Almasi Balogh Pal Korhaz
Igazgatosag
< 3600. Ozd, Béke at 1. 3601. Pf.:91.
& (48)/574-400 (48)/574-429
fax:48 / 574 — 401, e-mail: ig@hosp.ozd.hu

Iktatoészam: 12.051-13/2014.

ALMASI BALOGH PAL KORHAZ

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK ES KOTELEZOEN
KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
ELJARASRENDJE

Hatalyba lépés ideje: 2015. januar 01.

Késziilt: 2014. december 10.

Készitette: . ,é‘?.‘.‘:. (" : ngﬁ i

Kormendi Janos
Dontéseldkészité Osztaly vezetoje

b i

e lovaha&yta ...............
pogh gh‘\ Dr. Eszenyi Géza
WF\ foigazgato
Bh.gn | .
% o/
B ,3_“’5 y:iﬁ;r’:
Moédositésok jegyzéke: LEH
Modositotta Véltozat Modositott Jovahagyta Ellenorizte Kibocsatas

Aléiras/datum szama oldalszam | Alairas/datum | Alairas/datum | id6pontja




Almdsi Balogh Pdl Kérhdz
Igazgatdsdg
4 3600. Ozd, Béke dt 1. 3601. Pf.:91.
B (48)/574-400 (48)/574-429
fax:48 / 574 — 401, e-mail: ig@hosp.ozd.hu

Tartalomjegyzék

s 20 LA L T TS ) Ve T el el S 2 SIS 2 o o LS B RS
i |21 ) 6 by e e A e R D R S RS G R
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igény €s annak Int€zeése .........ccooevveiininienene.
A benyujtott igények teljesitésének intézése
Azieony teliesitése adatoR atadasn 0 ol B LL ol i lirets s taan st s gra b e nesins n imm A S das SRS

s Ta L U] a1 2 12 s e s B B SR e o e R R

Adat szolgaltatasa kozérdeki adatok igénylésérol .

A kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala -

(= = Ln = (9%} (OS]

oo



Almdsi Balogh Pdl Korhdz
< 3600. Ozd, Béke it 1. 3601. Pf.:91.
B (48)/574-400 (48)/574-429
fax:48 / 574 — 401, e-mail: ig@hosp.ozd.hu

Az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény 30.§ (6) bekezdése, valamint az Allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés (h) pontja alapjan az Almasi Balogh Pal
Korhazban a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az alabbiakban keriil
meghatarozasra:

A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatérozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A Szabalyzat hatalya

E Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Almasi Balogh Pl Kérhiz (tovabbiakban
Korhaz) kezelésében 1évd kozérdekd adatok, kozérdekbdl nyilvénos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekti adat) igénylésénél, tovabba tevékenységével kapcsolatos, hataskore s
illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdeki adatok  kozzétételénél. Ertelmezd
rendelkezések a Szabalyzat alkalmazasa soran:

- Személyes adat: Az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzoé ismeret -, valamint az adatbol
levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetes.

- Kozérdekii adat: Az @&llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

- Kézérdekbdl nyilvdanos adar: A kdzérdeki feladat fogalma ala nem tartozo minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.
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- Adatkezel$: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely Onélloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajttatja.

- Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovdbbitésa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zdroldsa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzék (pl. ujj - vagy tenyérnyomat, DNS - minta, iriszkép) rogzitése.

- Adattovabbitds: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara tort€no
hozzaférhet6vé tétele. ;

- Nyilvanossdgra hozatal: Az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele.

- Adatfelelés: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezben
kozzéteendd kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az
adat keletkezett.

- Adatdllomany: Az égy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

- Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkezé szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozéval;

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény (tovabbiakban: igény) ¢és annak
intézése

Az igény benyijtisa: A kozérdekli adat megismerése irant barki személyesen szoban,
telefonon, irasban vagy faxon elektronikus ton, igényt nyujthat be.

Az igény benyujtasdnak helye és modja:
- Szbbeli igények benytijtasa személyesen:
3600 Ozd, Béke utca 1-3. Korhaz Foigazgatoi Titkarsaga munkaidében vagy telefonon
a kovetkez6 telefonszamon: +36-48/574-429.
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- lrasbeli igények benyujtasa személyesen:
3600 Ozd, Béke utca 1-3. Kérhaz Foigazgatoi Titkarsaga munkaidében, postai tton: a
Korhaz postacimére, elektronikus uton: az ig@hosp.ozd.hu e-mail cimre kiildott
levélben, faxon: a +36-48/574-401 faxszamon torténhet.

Az igénylé kozérdekii adat megismerésére vonatkozo irasbeli igényét benyujthatja az altala irt
igénylési formaban, vagy az e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szdmu melléklet)

A benyijtott igények teljesitésének intézése

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igények teljesitésér6l a Titkarsagon dolgozo
titkdrné (a tovabbiakban: Titkarnd) gondoskodik. Hozza érkeznek be az igények. végil 6
tovabbitja az adatot az igénylonek. (K6zben iktatodik — feladattdl fiiggéen — a foigazgato,
szervezeti egységek vezetdi, illetve adatk6z16k.) A Titkarnd a Féigazgatohoz, illetve az éltala
kijelolt személyhez eljuttatott igény alapjan gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbol

teljes igény vonatkozasaban: -
- megallapitasara keriiljon az, hogy az igényelt adatok a Koérhaz melyik csoportjanal,
mely munkakért betéltd dolgozojanal (tovabbiakban: adatkozl6) talalhatoak, tovabba

az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

Az adatk6zl6 feladata, kotelessége: Az adatkozlo a Foigazgatd intézkedése alapjan koteles a
tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3 munkanapon beliil atadni részére, vagy az
altala kijelolt személynek.

Az adatk6z16 koteles:

- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdekii adatnak, ha az adat nem pontosan beazonosithato;

- az igényben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra elOkésziteni, és az igényelt
adatokat az igénynek megfeleld formaban a Foigazgatonak (illetve az dltala kijeldlt
személynek) rendelkezésére bocsatani. (E feladatellatas soran az adatkdzlé felelos az
igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes koriségeért):

- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességerdl a
Foigazgatot haladéktalanul tajékoztatni. A Foigazgaté (illetve az éltala kijelolt
személy) adatkozlétdl atvett adatokkal kapesolatos feladata, kotelessége, hogy
ellendrizze:
az adatkoz16t6l atvett dokumentumok tartalmazzak:

1. Az iigyfél altal igényelt adatokat,
2. Az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté
koézérdekt adatnak mindsiilnek-e,
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3. Az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre
vonatkozoan az iigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten
kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

Ezt kovetéen a Titkarndé veszi fel a kapcsolatot (tovabbitja az adatot a kért formaban) az
igényt kérovel.

Az igény teljesitése, adatok atadasa

A szoban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

- . az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd, az igényelt adat a Korhaz
honlapjan vagy mas modon jogszerlien mar nyilvanossagra kertiilt,

- az igényelt adat a Kérhdz munkatéarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetoségére
vonatkozik,

- az igény a Korhaz eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesithetd. Amennyiben a szoban eldterjesztett igény szoban
nem valaszolhaté meg, az igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igénylot
tajékoztatni kell arrol, hogy igényének teljesitésére irasban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekii adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a
Titkarsagra vagy a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetdjéhez kell
kapcsolni.

Az adatok atadasa

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, a Titkarnd
haladéktalanul értesiti az tigyfelet: az adatszolgaltatdas idOpontja egyeztetése, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekrol valé tajékoztatas céljabol.

A megjelent tigyfél szamdra az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az iigyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas tényét
elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

Az adatokba torténd betekintés: a Korhaznak az adatokba torténd betekintéshez megfeleld
koriilményeket kell biztositania. Ennek érdekében:

- meghatarozott helyiséget,

- targyalot jelol ki a betekintés helyszinéiil, _

- tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti és kotelességeire,
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- Dbiztositja a Korhaz olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre
atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

A Korhaz képviseldje az adatokrol készitett masolatok atadasa el6tt tajékoztatja az tigyfelet a
jogairol, kotelességeirdl. Az tigyfél joga, hogy:
- aszamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
- jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozoéjanak formajat,
a betekintési jogat idokorlatozas nélkiil,
- de az Intézmény nyitva tartasat figyelembe véve az adatokkal kapcsolatban kérdéseket
tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- a szémara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél gondoskodjon,
- adokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni:

- ha az {igyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, a
Titkarnd az adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant
madon.

- postai Uton torténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgaltatas soran
koltségtéritést dllapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni.

Az elektronikus tton torténd adatszolgaltatas teljesitése:
- ha az adatszolgaltatasért koltségtéritést kell kérni, az csak akkor lehetséges, ha az
tigyfél nyilatkozott arr6l, hogy a koltségeket vallalja.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem
jar — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon irasban (vagy, ha az
igényben elektronikus levelezési cimet is kdzolt, ugy elektronikus Giton) vagy szoban kell
— a kozérdekdi adat megismerésére iranyulé igénynek a tudomdsra jutist kdvetd —
legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet
eleget tenni. |

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy
— amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus tton értesiteni
kell az igénylét. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényldt arrol, hogy — az igényének nem
teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.
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A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar nyelvii igényldé az igényét anyanyelvén vagy az dltal értett mas nyelven fogalmazza
meg. ' '

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A fénymésolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden — a kiilon jogszabalyban (4/2013.(1.11.) Korm. rendeletben el6irt, a szamviteli
politika részeként elkészitett 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak
szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek Osszegét az igényld kérésére elére k6zolni kell.

A koltségtéritésrol az intézmény Pénziigyi Osztalya szamlat allit ki.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni. A
kézérdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a Titkarné jogosult.

Az adatszolgaltatast igénylére vonatkozo adatvédelmi eldirasok

A Korhaz altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosito adatok
kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdeki adatokhoz t0rténd
hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a személyes adatokat ezt kévet6en haladéktalanul
torolni kell.

[génylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényl6 személyazonosito adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitésct, illetoleg a koltségek
megfizetését kdvetden az igényl személyes adatait haladéktalanul tordlni kell. A személyes
adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1. szama
melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgiltatas teljesitéset
kivetden ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérol. :

Adatszolgaltatasa kozérdeki adatok igénylésérol
A Féigazgato a targyévet kovetd év januar 31-ig tdjekoztatja a Nemzeti Adatvédelmi ¢és

‘Informacioszabadsag Hatésagot az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitasok indokairol.
Az adatszolgéltatas teljesitéséért a Titkarné a felelds.
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A kitelezoen kozzéteendé adatok nyilvinossigra hozatala

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 32. §-a értelmében:

- A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozo iligyekben — igy kiilondsen az
allami és Onkormanyzat koltségvetésre ¢s annak végrehajtasara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznédlasira és az erre kotott

. szerzOdésekre, a piaci szerepl6k, a maganszervezetek ¢és — személyek részére
kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoéan — koteles elosegiteni és
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A torvény az alabbiak szerint rendelkezik az elektronikus kdzzétételrol:

A 33. § (1) bekezdése értelmében a torvényalapjan kotelezoen kozzéteendd kozérdeki
adatokat internetes honlapon, digitalis formédban barki szamdra, személyazonositds nélkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil
kimasolhaté modon, a betekintés, a létﬁltés, a nyomtatas, a kimasolas és a hal6zati adatatvitel
szempontjabél is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban elektronikus
kozzététel).

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd. A jogszabaly
szerint az intézmény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének a felﬁgyelefét, szakmai
iranyitasat vagy mikodésével kapesolatos koordinaciot ellaté szervek altal fenntartott,
valamint az erre a célra létrehozott kdzponti honlapon vald kozzététellel is eleget tehetnek.

A kozzétételre szolgalo honlapon a kozzétételi listdkon meghatéarozott kozérdekii adatokon
kiviil elektronikusan kdzzétehetdek mas kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok is. A
jogszabaly 35. § (1) rogziti, hogy az elektronikus kozzétételre kotelezett az adatfelel6s szerv
vezetbje (figazgatd) gondoskodik a torvény 37. §-ban meghatarozott kozzétételi listakon
szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az adatkozlonek
(Korhazunkban az informatikusnak) valé megkiildésérol.

Az éltalanos kozzétételi listat a torvény 1. sz. melléklete tartalmazza. A megkiildott adatok
elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetéségéért, hitelességéért és az adatok
frissitéséért az informatikus felel. A torvény ismeretében az informatikus a Féigazgatd. illetve
a szervezeti egység vezetOk irdsos tajékoztatasa alapjan az értesitést kovetden azonnal
gondoskodik az adatok kozzétételérdl. Az elektronikusan kozzétett adatok — ha a hatalyos
torvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatoak el. Az
adatok korét, az adatok frissitésének és megdrzésének szabalyait a hivatkozott torvény 1. sz.
melléklete szabalyozza.




Almadasi Balogh Pal Korhaz
lgazgatosag
B4 3600. Ozd, Béke ut 1. 3601. Pf.:91.
B (48)/574-400 (48)/574-429
fax:48 / 574 — 401, e-mail: ig@hosp.ozd.hu

Az Almasi Balogh Pal Korhazban a' kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézéséért és a Web-lapunkon koételezoen kozzéteendd adatok frissitéséért a mindenkori
Igazgatoi titkarsag felelds.

A Korhaz megszlinése esetén a kozzététel kitelezettsége az Intézet jogutodjat terheli.

melléklet;
IGENYLOLAP
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1.sz. melléklet
IGENYLOLAP
kiozérdekii adatok megismerésére

Igénylé neve (természetes személy neve, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet elnevezése):

Képviselé neve (jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet esetén az eljard
természetes személy neve):

...........................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................................

...........................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
...........................................................................................................................

.............................................................................................................................
............................................................................................................................
...........................................................................................................................

............................................................................................................................

...........................................................................................................................

Az adatokrél masolat készitését (kérjiik, jelolje alahizassal): igénylem nem igénylem

Az adatigénylés teljesitését (kérjuk, jelolje alahuzassal):
személyesen veszem at
postai titon kérem a fent megjeldlt cimre
elektronikus formaban kérem a fent megjeldlt e-mail cimre

Tudomasul veszem, hogy amennyiben az altalam benyujtott adatigénylés nem egyértelmii. az
adatkezelé — az igény teljesithetosége érdekében — megkereshet annak pontositdsa, kiegészitése
érdekében. Amennyiben a megkereséstél szamitott 15 napon beliil igényemet nem pontositom, illetve
nem egészitem ki, az adatkezeld igényemet visszavontnak tekinti.

(671 I e s

...................................................

igényld




