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SZABALYZAT

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl




Az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szold 2011. évi

CXII. torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az dllamhdztartasrol szold térvény végrehaijtasaré!
52016 368/2011. (XI1.31.) Kormdanyrendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak el&irasai alapjan a
Févarosi Onkormanyzat Gyulai ldé&sek Otthona intézménynél a kézérdekd adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének-, tovabba a kételez8en kézzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil meghatérozdsra.

1.

A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabbad a kotelezSen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjét.

A szabalyzat hatélya

E szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Févarosi Onkormdnyzat Gyulai ldések
Otthona

— kezelésében lév8 kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovébbiakban egyiitt:
kozérdekdl adat) igényiésénél, tovabbi

— hataskore és illetékessége szerint kezeléséhen 3&ll6  kodzérdekii adatok
k&zzétételénél.

A szabdlyzat személyi hatélya

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed minden az intézménnyel jogviszonyban allé
munkavallaléra.

Ertelmez6 rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

2. személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacié

3. kozérdekli adat: az allami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint

jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldtdé szerv vagy személy
kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy kézfeladatanak ellatasaval
Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem es, barmilyen
modon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, figgetleniil kezelésének



10.

11.

12,

modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiléndsen a hatéaskorre,
illetekességre, szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miksdést
szabalyozo jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtstt szerzédésekre
vonatkozo adat.

kdzérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet§ségét vagy hozzéférhetsvé
tételét térvény kozérdekébdl elrendeli.

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiségge! nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unié kételez6 jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kézott - onalléan vagy mdsokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtjs, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatokon végzett barmely
m{velet vagy a miiveletek Osszessége, igy kilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, tovabbitdsa, nyilvdnosségra
hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsoldsa, zérolasa, térlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznéldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositésara alkalmas fizikai jellemz6k {pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok &sszessége.

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel8vel,
az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy
adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld
miiveleteket végeznek.

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - trvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld
megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel

adatfelel&s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kdtelezéen

kdzzéteendd kdzérdekd adatot el8allitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az
adat keletkezett.

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kbzzé az adatot — az adatfelelds dltal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.



5. Akozérdekii adatok megismerésének aitaldnos szabalyai

Az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kdzérdek(i adatot és
kozérdekbdl nyilvénos adatot —a 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott kivételekkel
—erre irdanyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kdzérdekid adatok megismerésének ditaldnos szabdlyait a 2011. évi CXIl. térvény 26.-
27. §-a rogziti.

6. A koézérdekl adatok, valamint a kézérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére iranyuld
igény (tovabbiakban: igény) és intézése

6.1. Az igény benyujtdsa
A kozérdekd, valamint a kézérdekbd| nyilvanos adat megismerése irant
— szbban,
— irasban vagy
— elektronikus uton
barki igényt nyajthat be.

A 2011. évi CXN. térvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a koézérdekbd)
nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdek(i adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

6.2. Az igény benyujtdsanak helye és médja

6.2.1. Szobeli igények benyujtdsa
a) személyesen: a Gyula, Vértanak utja 1-5. sz. székhelyen, munkaidében,
b} telefonon: a 66/561-370-es telefonszamon.

6.2.2. Irdsbeli igények benyujtdsa
a) személyesen: a Gyula, Vértanik utja 1-5. sz. székhelyen benyijtva,

b) postai Gton: a Fvarosi Onkormdnyzat Gyulai Idések Otthonanak /5700 Gyula,
Vértanuk Gtja 1-5./ cimzett levélben,

c} elektronikus tton: a gyulaotthon@invitel.hu e-mail cimre kiildétt levélben,
d) faxon:a 66/561-373 faxszamon tdrténhet.
Az igényl6 kozérdek(l adat, kézérdekb&l nyilvdnos adat megismerésére vonatkozd
frasbeli igényét benydjthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy

— azintézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon
(1. sz, melléklet)



6.3. A benyujtott igények teljesitése

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6

A kozérdek( adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérdl az intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy gondoskodik.

A szdban elGterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
— azigényld széban kéri a valaszt, illetve az szdmadra kielégits,

— azigényelt adat az intézmény kbzadatlapjén, a fenntarté honlapjan vagy mas
maodon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat az intézmény vezetd beosztdsi munkatarsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

— @z igény az intézmény eljarasdra, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozd altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban elSterjesztett igény szdéban nem vélaszolhaté meg, az
igenylésrGl feljegyzést kell késziteni és az igénylSt tdjékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezd, a kézérdek(i adat, kbzérdekbél nyilvanos adat kdzlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat az intézményvezetshoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel$
kézfeladatot elldtd szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényls
altal kivant technikai eszkdzzel, illetve mdédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
kordbban mar elektronikus formdban nyilvdnosségra hoztuk, az igény teljesithets az
adatot tartalmazd nyilvanos forrds megjelélésével is.

A kézérdekil adat, kézérdekbd| nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igénynek a
tudomasra jutdst kovet6 legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget kell tenni. Az adatigénylést nem iehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igénylét e
torvény alapjan megillet§ jogorvoslati lehet&ségekrdl valé tajékoztatdssal egyiitt, 15
napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igénylSt arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl az intézményvezets
vagy az éltala megbizott személy nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol
minden évben januar 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.

A kézérdekii adat, kdzérdekbdl nyilvdnos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg,



6.3.7. Az adatokat tartalmazo dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi

modjatol fliggetlendl az igényl6 mdsolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

6.3.8. A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban feimertlt kéltség mértékéig

terjed6en — a szamviteli politika részeként elkészitett &nkdéltségszamitas rendjére
vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszer(sitett szamla) kibocsatdsa a Pénziigyi
- Szamviteli csoport feladata.

6.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt

jelenets terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igénylé Aaltali
megfizetését kdvetd 15 napon beliil kelf teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabba a koltségtérités
mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé
lehet8ségeirdl az igénylbt az igény kézhezvételét kivets 15 napon belll tajékoztatni
kell.

6.3.10.Ha a kozérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd

adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

6.3.11.A kozérdek{i adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasdra az intézményvezetd

7.2,

7.3.

jogosult.

Adatvédelmi el8irasok

. Az intézmény altal kézzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositd

adatok kodzléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan kézzétett kézérdek( adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben
az technikailag elengedhetetlentil sziikséges, a személyes adatokat ezt kdvetSen
haladéktalanul térolni kell.

Igénylés alapjan térténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhetSk, amennyiben az, az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetlentl sziikséges.

Az igény teljesitését, illetéleg a koitségek megfizetését kdvetGen az igénylé személyes
adatait haladéktalanul toréini kelli.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanydn (1. sz. melléklet) kilén rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére, Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetGen ezt a — személyes adatokat tartalmazd — részt le
kell valasztani a nyomtatvanyrdl és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.



8. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1. A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben — igy kiilénésen az allami
és dnkormanyzati kéltségvetésre és annak végrehajtasara, az dllami és énkormanyzati
vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az erre kétott szerz8désekre, a piaci
szerepl6k, a magdnszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok
biztositasara vonatkozéan — koteles el§segiteni és biztositani a kézvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.

8.2. Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII.
torvény alapjan kotelez6en kozzéteendd kézérdek(i adatokat internetes honlapon,
digitalis formdban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimdsolhaté mddon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl
is dijmentesen kell hozzdférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem kéthetd.

8.3. Az intézmény a rendelkezésére &ll6 eréforrasok gazdasagos hasznositdsa érdekében,
mint adatfelels — a jogszabalyoknak megfelel6en - a kdzponti honlapon térténd
kozzétételi kotelezettséget vélasztja.

8.4. Az adatfelelGs részérl a szabalyzatban érintett feladatok ellatasaért az adatfelelds szerv
vezetbje, az intézményvezetd felel.
8.5. Az intézmény vezetése részérdl megbizott kozzétételi felelés személy, aki a kdzponti

honlappal valé kapcsolattartdsi és adattovabbitasi feladatokat ellatja: Enyedi Tamas,
fékonyvi konyveld.

T

8.6. A kozzéteteli listat és a lista tartalmanak megfelel adatok 6sszedllitdsaért munkakérileg
felelds személyeket a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szabalyzat aktualizaldsaért felelGs személy: a gazdasdgi vezetd

A szabadlyzat 2018. szeptember 25-én |ép hatalyba, ezzel egyidejlileg érvényét veszti a 2012.
december 20-an kiadott 441-5/2012. szamu szabalyzat.

Gyula, 2018. szeptember 24.
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1, sz, melléklet
F8varosi Onkormanyzat Gyulai Idések Otthona
5700 Gyula, Vértanuk utja 1-5.

IGENYBEJELENTS LAP
kozérdek( adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdek(i adat meghatdrozasa, leirasa:

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

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

A kozérdekli adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: ([1-ba tett x jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kézérdek(i adatokat
f személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
1 személyesen, az adatok megtekintésével kivainom megismerni és masolatot is kérek,
O csak méasolat formajaban igénylem és a masolat

O papir alapu legyen

[ szamitogépes adathordozé legyen

1CD/DVD legyen

U PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

0 elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozo esetén)

{1 személyesen kivanom atvenni

U postai Uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkoziéssel kapcsolatban:
a) Adatkérés id6pontja: ... viveviieseiineceeienenn
b} Adatkézlés idBpontja: ...cceeevieeveseiirerreains
c) Adat elgkészité megnevezése: .....vinrncenns,
d) A felmeriilt kGltség Gsszege: ...oovnvvvvvierienens
e} Elutasitas esetén az elutasitas oka: ..o e

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

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

A személyes adatokra vonatkoz6 rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgéltatds nem
lett teljesitve. Az adatszolgdltatdst kovetSen ezt a részt le kell vigni és meg kell
semmisitenil

Személyes adatok:

N BV ettt et s e b e e s e r e bs e R e e bt a e b net SRt e At ers pen e et sean s
LeVEIEZEST ClMI weecriciirrie s et s e sr e bn et s e s eaet s
Telefonszam: e s E=maileim: o ee e



Févérosi Onkormanyzat Gyulai Id8sek Otthona

5700 Gyula, Vértanak utja 1-5.

KOZZETETELI LISTA

és az adatok szolgaltatasaért felelds szemeélyek

l. Szervezeti, szemeélyzeti adatok

2. 52. melléklet

2011. évi
CXI.tv.
Ssz. | melléklete Adatszolgaitato Adat Frissités Megbrzés
szerinti
Ssz.
Az intézmény hivatalos neve, székhelye, 3 3
‘. . . . . . A valtozasokat s s . L
1. L/1. gazdasagi vezetd postai cime, telefon- fax szama, elektronikus | . Az el6z0 allapot térlendd
P kévetGen azonnal
levelezési cime
.. v Az intézmény szervezeti felépitése, egységek | A valtozasokat o . .
2. 1L/2. gazdasagi vezetd meny P gyses . Az el6z4 allapot torlendd
feladatai kévetSen azonnal
Az intézmény vezetdinek és egyes szervezeti
.. " egységek vezetdinek neve, beosztisa A valtozasokat o . B
3. 1./3. gazdasagi vezetd g,y 8 Py ’ L o Az elbz6 allapot torlendd
elérhetdsége (telefon, fax, elektronikus kévetden azonnal
fevélcim)
, . v . ] ) A valtozasokat Az el6zd allapot 1 évi
4, 1/11. gazdasagi vezetd Feliigyeleti szerv adatai P &

kévetden azonnal

archivumban tartasaval




2. sz. melléklet
Févarosi Onkormdanyzat Gyulai Id8sek Otthona
5700 Gyutla, Vértanuk Gtja 1-5.

KOZZETETELI LISTA
és az adatok szolgaltatasaért feleldés személyek

11. Tevékenységre, milkddésre vonatkozoé adatok

2011. évi
CXlltv.
Ssz. | melléklete Adatszolgaltato Adat Frissités Megorzés
szerinti
Ssz.
A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
1. /1. zdasagi vezet§ Intézményi SZMSZ, jogszabalyok R A ,
/1 &d & Y Jog Y kdvetden azonnal archivumban tartasdval
A nydjtott ko Igaltatas megnevezése, . . e o L.
. " e Dfszo ga, .- ,g o 1s A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
2. 1./5. gazdasagi vezetd tartalma, a kdzszolgaltatas igénybevételi — , o
. P kévetben azonnal archivumban tartasaval
rendje, fizetend6 dij mértéke
Pénziigyi-, szamviteli L. e L , Az el6zd allapot 1 évi
3. i1./14. gy N Statisztikai adatgy(jtés eredményei Negyedévente , P . s &
csoportvezetd archivumban tartasaval
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Févarosi Onkormanyzat Gyulai Idések Otthona

5700 Gyula, Vértandk dtja 1-5.

KOZZETETELI LISTA

és az adatok szolgaltatasaért felelSs szemeélyek

Ill. Gazdalkodasi adatok

2. 5z. melleklet

2011, évi
CXH.tv.
Ssz. | melléklete Adatszolgaltaté Adat Frissités Megdlrzés
szerinti
Ssz.
E lemi koltségvetés, beszamold A véitozasokat o g oA
1. lir/1. gazdasagi vezetd ves ? eml’ © t'segve _e’, p £amoto a v ,,Z oxa Kbzzétételt kdvetd 10 évig
koltségvetés végrehajtasarol kdvetSen azonnal
A kiilén jogszabalyban
. e ot . . Beszamoldval meghatarozott ideig, de
2. /2. gazdasagi vezet6 A foglalkoztatottak létszama és juttatasai . o
azonosan legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
. . . Gazddlkodasra vonatkozo szerzddések . s i 4
3. 1./4. gazdasagi vezetd . . . Negyedévente Kdzzétételt kdvetd 5 évig
jogszabaly szerint
4, /8. gazdasagi vezetd Kdézbeszerzési informdaciok (terv) Negyedévente Legalabb 1 évig

archivumban tartasaval
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. FOSVAROSI ONKORMANYZAT
GYuLAl IDO6SEK OTTHONA
5700 GYULAIVERTANUK UTJA 1-5,

TEL.: +36 66 561 370|FAX: +36 66 561 373
E-MAIL: GYULAOTTHON@GYULAOTTHON.HU

UGYIRATSZAM:  Gy23-16/2020.

Szabdlyzat
A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kdtelez8en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl
1.sz. modositas

A Gy:23-13-2018. szamu szabalyzat egészében az intézmény elektronikus levelezési cime:

gyulaotthon@gyulaotthon.hu
Jelen szabalyzat médositas 2020. augusztus 25-én lép hatélyba.
Gyula, 2020. augusztus 24.

Dolozim Em

acly




