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Fovarosi Onkormainyzat

Idések Otthona

5700 Gyula, Vértaniik utja 1-5.
Tel.: 66/561-370
Fax.: 66/561-373

E-mail: bagyi@mail globonet. hy

SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK REN DJEROL




Az informéaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolo
2011. évi CXIl. térvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol szold
térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13. § (2
bekezdés h) pontjanak eldirasai alapjan a Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona —
Gyula intézménynél a kézérdekd adatok megismerésére iranyuld  kérelmek
intézésének-, tovabba a kételezéen kézzéteend® adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje az alabbiakban kertil meghatarozasra.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a k&zérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének-, tovabba a kételezéen kézzéteendé adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Févarosi Onkormanyzat Idések
Otthona — Gyula

- kezelésében lévd kdzérdeki adatok, kozérdekbd! nyilvanos adatok,
valamint kézalkalmazottainak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyutt: kbzérdeki adat) igénylésénél, tovabba

— hataskére és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdek(i adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezd rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kdzvetlentl vagy kézvetve — azonosithaté természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilonésen az
erintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy toébb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemzé ismert -,
valamint az abbél levonhaté, az érintettre vonatkoz6 kévetkeztetés.

3. kozérdekd adat az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyeb kézfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévs és tevékenységére vonatkozd vagy kézfeladatanak
ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret,
fuggetlenul kezelésének madjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kulénésen a hataskérre, lletékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
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tevekenységre, annak eredmeényességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtadkra és a miksdést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotstt szerzOdésekre vonatkozo adat.

4. koézérdekbél nyilvanos adat 3 kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét
vagy hozzaférhetéve tételét térvény koézérdekébdl elrendeli.

5. adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nélléan vagy masokkal egyutt az
adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozéval végrehajtatja.

SRECLVINNG

barmely mavelet vagy a mveletek Osszessége, igy kuléndsen gyljtése,
felvétele, régzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zaroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fenykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a szemely azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fuggetlenil az adatokon végzett

7. nyilvAnossagra hozatal' az adat barki szamara térténd hozzaférhetsve
tetele.

8. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemelyiséggel nem rendelkezé Szervezet, aki vagy amely nem azonos az
erintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval.

10.adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemeélyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely szerzédés alapjan

— beleértve a jogszabaly alapjan kotétt szerzédést is — adatok feldolgozasat
végzi.

11.adatfelels: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton
kbtelezben kozzéteendsd kézérdekl adatot eléallitotta, illetve amelynek a
mUkodése soran ez az adat keletkezett

12.adatk6zl6é: az a kézfeladatot ellats szerv, amely — ha az adatfelelés nem
maga teszi k6zzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait
honlapon kézzéteszi.
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4. A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdek(i adatot
és kozérdekbél nyilvanos adatot — a 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott
kivetelekkel — erre iranyulé igény alapjan barki megismerhesse.

A kézérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXII.
térvény 26.-27. §-a rogziti.

5. A koézérdeki adatok, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1.Az igény benyiijtisa

A kozérdek, valamint a kézérdekbd| nyilvanos adat megismerése irant
— szbban,
- irasban vagy
- elektronikus Gton

barki igényt nyujthat be.

A 2011. évi CXII. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kézérdekbs|
nyilvanos adatok megismerésére a kézerdek(i adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

9.2.Az igény benyujtasénak helye és médja
5.2.1. Szébeli igények benyujtasa

a) személyesen: a Gyula, Vértanuk atja 1-5. sz. székhelyen, munkaidében,
b) telefonon: a 66/561-370-es telefonszamon.

5.2.2. Irésbeli igények benyyjtasa

a) személyesen: a Gyula, Vértanuk utja 1-5. sz. székhelyen benyujtva,

b) postai Uton: a Févarosi Onkormanyzat Idések Otthonanak /5700 Gyula,
Veértanuk Gtja 1-5./ cimzett levélben,

c) elektronikus uton: a bagyi@mail.globonet.hu e-mail cimre kuldott levélben,

d) faxon: a 66/561-373 faxszamon torténhet.

Az igénylé kozérdekii adat, kézérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére
vonatkozo irasbeli igényét benyuijthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
— azintézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon
(1. sz. melléklet)




5.3.A benyuijtott igények teljesitése

a.3.1.

5.3.2

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

A kozérdek(i adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulo

igenyek teljesitésérél az intézményvezets vagy az altala megbizott személy
gondoskodik.

A szbban elbterjesztett igényt akkor lehet sz6ban teljesiteni, ha

— azigénylé széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégits,

- az igényelt adat az intézmény kézadatlapjan, a fenntarts honlapjan
vagy mas modon jogszer(ien mar nyilvanossagra kertilt,

— az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevere, beosztasara,
hivatali elérhetéségére von atkozik,

— az igeny az intézmény eljgrasara, hataskérére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozé altalanos tajekoztatassal teljesithets.

Amennyiben a széban eléterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrél feliegyzést kell késziteni és az igenyl6t tajékoztatni kell arrol, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezé, a kézérdekii adat, kbzérdekbd! nyilvanos adat kozlésére

iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat az intézményvezetéhséz kell
kapcsolni.

Az adatigénylésnek kézérthets formaban és - amennyiben ezt az adatot
kezelé kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teliesiteni képes —
az igenylé altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a
kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az
igény teljesithet6 az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjel6lésével is.

A kozérdekii adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé
igénynek a tudomasra jutast kovet legrévidebb idé alatt, legfeliebb azonban
15 napon belil eleget kell tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
val6 hivatkozassal, hogy annak kézérthets formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teliesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az
igénylét e térvény alapjan megilleté jogorvosiati lehetéségekrél  vald
tajekoztatassal egyutt, 8 napon belll irasban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kézolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylét. Az értesitésben tajekoztatni kell az igénylét arrél, hogy - az
igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.




Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitadsok indokairél az
intézményvezetd vagy az 4ltala megbizott személy nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakrél minden évben januar 31-ig tajékoztatia a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatdsagot.

5.3.6 A koézérdek(i adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény
teliesitése nem tagadhato meg azert, mert a nem magyar nyelvii igénylé az
igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazo dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi modjatol fuggetlenil az igénylé mésolatot kaphat. A masolat
elkeszitése annak a szervezeti egysegnek a feladata, ahol az adatokat
tartalmazé dokumentumot taroljak.

5.3.8. A masolat készitéséért — legfeliebb az azzal kapcsolatban felmerilt Koltség
mértekeéig terjedéen - a  szamviteli politika részeként elkészitett
Onkoltségszamitas rendjére  vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint
kéltsegtéritést allapitunk meg, melynek 6sszegérél az igénylét az igény
teljesitéset megel6zéen tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerUsitett szamla) kibocsatasa a
Pénzugyi — Szamviteli csoport feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot
igényelt jelenetés terjedelmi, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igenylé
altali megfizetését kovets 15 napon belul kell teljesiteni. Arrél, hogy a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelm,
tovabba a kéltségtérités mértékérsl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényls lehetSségeirél az igénylst az igény
kézhezvételét kovets 8 napon belil tajékoztatni kell.

5.3.10.Ha a kdzérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényls altal meg nem
ismerhetd adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11.A  kézérdeki adatigénylésre  adott valasz kiadmanyozasara az
intézményvezeté jogosult.




6. Adatvédelmi elirasok

6.1.Az intézmény Aaltal kézzétett adatok megismerését regisztraciéhoz,
szemelyazonositdé adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan
kozzetett kézérdek( adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil
szilkseges; a személyes adatokat ezt kévetéen haladéktalanul térasini kell.

6.2.1génylés alapjan  torténs adatszolgdltatdas esetén az adatigénylf
személyazonositd adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az, az igény
teliesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is -
elengedhetetlentil szlkséges.
Az igény teljesitését, illetdleg a kéltségek megfizetését kévetéen az igénylé
személyes adatait haladéktalanul tréini kell.

6.3.A személyes adatok tériése érdekében a koézérdekii adatok igénybejelents
nyomtatvanyan (1. sz. melléklet) kulén rész szolgal a személyes adatok
rogzitesére. Az adatszolgaltatas teljesitését kévetden ezt a — személyes adatokat
tartalmazo — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérsl.

7. A kdzérdekii adatok kbzzétételének rendje

7.1.A kézfeladatot ellaté szerv a feladatkérébe tartozéd ugyekben — igy kiilénésen az
allami és énkormanyzati koltségvetésre és annak vegrehajtasara, az allamj és
6nkormanyzati vagyon kezelésére, a kézpénzek felhasznalasara és az erre kététt
szerzGdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek részére
kGlonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozéan - koteles
el0segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

7.2.Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz616 2011,
évi CXII. térvény alapjan kotelezéen kézzéteends kézérdek( adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nelkdl,
korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és torzulas
nélkdl kimasolhaté modon, a betekintés, a letsltés, a nyomtatas, a kimasolas és
a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kézléséhez nem kéthets,

7.3.Az intézmény a rendelkezésére &li6 erbforrasok gazdasagos hasznositasa
érdekében, mint adatfelelés — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdzponti
honlapon térténé kézzétételi kételezettséget valasztja.




7.4.Az adatfelelés részérél a szabalyzatban érintett feladatok ellatasaért az
adatfelel6s szerv vezetdje, az intézményvezets felel.

7.5.Az intézmény vezetése részérdl megbizott kdzzétételi felelds szemely, aki a
kbzponti honlappal vald kapcsolattartasi és adattovabbitasi feladatokat ellatja;
Csizmadia Marta kényvelé.

7.6.A kozzétételi listat és a lista tartalmanak megfelelé adatok 6sszeallitasaért
munkakdrileg felelés személyeket a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szabalyzat aktualizalasaért felelés szemely: a gazdasdgi vezetd

A szabalyzat 2012. december 31-én lép hatalyba, ezen idéponttal érvényét veszti a
2008. szeptember 30-an kiadott 795-1/2008 szam(i Kozzétételi szabalyzat illetve a
2008. szeptember 30-an kiadott 795-2/2008 sz. szamu Adatvédelmi szabalyzat

kézérdek( adatok megismerésére iranyulé IV. része.

Gyula, 2012. december 20.
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i 1. sz. melléklet
Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona

5700 Gyula, Vértantk atja 1-5.

IGENYBEJELENTO LAP
kdzérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kdozérdek(i adat meghatarozasa, leirdsa:

A kozérdek( adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (C-ba tett x jellel
kérjuk az igényt jelezni.)

A kdzérdek(i adatokat
1 szemelyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
U szemelyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is
kérek,
[ csak masolat formajaban igénylem és a masolat
U papir alapu legyen
[ szamitoégépes adathordozé legyen
O floppy legyen
0 CD legyen
[0 PenDrive legyen (kérelmezé altal biztositott)
O elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozo esetén)
0 személyesen kivanom atvenni
U postai uton kérem.

Eszrevételek, feliegyzések az adatkszléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja:
b) Adatkézlés idépontja:

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

Személyes adatok:
Név:
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