahasznositésard] szélé torvény szerint kotott kizardlagos |
jogot biztosité megallapodéasok szerzédd feleinek megjeldlése, |
valamint a:

15 napon beiiil

14

]O A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett hirdetmények, | Folyamatosan ' Legalabb 1 évig5

kézlemények B | archivumban tartasaval

;?]1. A kozfeladatot eliaté szerv &lial kiirt palydzatok szakmai Folyamatosan ‘Az eldzé allapot 1 évig

: leirdsa, azok eredményei és indokolasuk ‘archivumban tartasdval |

12 ‘A koézfeladatot elldtd szervnél végzewt alaptevékenységgel | A vizsgélatrol szolo Az elézd  allapot 1 évig
kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megailapitasai | jelentés megismerését  archivumban tartisaval

i kivetden ‘

7 7  halad¢kialanul | )

13, A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények  Negyedévente | Az eldzo allapot torlendd
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, |
elérhetGsége, s ahol kijeldlésre kerill, az adatvédelmi felelds,

~Ivagy az informacids jogokkal fogialkozo személy neve : - :

14, A lkbzfeladator  ellato  szerv  tevékenységére  vonatkozo, Negvedévente FAZ eldzd dllapot 1 évig:
| jogszabatyon alapuld statisztikai  adatgy(ijiés  eredményel, ! {archivumban tartasaval ‘
“idébeli valtozasuk f ‘

15. A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelez8 statisziikai ' Negyedévente Az elézd dllapot 1 évig!

5 - adatszolgaltatds adott szervre vonatkozd adatai 7 farchivamban tartasavai

16. Azon kozérdekli adatok hasznositdsara irdnyuld szerzbdések | Negyedévente Az. elézd allapot 1 évig |
istdja, amelyekben a kozfeladatot ellatd szerv az egyik ! i archivumban tartdsaval :
' szerz6do fél o o

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év kozérdekii adatok - A valtozasokat | Az elézé allapot 1 évig
felhasznaldsara, hasznositasara vonatkozo altaldnos szerz8dési | kdvetden azonnal rchivumban tartasaval !
fettételek

18. A kozfeladator ellatd szervre vonatkozd kilonds és egyedi A valtozasokat Az elézb dllapot tértendd

19. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levé, a kozadatok | A valtozasokat kovetd i Az ejbz8 allapot 1 évig
Ojrahasznosiidasarol  sz8lé  torvény  szerint  Gjrahasznositas ; 15 napon beldl ; archivumban tartdsaval
célidra elérhetd kozadatok listaja, valamini azok rendelkezésre | |

: alld formatuma o : 4

1 20. A 19, sor szerinti kozadatok ijrahasznositaséra vonatkozd A valtozasckat kdvetd Az elézd dllapot tdrlendé

aitalanos szerzidési feltételek elekironikusan szerkeszthetd 15 papon beliil

(21, A 19, sor szerinti kézadatok tjrahasznositds céljabol wrtdnd A valtozdsokat kovetd | Az elézo dllapot toriendd

rendelkezésre bocsatasért fizetendd dijak dltaldnos jegyzéke 135 napon belil ‘

|22 A kbzadatok Ujrahasznositasard] szold 1orvény  szerinti | A véltozasokat kovetd © Az elozé dllapot torlendd

jogorvoslati tdjékoztatas , . 15 napon beliil i

23 ‘A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal megkototr, a kozadatok | A valtozasokat kovetd | Az eibzd aliapot thrlendd




A kozérdekl adatok Tkt. szédm: 5/SZAB/2013.

Tidégyogyintézet Torokbalint

megismerésének rendjérdl Hatalyos: 2013, augusztus 1-t6]
Hi. Gazdalkodasi adatok
* Adat  Frissilés 5 Megdrzés
i, A kozfeladatot ellatd szerv éves koliségveiése, szamviteli A viltozasokat | A kozzétételt kivetd 10 évig |
: trvény szerinti  beszamoldja vagy éves koltségvetési  kovetben azonnal : 1
‘ beszamoloja | .
2. | A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak létszdmara és | Negyedévente “A kilon  jogszabalyban |
személyl juttatdsaira vonatkezd Osszesitett adatok, illetve | - meghatérozott  ideig, de !
Osszesitve a vezetdk és vezetd tisziségviseldk illetménye, ! ilegaldbb | évig archivumban !
‘munkabére, és rendszeres jutlatdsai, valamint koltségtéritése, : gtartéséval ‘
raz egyéb alkalmazottaknak wnyGjtott juitatasok fajtija és :
j mértéke Osszesitve ‘ :
3. A kozfeladatot ellaté szerv altal nyijtott, az allamhaztartasrél A dontés meghozatalat | A kozzétételt kovetd 5 évig
isz0lo  torvény szerinti kiltségverési  tamogatasok : kdvetd hatvanadik :
‘ kedvezményezettjeinek nevére, a tAmogatas céljara, osszegére, ; napig :
: tovabb4 a tAmogatasi program megvaidsitasi helyére vonatkozo
cadatok, kivéve, ha a kozzététel elétt a kdltségvetési tAmogatast
: visszavonjak vagy arrdl a kedvezményezett lemond |
4. Az allamhdztartas  pénzeszkozei  felhasznalasaval, az| A doéntés meghozatalal | A kozzétételt kovetd 5 évig
dllamhéztartishoz tartozd vagyonnal torténd gazdalkoddssal | kovetd hatvanadik |
Gsszefiiggd, 6tmillid forintot eléré vagy azt meghaladd értékil | napig 3
i arubeszerzésre, épitési beruhézasra, szolgaltatds

megrendelésre,  vagyonériékesitésre,  vagyonhasznositasra, ;
vagyon vagy vagyoni ¢rtékli  jog atadasdra, wvalamint!
i koncesszidba addsra vonatkozd szerzOdések megnevezése |
(tipusa), targya, a szerzodést koté felek neve, a szerzbdés
értéke, hatarozott idére kétott szerzédés esetében annak |
Cidétartama,  valamint az  emlitett adatok  véaltozdsai, a!
nemzetbhiztonsdgi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetieniil |
osszefiiggh  beszerzések adatai, ¢és a mindsitett adatok !
kivételével

(A szerzidés ériéke alait a szerzddés targyaért kikotott

: altaldnos forgatmi adé nélkill szdmitott — ellenszolgaltatist keil |
érteni, ingyenes figylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv
szerinti ériéke koziil a magasabb osszeget kell figyelembe !
venni. Az idészakonként visszawérdé - egy évnél hosszabb |
idGtartamra kdtdtt — szerzddéseknél az ériék kiszdmitdsakor az |

ellenszoigaltatas egy évre szamitott dsszegét kell alapul venni. |

Az egy kaliségvetési évben ugyanazon szerz6dd féllel kotote |

zonos targy( szerzbdések ériékét egybe kell szamitani :

A koncesszidrél szélo torvényben meghatdrozott nyilvanos | Negyedévente A kiln  jogszabalyban

adatok {palyazati kiirasok, palyazék adatai, az elbirdlasrol: i meghatarozott  ideig,  de

készitett emlékeztetsk, palydzal erediménye) ‘ i legalabb | évig archivumban

| tartdsaval J

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai elldtdsdra | Negyedévente A killén  jogszabalyban |

(igy kilondsen egyesillet tamogatdsara, fogialkoztatottai meghalarozott  ideig, de
‘ szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szdmdra, | legalabb 1 évig archivumban
foglalkoztatottjai, elldtottjai oktatdsi, kuituralis, szocidlis és | tartasdval

sportievékenységet segith szervezet tdmogatdsara, alapitvanyok |
altal ellatott feladatokkai osszefitggd kifizetésre) forditott, !
Stmillio forintot meghaladd kifizetések i e
7. Az Eurépai Unid tadmogatisaval megvalosuld fejlesztések  Negyedévente Legaldbb | évig |

1 leirasa, az azokra vonatkozo szerzbdések 5 archivamban tartasaval

8. | Kézbeszerzési informdcidk (éves terv, Gsszegzés az ajanlatok | Negyedévente Legalabb 1 évig
| elbiralasarol, a megkotdtt szerzbdésekrdt) : archivumban tartasaval




