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(3)

A 6/2025. (1.23.) sz. szendtusi hatdrozat 1. sz. melléklete

1.§
Az Adatvédelmi és kozzétételi szabalyzat elnevezése Adatvédelmi, kdzzétételi és kozérdek
adatigénylés szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) elnevezésre modosul.
A Szabalyzat 1. konyv (Adatvédelmi szabalyzat) 3. Az Egyetem Adatvédelmi rendszere 3.1.
[Adatvédelmi tisztviseld] (7) bekezdésének 2025. januar 23-an hatalyos szévege a kdvetkezd

j) ponttal egésziil ki:

(7) Az adatvédelmi tisztviselo feladatai kiilonosen:

»]) Az adatvédelmi tisztviselo a szervezeti egységek tajékoztatasa alapjan éves jelentést

készit a rektor és a kancellar részére az Egyetem adatvédelmi tevékenységének
értékelésérél minden év december 15-ig — elsé alkalommal 2025-ben — amelyben a
kozérdekii adatkérések teljesitésével Osszefiiggé informaciokat osszegzi, Kiilonos
tekintettel a kozérdekii adatkérések jellegére, tipusaira, valamint a hataridék
teljesitésére.”

A Szabalyzat 1. konyv (Adatvédelmi szabalyzat) 3. Az Egyetem Adatvédelmi rendszere 3.1.
[Adatvédelmi tisztviseld] (7) bekezdése a kovetkezd j) pontjanak 2025. marcius 2-atol
hatalyos szovege a kovetkezd jf) alponttal egésziil ki:

(7) Az adatvédelmi tisztviselo feladatai kiilondsen:
1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a szervezeti egységek tdjékoztatasa alapjan éves jelentést

készit a rektor és a kancellar részére az Egyetem adatvédelmi tevékenységének
ertékelésérél minden év december 15-1Q — elsé alkalommal 2025-ben — a kévetkezd
tartalommal:
ja) folyamatban 1évd, vagy a targyévben lezart adatvédelmi hatosadgi tigyek szama,
jellege, legfontosabb tapasztalatai,
Jb) adatvédelmi kérdést érintd peres tigyek szama, jellege, legfontosabb tapasztalatai,
j¢) adatvédelmi megfeleldségi projekt eldrehaladasa,
Jd) helyi adatvédelmi felelésok halozatszervezésével —dsszefiiggd  intézkedések
bemutatasa,
je) az egyetem adatvédelmi tevékenységének dltalanos értékelése

»Jf) a kozérdekii adatkérések teljesitésével osszefiiggé informaciok attekintése, a
kozérdekii adatkérések jellege, tipusai, valamint a hataridok teljesitése.”



2.§

(1) A Szabalyzat 1I. konyv (Kozzétételi szabalyzat) 1. Altalanos Rendelkezések 1.1. [A
Szabalyzat célja] helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,»A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem), minat kozérdekii, vagy kozérdekbol
nyilvanos adatainak adatoet-(a tovabbiakban egylitt: kozérdekii adat) egyetemi honlapon
valé jogszabalyban eléirt elektronikus—kezelé—szerv—éltal kezelt—adatok—kozzétételi

kotelezettsége teljesitési végzettadatkezelési-tevékenységrendjének a meghatarozasa.”

(2) A Szabalyzat 1I. konyv (Kozzétételi szabalyzat) 1. Altalanos Rendelkezések 1.2. [A
Szabalyzat hatalya] (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

»(1) Az Adatvédelmi és kozzétételi szabalyzat — Il. Konyv — Kozzétételi szabalyzat (a

tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed

a) az-osszes;avonatkezd valamennyi jogszabaly altal kozérdekiinek, vagy kozérdekbol
nyilvanos adatnak mindsitett adatra;

b) az Egyetemre és minden szervezeti egységére, ahol kozérdeki, vagy kozérdekbdl
nyilvanos adat kezelése torténik;

€} mindenkire—aki-kozérdeki; vag{yukezeréekbel—nyl-kvaﬁes adatot kezel6 szemelyre

&) (2) Az egységes ertelmezes és alkalmazas eloseglteseben a Jogl ¢s Igazgatasi
Foéigazgatosag (a tovabbiakban: JIF) nyujt tiamogatast.

(3) A Szabalyzat II. konyv (Kozzétételi szabalyzat) II. Részletes Rendelkezések 2.1.
[Felelosségek, feladatok és hataskorok] helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

Az érintett személyekkel €s szervezeti egységekkel kapcsolatban a feladatok, feleldsségek és
hataskorok a—jegszabalyek—és az Egyetem Szervezeti és Milkodési Szabalyzata és a belsé
szabalyzatok alapjan keriilnek meghatarozasra.”

(4) A Szabalyzat II. konyv (Kozzétételi szabalyzat) II. Részletes Rendelkezések 2.5.
[Ko6zérdekll adatok kozzétételének rendje] helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,,2.5. A Kkozérdekii adatok kozzétételének rendje

(1) A kozzéteendo adatok tételes felsorolasat, tovabba — az egyes adatok vonatkozasaban — az
adatfelelds (szervezeti egys€g) megjelolését, az adatok kozzétételének, modositasanak
szabalyait a szabdlyzat 2/A-B. szaml mellékletei &sszefoglaléan—tartalmazzak (altalanos,
kiilonos kozzétételi lista.)

(2) Az adatfelel6s a felelosségi korébe tartozo kozérdeki kézzéteendé adatok, kézzétételéta
szabalyzat 2/A-B. szamt mellékletibene szerint kozlési (adatszolgaltatasi) kotelezettségének
az ott meghatarozott gyakorisaghan idékézénként a JIF-nek (a tovabbiakban: adatkozld)
etmzet; a kozzetetel@semmelweis.hu cimre kiildott elektronikus levélben tesz eleget
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(3) Az adatfelelos altal megkiildott kozérdekii adatok elektronikus kozzétételéért az
adatkozlo felel. Az adatkozlé a megkiildott adatok teljeskoriiségét, valamint
valosagtartalmat nem vizsgalja.

(4) Az adatfelelés felel a kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész
adatszolgaltatasaért, vonatkozo jogszabalyok szerinti tartalmaért.

(5) Az adatkozlo a megkuldott kozerdeku adatok elektronlkus kozzétételérol JHE
0 pegtorténtérdél elektronikus

levelben értesiti az adatfelelOst.
(6) Az adatfelel6s az (5) bekezdésben meghatarozott értesitést kovetd harom munkanapon beliil
ellendrzi a kozzététel megtorténtét, valamint a kozzétett adatok helytallosagat, valamint
teljeskoriiségét.

(7) Amennyiben sziikséges, a kozzétett adatok thrdekel—helyesbitését az adatfelelds a

todomasarajutasat kévetéen-haladéktalanul megkiildi az adatkozlo részére kezdeményezt a
kozzetetel@semmelweis.hu cimre kildéttelektronikuslevélben.”

(5) A Szabalyzat II. konyv (Kozzétételi szabalyzat) II. Részletes Rendelkezések 2.6. [Az
adatk6z16 egyéb feladatai] helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,,2.6. Az adatk6zl6 egyéb feladatai

(1) A JIF szervezetén beliil a Szervezési és Igazgatasi Kozpont, mint adatk6zlé a

kozzéteendd adatok vonatkozasaban:

a) a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott kialakitja a honlap adatstrukturajat és
formajat, hogy az alkalmas legyen a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére;

b) gondoskodik a kozzéteendé adatok folyamatos hozzaférhet6ségérdl, rendszeres
frissitésérol;

C) biztositja, hogy a kozzétett adatok megegyezzenek az adatfelelds altal kdzzétételre
atadott adatokkal ;;

d) gondoskodik a kozzéteendé adat(ok) el6z6 allapotanak archivalasarol abban az
esetben, ahol ezt a jogszabaly eldirjas;

e) gondoskodik az elektronikusan kozzétett adatok kozadatkeresé rendszerben
torténo eléréserol.
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(6) A Szabalyzat II. konyv (Kozzétételi szabalyzat) 1I. Részletes Rendelkezések 2.7. [A
kozzétételi listak szerkesztési kovetelményei és feliilvizsgalata] (2) bekezdése helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1€p:

»(2) A kozzétételi listak feliilvizsgalatarol a kozérdekii targykér—adat szerint érintett
adatfelel0s szervezeti egység minden év aprilis 10-ig tajékoztatast kiilld az adatkozlé GHF)
részére. A feliilvizsgalat nem helyettesiti az adatfeleldsnek a kozzéteendd adatoknak 2.52.1. (2)
pontban meghatarozott idékézénkéntt adatszolgaltatasi kotelezettségét.

(7) A Szabalyzat II. konyv (Kozzétételi szabalyzat) II. Részletes Rendelkezések 2.2 [Az
adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egységek], 2.3. [Az adatigénylés teljesitésének
rendje], a 2.4. [Koltségtérités megallapitasa, mértéke, megfizetésének modja] alcimeket
hatalyon kiviil helyezi, egyidejiileg a 2.5. [K6zérdekii adatok kozzétételének rendje], 2.6.
[Az adatkozl6 egyéb feladatai] 2.7. [A kozzétételi listdk szerkesztési kovetelményei és
feliilvizsgalata] alcimek szdmozésa 2.2. — 2.4. szamozasra modosul.

(8) A Szabalyzat II. konyv (Kozzétételi szabalyzat) 3. [Mellékletek] 2. szamt melléklet
[Kozzétételi listak] 2/A Altalanos Kozzétételi lista 111 Gazdalkodasi adatok 1b. soranak
Adat oszlopa helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:

usagi melléklete AzEgyetem—szamvitelt

»Az Egyetem éves beszamoloja és kozhaszn

(9) A Szabalyzat II. konyv (Kozzétételi szabalyzat) 3. [Mellékletek] koziil az 1. szamu
melléklet [Kozérdekii adatszolgaltatdshoz kapcsolodo koltségtérités —
formanyomtatvanytarbol érhetd el] hatalyon kiviil helyezi, egyidejiileg a 2. szamu
melléklet [Kozzétételi listak] és 3. szamu melléklet [Ellendrzési nyomvonal] szamozasa 1.
és 2. szamu mellékletre modosul.

3.8

(1) A Szabalyzat az el6terjesztés 2. sz. mellékletében talalhato I11. Konyvvel ,,A kozérdekii
adatigénylések teljesitésének eljarasrendjérol” egésziil ki.
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Adatvédelmi, kozzétételi és kozérdekii adatigenylés szabalyzat — I1I. Konyv — A kézérdekii adatigénylések
teljesitésenek eljdardsrendjérol

Preambulum

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény 30.
§ (6) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan Semmelweis
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl az alabbi Adatvédelmi, kozzétételi és kozérdekili adatigénylés szabalyzat — I11.
Konyv — A kozérdekli adatigénylések teljesitésének eljarasrendjérél szold szabalyzatot (a
tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja

(1) A Szabalyzat célja a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo, az Alaptorvény VI. cikk (3)
bekezdésben biztositott alapvetd jog érvényre juttatdsa az Infotv. 26. §-aval, 28. § (1)
bekezdésével és 32. §-aval 6sszhangban.

(2) A Szabalyzat célja tovabba az integritas alapi kozszolgalati miikodéshez vald kapcsolddas
érdekében az Egyetem adatigénylésekre vonatkozo eljarasrendjének meghatarozasa.

A Szabalyzat alkalmazéasanak elvei

(1) A Szabalyzat alkalmazasa soran az adatelv érvényre juttatdsaval, valamint a
nyilvanossagkorlatozas kivételességével, tovabba a személyes adatok védelme kovetelményének
a szem elott tartasaval kell eljarni.

(2) Az Egyetem minden adatigénylést érdemben elbiral, és arra érdemben valaszol.

(3) Az Egyetem az adatigénylést lehetdség szerint gépileg keresheté formaban teljesiti, kivéve, ha az
adatigényld ettdl eltérd teljesitési modot kér €s az Egyetem az Infotv. 30. § (2) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel képes ezen a modon teljesiteni az adatigénylést.

(4) Amennyiben az Egyetem az adatigénylés teljesitését mentesiilési vagy megtagadasi okra
hivatkozva elutasitja, az elutasitas indokait a torvényes hataridében olyan részletességgel kozli az
adatigényldvel, hogy az adatigényld kelld informdciéval rendelkezzen a jogorvoslat
igénybevételére vonatkozd dontésének meghozatalakor.

A Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzatot az Egyetem valamennyi foglalkoztatottja alkalmazni kételes az adatigénylésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa soran.

(2) Amennyiben az adatigénylésekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban az Egyetemmel polgari jogi
szerzddést kotd személy vesz részt, az Egyetem az ilyen személyt megfelelden tdjékoztatja a
Szabalyzatrol.

(3) A Szabalyzatot az Egyetemhez benyujtott valamennyi kdzérdeki adatigénylésre alkalmazni kell.



Fogalom-meghatarozasok

1)

)

A Jelen szabélyzat alkalmazasaban:

a) adatigénylés: az Egyetemhez benyujtott, kozérdekli adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésére iranyulo kérelem;

b) adatigényld: az adatigénylés benyujtoja;

C) az adatigénylés teljesitését koordinalo szervezeti egység: Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag az
Egyetem azon szervezeti egysége, amelynek az SZMSZ alapjan feladata az adatigénylések
elbiralasdhoz, megvalaszolasahoz és teljesitéséhez kapcsolodo feladatok 6sszehangolasa;

d) adatkezelés: az Infotv. 3. § 10. pont szerinti adatkezelés;

e) adatvédelmi tisztviseld: az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
sz016 rendelete 4. szakaszaban meghatarozott fogalom;

f) betekintés: az adatigénylésben megjelolt kozérdekii adat vagy kozérdekbol nyilvanos adat
megismerésének az Egyetem altal megjeldlt helyen és mddon torténd biztositasa;

g) Infotv.: az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény;

h) iratkezelésért felelés szervezeti egység: Jogi és Iratkezelési Foigazgatosag, valamint az
iratkezelési feladatok ellatasat végzo szervezeti egységek;

1) jogi tigyekért felelds szervezeti egység: Jogi és Iratkezelési Féigazgatosag;

) kiadmdnyozadsra jogosult vezets: az Egyetem azon dolgozoja vagy tisztségviseldje, akinek a
munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a dontése az adatigénylésre adand6 valasz kiadmanyozasat
a feladataként hatdrozza meg;

K) koltségtérités: az Infotv. 29. § (3)-(4), valamint (5)-(6) bekezdése szerint megallapithato
koltségtérités koltségrendeletben meghatarozott feltételek teljesiilése esetén;

1) Koltségrendelet: a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités
mértékeérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet;

m)kozérdekii adat: az Infotv. 3. § 5. pont szerinti kdzérdeki adat;

n) kozérdekbdl nyilvanos adat: az Infotv. 3. § 6. pont, 26. § (2)-(3) bekezdései, 27. § (3) bekezdése
szerinti k6zérdekbdl nyilvanos adat;

0) monitoring adatlap: a kozérdekii adatigénylések hataridében torténd teljesitésének
dokumentalt nyomon kovetésére szolgalo tirlap, amelyen a Jogi és Igazgatasi FOigazgatosag
egyebek mellett meghatarozza az Egyetem szervezeti egysége(i) részére rendelkezésre allo tn.
belsd valaszadasi hataridot is.

p) tovabbi szervezeti egység: a d), az i), valamint a j) pontban meghatarozott szervezeti egységen
kiviil az Egyetem olyan szervezeti egysége, amely a feladat- és hataskore folytan kiillondsen az
igényelt adat eldallitdsdban, felkutatdsaban, rendszerzésében, értelmezésében, az adatigényld
altal nem megismerhetd adat kitakardsaban, az igényelt adatr6l madsolat készitésében, az
adatigénylés teljesitésével Osszefliggd koltségtérités dsszegének a megallapitdsaban vagy mas
hasonld miivelet elvégzésében torténd részvétel altal az adatigénylés teljesitésében
kozremiikodik.

frasban benyujtott az adatigénylés, ha a leirt adatigénylést postai szolgaltatd utjan vagy

személyesen kézbesitik, vagy ha elektronikus uton nytjtjak be.
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(3) Az adatigénylés benyujtasa szempontjabdl elektronikus ttnak szamit az elektronikus levél (e-
mail), valamint az elektronikus kapcsolattartas szerinti feliileten vagy egyéb elektronikus feliileten
(cégkapu, hivatali kapu, e-papir szolgaltatas) keresztiil torténd benyu;tas.

(4) A Szabalyzat alkalmazasaban az Egyetem mindsiil az Infotv. 3. § 9. pont szerinti adatkezelének.

(5) Amennyiben az Egyetem barmely szervezeti egysége kozérdekli adat megismerése iranti igény
teljesitésére vonatkoz6 megkeresést kap, koteles azt haladéktalanul tovéabbitani a
kozerdeku@semmelweis.hu cimre;

Részletes rendelkezés
Az adatigénylés teljesitésében kdzremiikodo szervezeti egységek
Jogi és Igazgatasi FOigazgatdsag - feladatai

(1) A jogi és igazgatasi fOigazgatd — az iratkezelésért, az adatigénylés koordinalasaért és a
kiadmanyozasért valé felel6ssége korében - gondoskodik
a) az adatigénylésnek az Egyetemhez érkezés napjan torténd iktatasardl és az adatigénylés
teljesitését koordindld Jogi ¢és Igazgatdsi Foigazgatdsagon kijeldlt személyhez torténd
haladéktalan tovabbitasarol;

b) az adatigénylésre adandé valasznak a kiadmanyozas napjan torténd iktatasar6l és az
adatigényldnek torténd megkiildésérol.

(2) Az adatigénylés teljesitése korében gondoskodik
a) az adatigénylés formai és tartalmi vizsgalatarol;

b) sziikség esetén az adatigényldnek az adatigénylés pontositasara torténd felhivasarol;

C) atovabbi szervezeti egységek azonositasardl és azoknak az adatigénylés teljesitésébe hataridd
tizésével torténd bevonasarol,

d) sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselének az adatigénylés teljesitésébe hataridd tiizésével
torténo bevonasarol,

e) az adatigényldnek kiildendd, a jogorvoslati lehetdségekre kiterjedd és indokolast is tartalmazo
valasz elokészitésérdl és megkiildésérdl;

f) az adatigényl6 nevének az Infotv. 28. § (2) bekezdésben meghatarozott célbol, az ott
meghatéarozott ideig torténd kezelésérdl €s a jogszerti adatkezelési tartamot kovetd torléserdl;

g) az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az elutasitott adatigénylésekrdl, valamint az elutasitas
indokait tartalmaz6 nyilvantartas vezetésérol;

h) az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag
Hatosag (a tovabbiakban: NAIH) részére torténd adatszolgaltatasrol.

(3) A jogi és igazgatasi fOigazgatd, dont az adatigénylés teljesitésére nyitva allo hataridd
meghosszabbitasarol.

(4) A jogi és igazgatasi fOigazgatd gondoskodik az eldkészitett valasztervezetnek a jogi
megfeleldségérol.

(5) A jogi és igazgatasi féigazgatod az elOkészitett valasz-tervezet és a rektor, valamint az iranyitasi
jogkor gyakorld (kancellar, Klinikai Kézpont elndke) jovahagyasa alapjan dont az adatigénylés
teljesitésérol vagy annak elutasitasarol, kiadmanyozza az adatigénylonek kiildendd valaszt €s
gondoskodik a valasz adatigénylének torténd megkiildésérol.
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Az adatigénylés teljesitését végzo szervezeti egység feladatai

1)

()

(3)

(4)
(5)

Amennyiben az adatigénylés teljesitése tovabbi szervezeti egység kozremitkodését is sziikségessé
teszi, akkor a Jogi és Igazgatisi Foigazgatosag gondoskodik a tovabbi szervezeti egység
bevonasarol.

A Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag a tovabbi szervezeti egységnek megallapitott feladat ellatasara

a Monitoring adatlap alkalmazasaval megfeleld hosszisaga hataridét allapit meg és Tajékoztatot

csatol a kozérdekii adatigény teljesitésével Osszefiiggd feladatokrol.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgalja az adatigénylést, és az

alabbi esetekben haladéktalanul t4jékoztatja a JIF-et:

a) az adatigénylés nem egyértelmii, annak pontositasa sziikséges,

b) az adatigénylés jelent6s terjedelmil, vagy nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkaer6forras
aranytalan mértékii igénybevételével jar, ezaltal

C) a teljesitéshez a hataridé hosszabbitasa sziikséges,

d) felmeriilnek az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehet6ségei, az
egyéb lehetdségek kozlésével,

e) az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megallapitasa sziikséges, a koltségtérités
mértékének kozlésével,

f) az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével,

g) az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi allasfoglalas sziikséges.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység az adatigénylést — amennyiben nem meriil

fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akadaly a megjeldlt hataridében koteles teljesiteni.

Az adatkezeld szervezeti egység felel az adatszolgaltatdstartalmanak valddisdgaért és

teljeskoriiségéért.

Az adatvédelmi tisztviselO feladatai

1)

()
(3)

Amennyiben az adatigénylés teljesitése — kiilonosen a személyes adatok kiadhatosaga, a
kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok terjesztésének célhoz kotottsége, valamint az
adatigénylés teljesitését megel6zden kitakarandd, eltdvolitandé vagy anonimizalandé adatok
targyaban torténd allasfoglalas vagy mas hasonlo ok folytan — érinti az adatvédelmi tisztviseld
feladat- és hataskorét, a jogi és igazgatasi féigazgatd gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld
bevonasarol.

A Jogi ¢és Igazgatasi FOigazgatdsag lehetdség szerint egyszerre intézkedik a tovabbi szervezeti
egyseg ¢€s az adatvédelmi tisztviseld bevonasarol.

Az adatvédelmi tisztviseld éves jelentési kotelezettsége teljesitése soran a jelentés egy onalld
fejezetében tajékoztatast nyljt a rektor, a kancellar és a klinikai kdzpont elndke részére a
kozérdekii adatkérések teljesitésével dsszefliggd informaciokrol.
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Eljarasi szabalyok

Az adatigénylés el6terjesztésének maodja

1)

)
(3)

Az alébbi elérhetdségeken barki benyujthat adatigénylést az Egyetemhez
a) személyesen:
aa) megnevezés: Semmelweis Egyetem Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag
ab) az lgyfélfogadas helye és ideje: 1085 Budapest Baross utca 52., elézetes egyeztetés
szerinti id6pontban
ac) az ugyfélfogadas igénybevételére vonatkozo feltétel (idopont egyeztetése)
b) telefonon: 06-1/459-1500, 62709
C) postai ton:
ca) postai cim: 1085 Budapest Ulli ut 26.
cb) levelezési cim: 1428 Budapest, Pf. 2.
d) elektronikus titon
da) elektronikus levélben (e-mail {izenetben): kozerdeku@semmelweis.hu
db) elektronikus kapcsolattartas szerinti feliileten keresztiil:
dba) hivatali kapu: Rovid név: SEMEDUNIV; KRID: 648905308
dbb) az Egyetem e-papir szolgaltatasa: e-papir.gov.hu
Az informdcios jogokkal foglalkozo személy megnevezése: Adatvédelmi tisztviseld
A szbban eldadott adatigénylésrdl az Egyetem ezen adatigénylést felvevd szervezeti egységnél
kijelolt személy jegyzokonyvet vesz fel vagy emlékeztetdt készit. Amennyiben a széban eléadott
adatigénylést nem a Jogi és Igazgatasi FOigazgatosagon kijelolt személy veszi fel, az ilyen
adatigénylésrol késziilt jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot haladéktalanul meg kell kiildeni a Jogi
¢s Igazgatasi Foigazgatosagnak.

Az adatigénylés kézhezvételét kovetd teendok

1)
()
(3)

A Jogi és Igazgatasi FOigazgatosag megvizsgalja az adatigénylést. Az adatigénylés vizsgalata

tartalmi szempontok értékelésére terjed ki.

Amennyiben az adatigényld tobb adatot igényelt, az értékelés az adatelvnek megfeleléen minden

egyes adat esetében kiilon-kiilon torténik.

A tartalmi vizsgalat soran az aldbbi szempontokat kell értékelni:

a) a beadvany, amelyben az adatigénylés talalhatd, tartalmaz-e az adatigénylésen kiviil mas
eljarasrend alkalmazasat;

b) megallapithato-e egyértelmiien az adatigénylés tartalmas;;

c) kozérdeki adatnak vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil-e az igényelt informacio;

d) fennall-e az adatigénylés teljesitésének a megtagadasara vonatkozo barmely torvényes ok;

e) amennyiben az Infotv. 27. § (5) bekezdés szerinti megtagadasi ok all fenn, az Infotv. 30. § (5)
bekezdése alkalmazasaval az adat kiadhato-e;

f) nyilvanos forrasbol elérhetd-e az igényelt informacio;

g) fennallnak-e az Infotv. 29. § (1a)-(1b) bekezdéseiben meghatarozott feltételek;

h) sziikségessé teszi-e az adatigénylés teljesitése uj adat eldallitasat;
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i) fennall-e az adatigénylés teljesitése hataridejének meghosszabbitasat sziikségessé tevo egy
vagy tobb ok.

Eljarés az adatigénylés pontositasara valo felhivas esetén

(1) Ha az adatigénylés az igényelt adatokra vagy a teljesités modjara nézve nem egyértelmi, a Jogi
¢s Igazgatasi FOigazgatosag az Infotv. 28. § (3) bekezdése alapjan felhivja az adatigényl6t az
adatigénylés pontositasara.

(2) Az (1) bekezdés szerinti felhivasban az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység
részletesen kifejti azt, hogy az Egyetem miként értelmezi az adatigénylést, az adatigénylés melyik
részEét, megfogalmazdsat nem tartja egyértelmiinek és az adatigénylés melyik részét,
megfogalmazasat kéri pontositani.

(3) Amennyiben az adatigényld az adatigénylést nem pontositja, az Egyetem az adatigénylésben
rendelkezésére allo informacidk alapjan jar el.

Eljaras az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridé meghosszabbitasa esetén

(1) Az adatigénylés teljesitése hatarideje nem hosszabbithaté meg, ha helye van az adatigénylés
teljesitése elutasitasanak.

(2) A dontés meghozatalat megel6z6en a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag sziikség esetén kikéri az
adatigénylés teljesitésében kozremiikddé mas szervezeti egységek allaspontjat, és a kzremiikodd
szervezeti egység is kezdeményezheti a meghosszabbitast..

(3) A Jogi és Igazgatasi FOigazgatosag a az adatigénylés hataridejének meghosszabbitasarol, az
adatigénylésnek az Egyetem 4altal tortént kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil tajékoztatja az
adatigénylot.

Az adatigénylés teljesithetdségének megallapitasa

(1) A dontés megalapozasat szolgald kozérdekii adat megismerésére iranyuld adatigénylés
teljesithetdségeérdl a jogi és igazgatasi féigazgatd az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltak
alkalmazaséaval dont.

(2) A jogi és igazgatasi foigazgatd legkésébb az Infotv. 29. § (1) bekezdése szerinti vagy a
meghosszabbitott hatarid6 lejartat megel6z6 harmadik napon dont az adatigénylés teljesitésérol.

(3) A Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag az adatigénylé nevét és az igényelt adatok megjel6lését az
Infotv. 28. § (2) bekezdésében meghatarozott okok alkalmazhatosdganak a megallapitasa céljabol
feljegyzi, és meghatarozott id6 elteltével, valamint meghatarozott feltétel bekdvetkeztével torli az
adatigényld személyes adatait.

Az adatigénylés teljesitésének modja

(1) Amennyiben az igényelt kdzérdeki adat kiadasa nem biztosithatd az adatigényld altal megjeldlt
teljesitési modon, a jogi és igazgatasi féigazgatd dont az adatigénylés teljesitésének modjarol és
err6l, valamint a dontés indokairdl az adatigénylés teljesitésével egyidejlileg tdjékoztatja az
adatigénylot.

(2) Amennyiben az igényelt kdzérdekii adat kiadasa betekintés utjan biztosithato, a jogi €s igazgatasi
féigazgatod valaszaban felhivja az adatigényl6t arra, hogy a betekintés idOpontjat egyeztesse az
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adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység vezetdjével, akinek elérhetdségeirdl
egyidejlileg tajékoztatja.

Az adatigénylés teljesitésének elutasitdsa mentesiilési ok alapjan

Az Egyetem az adatigénylés teljesitését elutasithatja az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében vagy (1b)
bekezdésében foglalt feltételek fennallasa esetén.

Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

1)

Amennyiben az igényelt kdzérdekii adat

a) nincs az Egyetem kezelésében; vagy

b) az Egyetem kezelésében van, de az Infotv. 27. § (1)-(2) vagy (4)-(6) bekezdésében
meghatarozott valamely megtagadasi ok fennall

a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag az adatigénylés megtagaddsardl a megtagadas okait és a

jogorvoslati lehetdségeket ismertetd valasztervezetet készit.

Egyéb rendelkezések

Az adatigénylésekkel kapcsolatos egyéb feladatok

(1)
(2)

(3)

(4)

A Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag az adatigénylésekrol nyilvantartast vezet.

Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartas tartalmazza

a) az adatigénylés Egyetemhez érkezésének az idépontjat;

b) az adatigénylés tigyében sziiletett dontést;

C) az adatigényl6 nevét és az adatigényl6vel torténd kapcsolattartasra szolgalo adatokat;

d) az igényelt adatkor megjelolését;

e) teljesitést elutasitdo dontés esetén az elutasitas okat.

A Jogi és Igazgatési Foigazgatosag az (1) bekezdés szerinti nyilvantartas alapjan

a) tajékoztatja az elutasitasok indokair6l minden évben januar 31-¢ig a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagot

b) az Egyetem tevékenységére, miikodésére vonatkozé adatok kozott évente kozzéteszi a
kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatds adatait

c) kezdeményezi az Egyetem vezetdjének az Infotv. 37. § (6) bekezdése szerinti dontését.

A Jogi és Igazgatasi Fdigazgatosag a kozzétételi kotelezettségnek vald megfelelés érdekében

kozzéteszi a Szabalyzatot az [www.semmelweis.hu] alatt elérhetd oldalan és a kozadat.hu oldalon.
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Mellékletek

1.

w

szaml melléklet: Az adatigénylések nyilvantartasara szolgald nyilvantartds-nyomtatvany —
formanyomtatvanytarbol érhetd el

szamu melléklet: Valaszlevél-nyomtatvanyok — formanyomtatvanytarbol érhetd el

szamu melléklet: Pontositasra felhivo valaszlevél — formanyomtatvanytarbol érheto el

szamu melléklet: Hataridé meghosszabbitasardl szolo valaszlevél — formanyomtatvanytarbol
érhetd el

szamu melléklet: Koltségtérités megallapitasardl szol6 valaszlevél — formanyomtatvanytarbol
érhetd el

szam melléklet: Adatigénylés teljesitésérdl szolo valaszlevél — formanyomtatvanytarbol
érhetd el

szamu melléklet: Adatigénylés teljesitésének megtagadasardl szolo valaszlevél -
formanyomtatvanytarbdl érhetd el

szam® melléklet: Jegyz6konyv-nyomtatvany az adatigénylés személyes betekintés biztositasa
utjan torténd teljesitéséhez — formanyomtatvanytarbol érhetd el

szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal

16



9. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

felelosségi szintek

folyamat eredményeként

folyamat Iépései elékészités lepései feladatgazda ellenorzo ellen’m:zes jovahagyo ]oval}agyas keletkezett dokumentum
moédja modja
Kozérdekli adat megismerése iranti | A beérkezett igény Jogi éllaspontot tartalmazo
igény megvizsgalasa (kozérdekli-e a | iktatasa; a szervezeti | Jogi és dokumentum (e-mail,
kért adat? van-e a teljesitésnek | egységekhez Igazgatasi jogi és jogi és papiralapu).
akadalya?) beérkezett  igények | Foigazgatosag igazgatasi jovahagyas igazgatasi e-mail/alairas
tovabbitasa a Jogi és | kijeldlt foigazgatod foigazgatod
Igazgatasi munkatarsa
Foigazgatdsagra.
Teljesithetdség esetén az | A kimend  levél Az igényt tovabbité vagy
adatigényléssel érintett szervezeti | el6készitése. elutasito6  dokumentum  (e-
egység felé monitoring adatlappal és i és i és mail, papiralapll), monitoring
tajékoztatoval torténd tovabbits; JF  kijelolt [1°8 S JoB N adatlap, tajékoztato
. . . ros , igazgatasi jovéahagyas igazgatasi e-mail/alairas .
akadaly esetén az igény elutasitasa. munkatarsa fBicazoatd fBicazoatd csatolasaval
Amennyiben indokolt, ecl6zetes gazg gazg
egyeztetés az adatvédelmi
tisztviseldvel.
Az adatigényléssel érintett | Sziikséges-e az Tovabbi intézkedést
_sze,:rve%etl egység mnglzsgalja az adatlge,nryles . Az érintett Az érintett Az érintett megtételét 1geny}o
igénylést, és tajékoztatja a JIF-et, | pontositdsa, a hataridé | szervezeti . . dokumentum (e-mail,
S o g . . | szervezeti i . szervezeti s, . ,
hogy sziikséges-e tovabbi | hosszabbitdsa, vagy | egység helyi cavsé jovéahagyas cavsé e-mail/alairas papiralapu).
intézkedés megtétele. koltségtérités  kérése, | adatvédelmi gyseg gysee
s s . ” vezetoje vezetoje
esetleg tovabbi jogi | feleldse
allasfoglalas, stb..
Sziikséges intézkedések megtétele | Az intézkedések Intézkedések megtételét
(hatéaridé meghosszabbitasa, | indokoltsaganak - jogi és jogi és tartalmaz6d dokumentum (e-
P . . S . . | JIF kijelolt | - - o . . - A . . ,
koltségtérités 0sszegének jelzése, az | vizsgalata, kimend munkatérsa igazgatasi jovéahagyas igazgatasi e-mail/alairas mail, papiralapu).
igény  pontositdsanak  kérése, | levél elokészitése. foigazgatd foigazgatd
tovabbi jogi allaspont adésa)
Szervezep egység teljesiti az igényt A 1’<er’t ' adatok | Az §r1ntett Az érintett Az crintett A kért adatokat tartalmaz.o
a JIF felé Osszekészitése. szervezeti . . dokumentum (e-mail,
. . | szervezeti - . szervezetl TRTTN : ,
egység helyi cavsé jovahagyas cavsé e-mail/alairas papiralapu).
adatvédelmi Eys<g gysee
,, vezetoje vezetoje
feleldse
Az adatigénylés teljesitése Kimend levél - jogi és jogi és A kért adatokat tartalmazo
1 e JIF kijelolt | - - _ . . L. e .
elokészitése. munkatérsa igazgatasi jovahagyas igazgatasi e-mail/alairas dokumentum (e-mail,
féigazgatd foigazgatd papiralapu).
A beérkezo adatigénylések | Igények iktatasa, JIF Kiielslt jogi és Elektronikus nyilvantartas
nyilvantartasanak vezetése rogzitése K igazgatasi jovahagyas n. é. n. é
munkatarsa fSigazgatd
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felelosségi szintek

folyamat lépései el6készités lépései P ellendérzés . . jovahagyas folyamat eredményeként
feladatgazda ellendrzo . jovahagyo g keletkezett dokumentum
moédja modja
NAIH felé éves beszamolo készitése | a vonatkozo JIF Kiielslt jogi és Eves beszamold
nyilvantartas alapjan a munkatars aJ igazgatasi jovahagyas n. é. L&
beszamold elkészitése féigazgatd
Rektor, kancellar, Klinikai Kézpont | a vonatkozd Rektor, kancellar, Klinikai
elndke részére éves tajékoztatd | nyilvantartas alapjana | JIF kijelolt - és Koézpont  elndke  részére
készitése a kozérdekli | beszamolo elkészitése | munkatarsa, J1 §Z atsi svahagvas 0 é ¢ késziild  éves  tajékoztatd
adatigénylésekrol, azok adatvédelmi f%i fz atd J 4 e T kozérdeki adatigényléssel
teljesitésér6l, elutasitasokrol, a tisztviseld £azg kapcsolatos fejezete
hataridékrél
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