XLVLsz. melléklet
Szentgotthardi Szakositott Otthon

SZABALYZAT

a kozérdekii adatok megismerésének és a
kitelezoen kizzéteendo adatok
~ nyilvanessagra hozatalanak rendjérol



a kozérdekii adatok megismerésének és a ktelezien kozzéteends adatok nyilvanossagra
hozatalinak rendjérdl

Figyelemmel az Infotv. 30. § (6) bekezdésében foglaltakra, a Szentgotthdrdi Szakositott
Otthon mint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig fenntartisaban 1évé intézmény
(tovabbiakban: Intézmény) kozérdekil adatok megismerésének és a kételezben kozzéteends
adatok nyilvanossiagra hozataldnak rendjére vonatkozé szabdlyzatat a kovetkezdk szerint
allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeti &s Miikddési Szabalyzatdban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) répzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

2. § (1) A szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény kezelésében 1évé kiszérdeki
adatok megismerésére irnyuld igények (a tovébbiakban: adatigénylés vagy igény)
teljesitésére iranyuld eljaras soran.

(2) Az utasitis nem vonatkozik a kdzhitelit nyilvantartasbdl torténd, torvényben szabélyozott
adatszolgaltatasra.

3. § A szabdlyzat alkalmazéasaban az Infotv. 3. §-aban meghatdrozott fogalmak az irAnyaddk.

4. § Az intézmeény vezetje felelés az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének
kidpitéséért és miikddtetéséért.

2. A kézérdekii adat igénylése

5. § (1) A kozérdekii adat megismerésére iranyulé Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt
az intézmény vezetdje részére kell benyijtani,

(2) A személyesen megjelent igényld szdban elbterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, az /. melléklet szerinti igényl6lapnak az intézmény vezetdje altali kitoltésével,
vagy azzal megegyez0 adattartalmi igénylés irasba foglaldsaval, majd annak igényld altali
alafrasaval konkretizalja.

(3) A postai vagy elektronikus titon térténd adatigénylésre az intézmény honlapjarol letdlthetd
igényldlap kitSltésével, vagy azzal megegyez6 adattartalmd igénylés benyijtasaval van mod.
Az adatigényléseket az intézmeény a honlapjan megjelslt elektronikus, illetve postacimen
fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdéseken kiviili, mas cimzetthez érkez6 adatigényléseket az igényld
egyidejll t4jékoztatdsa mellett haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezeté részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az intézmény vezetdje az igényt nyilvantartasba
veszi, €s vélaszadas céljabdl elektronikus Gton haladéktalanul az adatot kezeld személyhez
vagy szervezeti egységhez tovabbitja.

6. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtotték be, az intézmény vezetdje az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését tartalmazé valasz leforditasa irdnt haladéktalanul
intézkedik.

(2) A forditashoz els6sorban az intézmény alkalmazasaban 4116 munkatdrsak nyelvismeretét
kell igénybe venni, ennek hianyaban a feladattal kiils6 szakembert kell megbizni.

3. Az adatigénylés vizsgilata
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7. § (1) Az intézmény vezetdje a beérkezett adatigénylést megvizsgélva haladéktalanul
ellendrzi, hogy
a) az adatigénylé az igénylélapot megfeleléen tdltétte-e ki;
b) a beny\jtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e;
¢) az igényelt adatok az intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéséhez sziikséges adatokat, vagy az
adatigényld a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni, az intézmény vezetdje
- sziikség esetén az adatot kezeld személy vagy szervezeti egység bevonaséval — segitséget
nyljt az adatigénylének a tartalmilag megfeleld adatigénylés benyujtasaban, illetve a
megismerni kivant adatok kdrének meghatérozasaban.
(3) Az igényt visszavontnak kell tekinteni, amennyiben az adatigénylé az igény pontositisara
irAnyulé irasbeli felhivasra hatdridében nem valaszol, err6l az adatigénylét a felhivdsban
tajékoztatni kell. Arrol, hogy az igénylés visszavontnak tekintendd, az adatvédelemért felels
munkatirs - amennyiben ilyen személy kijelolésre keriilt - a felhivdsban foglalt hatarids
leteltét kovetd 3 napon beliil tjékoztatja az intézmény vezetdjét.
(4) Az igény sz6ban t6rténd modositdsa esetén a sziikséges kiegészitéseket a belsd adatok
védelméért felelds ravezeti az iigyirat borit6jara, a postai tton vagy elektronikus levélben
tdrténd pontositds esetén a kiegészitéseket az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezOen kozzéteendd adatokra irdnyuld igény
esetében az intézmény vezetSje tajékoztatia az igénylét a kozzétett adatok pontos
fellelhet8ségérdl, és arrdl, hogy a tajékoztatissal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintendsd.

4. Az adatigénylés teljesitése

8. § (1) Az adatigénylést az Intézmény az Infotv. 29. § (1) vagy (2) bekezdése szerinti
hatéarid6n beliil teljesiti.

(2) Az adatigénylés teljesitésére nyitva 4llé hatdridé meghosszabbitdsarol az intézmény
vezetdje dont. A hatdridé meghosszabbitisar6l az intézmény vezetSje az igény benyljtasat
kévetd 8 (nyolc) napon beliil tdjékoztatja az adatigénylét.

(3) Az adatigénylés teljesitésérdl az Intézményvezet6 8 (nyolc) napon belill irdsban
tajékoztatja a Féigazgatosdg illetékes szervét.

9, § (1) Az 5. § (5) bekezdése szerint megkapott adatigénylés alapjdn az adatot kezeld
személy vagy szervezeti egység az igényelt adatokat &sszegytijti, és az igénylést, valamint az
igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat 8 (nyolc) napon belill megkiildi az intézmény
vezetbje részére.

(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti dokumentaciokat tartalmazd anyag Osszedllitasat
megelézéen alaposan feltételezhet, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1),
(2), (4) és (5) bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, az adatot kezel§
személy vagy szervezeti egység e tényrdl — az elutasitds indokolasaval egyiitt — a (4) bekezdes
szerinti eljaras lefolytatasa céljabol tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

(3) A (2) bekezdés szerinti dokumentumok teljes korti, hidnytalan Osszeéllitasa az adatot
kezeld személy vagy szervezeti egység feleléssége, az adatok teljeskorliségét az intézmeny
vezetbje nem vizsgalja.

(4) Az intézmény vezetdje megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat védelmérdl
sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27. §
(2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagl adatnak mindsiilnek-e.

10. § (1) Amennyiben az igényl$ az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelSlte meg, az
igényt az intézmény az 4ltala valasztott modon és technikai eszkdzzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényld az adatokat betekintés utjan kivinja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivénja atvenni, az intézmény vezetOje vagy az
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adatvédelemért felelds munkatars idépont egyeztetése céljabdl felveszi a kapesolatot az
igénylovel,

(3) Az igényelt dokumentumok tanulményozésénak feltétele — az tigyirat részét képezd —a 2.
mellékletben meghatarozott nyilatkozat igényld altali alairdsa.

(4) Az adatok tanulméanyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozésa sordn az adatok biztonsagat és
véltoztatas-mentességét feliigyelni kell. A megfelelé feltételek biztositasarol az intézmeny
vezetdje gondoskodik.

(5) Az igényl6 jogosult a bemutatdsra kertlt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

11. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kozérdekil adat elédllitdésa vagy mdsoldsa miatt
killon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekll adat igényléjével kell megtérittetni. Az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetéségeirdl, valamint arrol,
hogy a masolatiént igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelent6s terjedelmi, tovabba
a koltségtérités mértékérdl az igényl6t az intézmény vezetdje az igény kézhezvételét kovetd 8
(nyolc) napon beliil tajékoztatja.

(2) A masolat készitéséért felmeriilt koltség mértékét az intézmény koltségtéritésként allapitja
meg.

(3) A koltségtérités Osszegét szdmla alapjan, az intézmény 4ltal megadott kincstdri szamlara
torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

5. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

12. § (1) Az igény megtagadasdrol, részbeni megtagadésardl az intézmény vezetdje dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrd] sz616 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy

a) az igénylé — a kozérdekll adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére, vagy ennek kozvetlen veszélyének fennélldséra hivatkozassal — a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig HatGsagnal (a tovéabbiakban: Hatésag)
bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet;

b) az igénylé a kozérdekll adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitisa esetén, annak
kozlésétd] szamitott harmine napon beliil birésdghoz fordulhat;

¢) amennyiben az igénylé az igény -elutasitisa miatt a Hatésdg vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak elutasitdsarol, a
vizsgalat megsziintetésérol, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarisardl széld
dontés, vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd harminc
napon beliil lehet meginditani;

d) a perinditasra rendelkezésre 416 hat4ridé elmulasztésa esetén igazoldsnak van helye.

6. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

13. § (1) Az adatot kezel6 személy, vagy szervezeti egység vezetbje az igényelt adat
megismerésére szolgild vagy annak kiaddsat megtagadd valaszlevél-tervezetet tartalmazo
iigyiratot papir alapon és elektronikusan megkiildi az intézmény vezetdje részére.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitdsat, illetve a felmeriils koltségek megfizetését
kévetben az igényld személyes adatait haladéktalanul t5r6lni kell. A személyes adatok torlése

az intézmény vezetbje feleldssége.
(4) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvénos adat megismerésérél - az Infotv. 26.

és 27. §§-aiban foglaltak figyelembevételével - az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint az
intézmény vezetdje dont.

7. Az elektronikusan kotelezéen kizzéteendé adatok



14. § (1) Az elektronikus informéacidszabadsag elvének megfeleléen az intézmény — kiillén
erre iranyulé kérelem nelkul — Internetes honlapjan ,,Kozérdek( adatok" hivatkozds alatt
kozzéteszi

a) a kozérdekii adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3) bekezdése
szerinti — e szabalyzat 3. mellékletében meghatarozott — thjékoztatdt az adatigénylés
benyujtiséra biztositott elérhetdségekkel, valamint az igénylélapot;

b) az Infotv. meliékletében régzitett altalinos kdzzétételi listdban meghatirozott adatokat (a
tovabbiakban: kizzétételi lista);

¢) az intézmény vezetdje altal kdzéteendévé nyilvanitott adatokat (egyedi kdzzétételi lista);

d) a kézbeszerzésrél szol6 torvény altal meghatdrozott adatokat.

(2) Az intézmény az (1) bekezdés szerinti kozzétételi kotelezettségének az intézmény
honlapja internetes portalon tesz eleget, az ide feltsltott adatok elérhetGségét pedig a Nemzeti
Infokommunikédciés  Szolgaltatd Zrt. Kézadat programja  keretében — miikddtetett
www.kozadattar.hu oldalra tolti fel.

(3) A kozzétételi listdban megjeldlt adatok dsszegylijtése, az adattovabbito részére torténd
tovabbitasa, valamint az adatok folyamatos karbantartdsa az intézmény vezetdjének a feladat-
és hataskore.

(4) A (3) bekezdés szerinti adatok felelose gondoskodik a kezelésében 1évé kozérdeki
adatok. adatbazisok és nyilvantartasok adatainak hitelességérdl. a tovabbitott adatok
rendszeres frissitésérol, valamint az egységes kozadatkeresé rendszerbe tovabbitando
kozérdeki adatok tartalmanak el6allitédsarcl.

(5) Az intézmény honlapja internetes portilra az adatfeltcltést és az egységes kdzponti
kézadatkeresd rendszerbe torténd adattovabbitdst az intézmény vezetdje, vagy az dltala
frasban kijelslt személy végzi.

8. Z4ro6 rendelkezések

15. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden jogszabalyvéltozas folytan jelen
szabéalyzat valamely rendelkezése a hatélyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem &ll tobbé
osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés nélkil a
hatilyos jogszabalyi rendelkezes 1ép.

16. § Jelen szabalyzat 2017. november 30.-an torténé kozzétételét kovets napon lép hatélyba
azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

10. § A Munkatarsak kotelesek a szabalyzat megismerését erre vonatkozé nyilatkozat
alairasaval igazolni.

Szentgotthdrd, 2017.november 30. J@\ r>

Bittermann Imréné
intézményvezetd




1. melleklet

IGENYBEJELNETO LAP
kozérdekit adat megismeréséhez
(Az adatigénylés teljesitésének lezardsat kdvetden a személyes adatokat a szabilyzat 13. § (3)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden 16161ni kell.)

A kozérdekil adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése): ...

............................................................................................. T L LT T T R

A képvisel§ neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem

rendelkezd més szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése): ..o
LOVRIGREE G
S
Az igényelt kozérdek(l adatok meghatdrozdsa: ......covivnivcininnncenae

A kozérdekii adatokat®

Dlszemélyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
Oszemélyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és azokrol
masolatot kérek
[Tla mésolatot papir alapon [lszemélyes atvétellel, Lpostai titon kérem
[Ja mésolatot szadmitégépes adathordozén LICD-n, LIPenDrive-n kérem
[Ja mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

*Csak masolatok igénvlése eseténkell kitdlteni, az igénvt a [l-ba tett X-el kériiik jelezni.

Jelen igénybejelentd lap aldiraséval tudomdsul veszem, hogy az adatvédelemért
felels a kozérdekii adat megismerésére benyujtott igényemet visszavontnak tekinti,
amennyiben az altalam igényelt kézérdekfi adat a teljesithetéség érdekében torténd
pontositasa, kiegészitése sziikségessé valik, és az adatvédelemért felelos
megkeresésére a szitkséges informacidkat nem adom meg.

DAEUII covreeeeeeiererceereesranes eviees esrerreereeerere erresrsrreereenreesiene o rees

a kozérdek(i adatot igénvld aldirasa
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2. melleklet

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényl8 neve/Megnevezese'):  ..ov.eiieee oo ., jelen
nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy

1. az aldbb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrfl az Igénybejelentd
Lapon megjeldlt formdban méasolatot kérek / nem kérek.

A betekintésre bocsatott kizérdekil adatok meghatdrozasa: ..o,

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

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

2. az iratbetekintés sordn tudomasomra jutott személyes adatokat az informacids
. bnrendelkezési jogro! és az informécidszabadsigrdl sz616 2011, évi CXIL tdrvényben
meghatarozottak szerint hasznalom fel és kezelem, figyelemmel egyuttal a magyar
jognak a személyhez fliz6d6 jogok, valamint a szellemi alkotdsok védelmére
-vonatkozé szabalyaira is. '

3.- a mai napon az aldbb felsorolt iratokrdl az [génybejelentd Lapon megjeldlt aldbbi
. formaban készitett masolatot atvettem.

[Ja masolatot papir alapon Oszemeélyes atvétellel, Clpostai viton kérem
[Ca masolatot szamitégépes adathordozén LICD-n, DPenDrive-n

a kozérdekli adatot igényld alairdsa

‘Az adatigénylés teljesitésének lezdrasat kovetden a személyes adatokat az utasitds 13. § (3)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden térdlni kell.
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3. melléldet

TAJEKOZTATO A KOZERDEKU ADATOK EGYEDI IGENYLESEROL

Altaldnos informdciok

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szold 2011, évi CXIL
torvény értelmében a kozérdekli és a kozérdekb6! nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekil adat) megismerése irdnt barki
a) szoban,
b) irdsban vagy elektronikus Gton a honlaprdl letlthetd igénylélap kitdltésével, vagy
azzal megegyezd adattartalmi igénylés benylijtasdval
igényt nyujthat be.

A kdzérdekii adat megismerésére irdnyuld igények benylijtdsdinal modja

1. Személyesen az intézményben (Szentgotthardi Szakositott Otthon, 9970 Szentgotthard
Hunyadi u. 29.) az intézmény vezetGje, vagy az altala kijeldlt adatvédelemért felelbs
személy altal torténd irdsba foglaldssal,

2. Irdsban az intézmény cimén (9970 Szentgotthard Hunyadi u. 29.)

3, Elektronikus titon a gotthszo@t-online.hu e-mail cimen.

A kizérdekii adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésének rendje

Ha az igény elbterjesztésekor vagy az eljards barmely kés6bbi szakaszdban az allapithaté
meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az intézmény kezeli, az
igénylé egyidejli értesitése mellett az igény haladéktalanul megkiildésre keriil az illetékes
szervhez. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem &llapithaté meg, az igénylét erdl az
intézmeény ertesiti. S :

Az intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésébb az intézményhez
torténd beérkezéstdl, illetve a széban elbterjesztett igény irasba foglaldsatol szdamitott 15
napon belill tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nmagyszdmu adatra
vonatkozik, ez a hataridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat6, amelyr6l
az adatigénylét az intézmény 8 napon beliil tdjékoztatja. Az igény teljesitésének
megtagadasardl és annak indokair6] 8 napon beliil az intézmény levélben, vagy amennyiben
az igény elektronikus titon érkezett vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van
tiintetve, elektronikusan t4jékoztatast kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényld masolatot kaphat. A maésolat készitéséért -
az azzal kapesolatban felmertilt kéltség mértékéig terjedden — koltségtérités allapithato meg,
amelynek Osszegérdl az igénylot a teljesitést megelézéen az intézmény tajékoztatja. Ha a
dokumentum jelentés terjedelmii, a masolat irdnti igény a koltségtérités megfizetését kovetd
15 napon beliil teljesithetd, melyrél az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon belil
az intézmény tajékoztatja.



Jogorvoslat

Az igényls a kozérdeki adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésie
nyitva ali6 (illetve a meghosszabbitott) hatdridé eredménytelen eltelte esetén, valamint — ha a
koltségréritést nem fizette meg — a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
dsszegeének felllvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdeki adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlasdval kapesolatos
jogsértés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsaghoz (1024 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) is fordulhat.

Az igénylé a kozérdekii adat megismerésére vonatkozdé igényének elutasitasa esetén
bir6saghoz fordulhat. A pert az igény elutasitisdnak kozlését6l, a hatariddé eredménytelen
elteltétsl, illetve a koliségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatol szamitott harmine
napon belitl lehet meginditani. Ha az igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megillapitott koltségtérités dsszege miatt az igényld a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatosagnal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgilatinak
elutasitisarél, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy lezdrasar6l, tovabbd az adatkezeld
jogsérelem orvosldsara, illetve annak kozvetlen veszélye megsziintetésére torténd felszolitdsa
eredményérdl szdlé értesités kézhezvételét kovetd harmine napon belil Iehet roeginditani.






