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1. Altaldnos rendelkezések

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény (a tovabbiakban:Intézmény) a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvénossagra hozataldnak, valamint a kozérdekii adatok megismerése iranti
igények teljesitésének és koltségtérités felszamitasanak rendjérdl sz616 szabalyzatat

a) az informécids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL.
torvény (a tovdbbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdés és 34. § (3). ill. 35. § (3) bekezdés
felhatalmazasa;

b) a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresé rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes
szabalyokrol szolo 305/2005. (XII. 25.) kormanyrendelet;

¢) a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérsl sz6lo
301/2016. (IX.30.) Kormanyrendelet, valamint

d) az allamhdztartasrol sz60l6 torvény végrehajtasarol szolo  368/2011. (XIL 31.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.)

eléirasai alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

1.1. A szabalyozas célja

A szabdlyozds célja az Infotv.-ben eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség teljesitését eldsegitd
szervezeti és tigyviteli feltételek meghatarozasa. Az Intézmény vezetdje biztositja a hozzaférési
jogot a kozérdekii adatok vonatkozasaban.

A szabalyozas célja tovabbda, hogy meghatirozza az Intézményben a kozérdeki adatok
megismerésére irdnyulo igények teljesitésének rendjét. Dr. Kenéz Zoltdn Egyesitett Szocialis
Intézmény a kozérdekil adatok megismeréséhez vald, az Alaptérvény VI. cikk (3) bekezdésében
biztositott jog érvényesiilését azaltal biztositja, hogy a kdvetkezé szabalyzatban hatidrozza meg a
kozérdekidl adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét, az iigyintézésben
résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand, és az adatot szolgaltato eljarasi jogait,
illetve kotelezettségeit.

Az Intézmény rendszeresen, elektronikus uton a honlapjan www.idosotthonvac.hu kozzéteszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat - az Infotv. 1.melléklete alapjan 6sszeallitott -
jelen szabalyzat 1. mellékletét képez6 altalanos kozzétételi lista szerinti adattartalommal.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya Kiterjed az Intézmény minden belsé szervezeti egységére, valamint
minden dolgozojara, amely. vagy aki személyes, k6zérdekbdl nyilvanos, valamint kézérdekii adatok
kezelésével, tarolasaval stb. kapcsolatos tevékenységet lat el, tovabba ilyen adatokat tartalmazo
adatkezelést ¢és adatfeldolgozast végez.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra. amely
kozeérdekd, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz. Kiterjed a teljesen vagy részben
automatizdlt, illetve manualisan kezelt kbzérdeki vagy kozérdekbél nyilvanos adatokra is.

A Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok a kozhitelt
nyilvantartasbol torténd - kiilon térvényben szabalyozott - adatszolgaltatasra.

Kiilon kiemelést igényel a kozérdekl- vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot igényld személyek
részére, hogy a kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
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tiszteletben tartdsaval teljeszthetdek, kiilonds tekintettel az igénylés Gtjan megszerzett személyes
adatok széleskorli nyilvanossagra hozaséra, kozosségi médidkban vald hozzaférhetévé tételére.

1.3. Alapfogalmak

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meg hatarozasok tekintetében az Infotv. 3. §-ban meghatérozott
.Ertelmezé rendelkezései" kérében maghatarozottak az iranyadoak. E szabalyzat alkalmazasa
soran:

Kézérdekii adat: Infotv. 3. § (5) bekezdés alapjan az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6. barmilyen moédon vagy forméban rogzitett informécié vagy
ismeret, fiiggetlentil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétél.

fgy kiilonosen hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjedd értékelésére, birtokaban 1évd adatfajtakra, mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, gazddlkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kézérdekbol nyilvanos adat: Infotv. 3. § (6) a kdzérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét térvény kozérdekbol
elrendeli. Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly, vagy
allami, illetéleg helyi onkorményzati szervvel kétott szerzédés alapjan kotelezéen igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujto szervek vagy személyek kezelésében levo,
¢ tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat. A kozérdek(i adatok
megismerésével €s nyilvanossagaval Osszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari
Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok

Az Intézmény, mint jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe
tartozo tigyekben koteles elésegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.
[lyen tligyek kiilonosen: az intézményi koltségvetés és annak végrehajtasa; Snkormanyzati vagyon
kezelése; a kozpénzek felhasznalasa és az erre Kkotott szerzédések, a piaci szereplék,
maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasa.

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldéllitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.
Adatfelelés szerv vezetdje — az Intézmény esetében az Intézményvezetd - a kozérdekli adatok
elektronikus kozzétételével kapcsolatos adatfeleldsi feladatait maga latja el.

Az egyes kozérdekl adatok kozzétételének adatfelelosének, az Intézményvezetének a részlegek
vezetdi szolgaltatnak adatot. A részlegek vezetdje azon adatokat koteles tovabbitani az
Intézményvezetd felé, amelyet a tevékenységével eléallitott, vagy az adat a miikodése soran, vagy
ahhoz kapcsolodoan keletkezett.

A kdzbeszerzési torvény 37. §-dban meghatarozott adatok nyilvanossagra hozatalaért a targy szerint
érintett ligyintézo a felel6s.

Adatkozlo/kozzétevd: az a munkavallalo, aki - ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az adatot - az
adatfelel6s 4ltal hozza eljuttatott adatok az Infotv. 33. § (1) bekezdésében meghatarozott médon a
honlapon kozzéteszi, vagy a kozzétételrdl gondoskodik. A munkavallalé munkakori leirasa
tartalmazza ezen feladatot.

Kézzététel: az Infotv. 3. § (5)és (6) bekezdésében meghatarozott adatok az Infotv. 33. § (1)
bekezdése szerinti modon t6rténd hozzaférhetdvé tétele.

A kozérdekii adatokra vonatkozo rendelkezéseket a kozérdekbdl nyilvanos adatokra is megfeleléen
alkalmazni kell. A kotelez6en kzzéteendd adatokon tul elektronikusan mas kozérdeki adat is kozzé




tehetd.

2. A kozérdekii adatok kozzététele

Az Intézmény a feladatkorébe tartozo tigyekben - igy kiilondsen az intézményi koltségvetésre és
annak végrehajtasdra, az 6nkormdnyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre
kotott szerzédésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan - kételes eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Intézmény rendszeresen elektronikusan a www.idosotthonvac.hu honlapon, illetve a helyben
szokdsos modon, a részlegek hirdet6tablain hozza nyilvanossagra az Intézmény tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb adatokat.

2.1. A kozzététel szervezeti feltételei
Az adatfelelés feladatai

A kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje, az Intézményvezetd — az adatkozld
kozremiikodésével gondoskodik a kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérol.

Az Intézményvezetd altal kijelolt személyek. a részlegek vezetdi, gondoskodnak a kozzétételre
keriil¢ kozérdek adatok pontossagarol, szakszeriliségérol és idészertiségérdl.

Az Intézmény adatfelelose, a részlegvezet6i kozremiikddésével a jogszabdlyban meghatarozott
1dokozénként Osszegylijti, Osszedllitja a jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységekre
vonatkozo, frissitend6 kozzétételre szant adatokat. Az Intézményvezetd altal kijeldlt munkatars (az
adatk6zl6/kozzétevd az adatokat haladéktalanul megjeleniti a honlapon, vagy gondoskodik azok
megjelentetésérol.

Az adatfelel6s a honlapon torténé kozzétételt megelézéen és azt kiveten az adatok pontossagat
vissza ellenérzi.

A kozzétett kdzérdeki adatok pontatlanna. tévessé vagy iddszerttlenné véléasa esetén, illetve ilyen
kozérdekd adatok feltardsa esetén az adatfelel6s allitja el6 a helyesbitett vagy frissitett kdzérdekii
adatokat tartalmazé, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat
kozzététel végett- atadja az adatkdzlének.

Az adatkézloskozzétevo feladatai

Az Intézménynél adatkozl6/kozzétevd az Intézményvezetd altal kijel6lt munkatars, aki a nala
keletkezett vagy a hozza megkiildtt adatok honlapon torténé kozzétételéért, folyamatos
hozzaférhetségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért felel.

Az adatk6zl6/kozzétevd az adatfeleldstdl kapott adatokat az adatfelelés és a kozzététel idejének
megjeldlésével kozzéteszi.
Az adatfelel6s koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

Adatkozl6/kozzétevd az adatfelelds egyidejl értesitésével visszautasithatja az atvett kozérdekii
adatok kozzétételét, ha azok a kozzétételre formai okokbol nem alkalmasak (az eléirt, a kozzétételi
szabalyzatban meghatdrozott vagy megdéllapodott formatum szerinti kovetelményeknek nem
felelnek meg).




Az adatkozld/kozzétevd gondoskodik az 1) adatok koézzétételérdl, az adatfelelos altal kozolt
modositas, pontositas, javitas elvégzésérél, valamint a modositott, pontositott, javitott adat
torlésérol vagy archivumba helyezésérdl és err6l az adat feleldsnek visszaigazolast ad.

Intézmény alkalmazottainak feladatai

Az Intézmény dolgozdi kotelesek az Infotv. és egyéb vonatkozo jogszabalyok eldirdsait
megismerni. a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény honlapjan megtalalhaté altalanos
kozzétételi listat attanulmanyozni, azt folyamatos figyelemmel kisérni. Kotelesek tovabba a
munkdjuk sordn a munkakériikhéz tartozé, az Infotv.l. mellékletében meghatirozott adatok
keletkezésérél, modositasanak sziikségességerol a részleg vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni. A
részlegek vezetdi kotelesek az adatvaltozasokrol az Intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatni.

2.2. A kozzététel iigyviteli feltételei, a honlapon torténé kozzététel

Az Intézmény az Infotv. 33. § (1) bekezdése alapjan kotelez6en kozzéteendd kozérdekii adatot
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol dijmentesen
hozzaférhetové teszi. A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kétheto.

Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat
csak annyiban kezelhetd. amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a személyes
adatot ezt kovetden haladéktalanul térélni kell.

Az Intézmény honlapja a www.idosotthonvac.hu weboldal. A kotelezden kozzéteendd kozérdekii
adatok €s kozérdekbdl nyilvanos adatok az Intézmény honlapjanak nyitdlapjardl a Kozérdekii
adatok mentipont alatt talalhatok.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasét irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetvé tétele a megdrzési idé elteltéig nem sziintetheté meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét. az uj allapot fellelhetoségeét,
valamint feltind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem idészerii. A frissitett adat 1j
allapota mellett fel kell tiintetni az adat el6z0 allapotanak archiv allomanyban valo elérhetségét.

A kozzétételi egységekben fel kell tiintetni:
a) a legutobbi modositds idejét,
b) ha a kozzétételi egység korabbi allapota archiv allomanyba keriilt, az annak elérését biztositd
hivatkozast,
¢) archiv alloméanyba helyezett kozzétételi egység esetén a kiilon jogszabalyban foglaltakat.

Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé
sem a honlapon, sem az egységes kizadatkeres6 rendszer szamara.

A kozzétételre szolgald honlap elérhetetlenségét okozo barmely lizemzavar esetén a sajat honlapon
kozzétevo, illetve az adatkszlé koteles munkaidében az ilizemzavar elharitasat haladéktalanul
megkezdeni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatés, torlés, megsemmisiilés és sériilés
ellen. Amennyiben az adatok ismételt eléallitasa és kozzététele mas médon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés



vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell késziteni.

Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az adatfelelds koteles
egyiittmiikddni az adatkézlével a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén tjra 4tadni.

A weboldal az Intézmény elektronikus tajékoztatasi eszkoze a lakossdag részére. A honlapon
elhelyezésre keriild letolthetd, illetve elektronikusan kitolthetd dokumentumok elkészitéséért
aktualizalasaért ¢és honlap Kkarbantartasat végzd iigyintézOnek torténd tovabbitasért az
Intézményvezet6 a felelds.

2.3. A szerv megsziinése

A sajit honlapon kézzétevo, az adatfelelés, valamint az adatk6z16/k6zzétevé megsziinése esetén a
kozzététellel kapcesolatos kotelezettségek a szerv jogutddjara szallnak at. A jogutdéd a honlapon
megjel6li a jogel6d megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzé
teendd kozérdekl adatok korét is. Az adatokat a kozzétételi listdban vagy mas jogszabalyban
meghatarozott megdrzési id6 végéig a honlaprdl nem tavolitja el.

Az adatfelelds megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfeleldsre harulé feladatairél. Az adatk$zlé megsziinése esetén a jogutdd felveszi a
kapcsolatot az adatfeleléssel az egyiittmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges
valtoztatasok egyeztetése céljabol.

A sajat honlapon kozzétevé vagy az adatfelelds jogutod nélkiil torténd megsziinése esetén a
kozzétett kdzzétételi egységeket atvételre felajanlja az Orszagos Széchényi Konyvtar részére.

3. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé igény és teljesitése
3.1. A kozérdekii adat megismerése irdnti igény

A kozérdekil adat megismerése irdnt barki szoban, irasban, vagy elektronikus tton igényt nytjthat
be.

Szoéban: az Intézmény ligyfélfogadasi idejében

Irasban: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
2600 Vac, Burgundia u. 9-11.

Elektronikus uton:  titkarsag@idosotthonvac.hu

Az igényl6 kérheti
a) akozérdeki adatokkal kapesolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
b) a kozérdekil adatokat tartalmazo iratokba térténé betekintést,
c) akozérdekii adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

A kérelmez0 az igénylésben koteles az éltala igényelt kozérdekii adatot egyértelmiien és pontosan,
beazonosithatéan megjelolni. Ha az adatigénylés nem egyértelm, az adatkezel® felhivja az igénylot
az igény pontositasara.

Az irasbeli igényeket a jelen Szabalyzat 2. mellékletét képezé igénybejelenté lapon is be lehet
nyujtani. A kézérdekl adatok megismerése iranti kérelmet azonban nem lehet elutasitani arra
hivatkozassal, hogy azt nem az igénybejelentd lapon nytjtottik be.




A szdban elbterjesztett igényekrol az tigyintéz0 feljegyzést készit.

Az igénylés teljesitésének hatarideje az igény megérkezését kdvetd napon kezdddik, amennyiben
az igénylés nem hianyos, hibas vagy amennyiben mas eljarasi cselekmény nem sziikséges az
igényteljesitési eljaras lefolytatdsahoz.

A kozérdekil adatok megismerésére vonatkozo igény el6terjeszthetd az igényld anyanyelvén, vagy
az éltala értett mas nyelven is.

3.2. A kozérdekiladatok megismerése iranti igények teljesitése

A kozérdeki adatok egyedi igénylésével kapcsolatos feladatokat az Intézmény azon alkalmazottai
latjak el. amelyek feladatkorében a kért adat keletkezett.

A kozerdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az Intézmény az igény tudomasara jutdsat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget, amennyiben nincs
eljarasi akadaly, elézetes tajékoztatasi kotelezettség vagy eldzetesen eldontendd kérdés.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaeréforras aranytalan
mértéki igénybevételével jar, a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errdl az
igényldt az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem kételes eleget tenni az Infotv. 29. § 1.b. pontja szerint, ha az
igénylé természetes személy nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylé esetén
megnevezeését, azt az elérhetéséget, amelyen szamukra az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas €s értesités megadhatd, valamint amennyiben az adatigénylés soran szamla Keriil
kiallitasra, ugy a lakcimet/székhelyet, mely adatoknak a rogzitése a Szamviteli torvény szerint
sziikséges a kozérdeki adatigénylés kapesan kiallitott szamlakhoz.

Amennyiben a kérelmez6 az igény hidnyait nem poétolja, vagy ha annak tartalma az elbiralashoz a
hianypotlast kovetben is oly mértékben elégtelen, hogy az igény nem teljesithetd, az igényt a
hianyokpotlasara megadott hatarid6 lejaratat kovetden el kell utasitani.

Amennyiben az igényelt adat kezel6je nem az Intézmény, ugy a kérelmet - jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnyaban - haladéktalanul, de legkésébb 8 munkanapon beliil meg kell kiildeni a
kozérdek adatot kezel6 illetékes szervhez, a kérelmez6 egyidejii értesitése mellett.

Ha az igény nem magyar nyelvii, haladéktalanul intézkedni kell annak leforditdsa irant. A forditas
elkészitésekor els@sorban az Intézmény munkatarsainak nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek
hidanydaban kiils6 szakembert kell igénybe venni.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és amennyiben ezt az adatot kezeld kozfeladatot ellatd
szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6 altal kivant formaban, illetve modon
kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztdk, az
igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forras pontos megjelolésével is. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthetd forméban nem lehet eleget
tenni.

A kozfeladatot ellaté szerv gazdalkodasanak atfogd, szamlaszintli, illetve tételes ellendrzésére
iranyul6 adatmegismerésekre kiilén toérvények rendelkezései iranyaddk. Erre val6 hivatkozassal az
adatkezel6 az adatigénylést az igénylés targyat képez iratmasolata helyett a jogviszony alanyainak,




a jogviszony tipusanak, a jogviszony targyanak. a szolgaltatas és ellenszolgaltatas mértékének és
teljesitése idopontjanak megjeldlésével is teljesitheti.

3.3.  Szdbeli igények teljesitésének részletszabalyai

A szOban eldteljesztett igény akkor teljesitheté szoban, ha

a) azigényelt adat — az Intézmény kiadmanyaiban, a honlapjan, vagy mas modon jogszertien -
mar nyilvanossagra kertilt,

b) az igényelt adat az Intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, intézményi
elérhetdségére vonatkozik,

¢) az igény az Intézmény hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozd
altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

d) azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito.

e) az adatigénylés arra iranyul, hogy egy adott iigy folyamatban van-e - ebben az esetben a
szobeli adatszolgaltatds nem terjedhet tul ezen tény kozlésén (a hatosagi eljaras harmadik
személy altali megismerésére az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL.
térvény rendelkezései az iranyadoak)

A kozérdeki adatok igénylésére vonatkozd, szoban eléadott kérelmekrél. és a szoban megvalaszolt
kérdésekrol az érintett ligyintézdjének - az ligy szamat, targyat az igényelt adatokat, az adatteljesités
modjat és idejét tartalmazo - feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés egy példanyét az iigyiratban
kell elhelyezni.

Amennyiben a szoban eloterjesztett megkeresés szobeli tdjékoztatassal nem teljesitheté a
megkeresésrél az érintett ligyintézd feljegyzést készit, és a tovabbiakban az irasbeli
1génybejelentésre vonatkozo szabalyok szerint kezeli (érkeztetés, iktatas stb.)

3.4. [Irdsban benyijtott igények teljesitésének részletszabalyai

Foszabaly szerint a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igényeket elektronikus uton
titkarsag@idosotthonvac.hu e-mail cimre lehet benyujtani. Az Intézmény barmely mas e-mail
cimére érkezett igényt erre az e-mail cimre kell késedelem nélkiil tovabbitani. Az igények tartalma
alapjan az Intézményvezet0 jeldli ki az adatszolgaltatasra kételezett alkalmazottat.

A postai Gton érkez6é kérelmeket a postabontas soran szintén az Intézményvezetd szignalja ki az
adatszolgaltatassal érintett adatot kezel alkalmazottra.

Az elektronikus uton eldterjesztett igényt ki kell nyomtatni. Az irasban érkezett megkereséseket,
az elektronikus uton érkezett, majd kinyomtatott kérelmeket, valamint a szobeli kérelmekrol késziilt
feljegyzéseket az Intézmény iratkezelésére vonatkozo belsé szabalyzatoknak megfeleléen
érkeztetni és iktatni kell.

A kozérdekt adat megismerésére iranyuld igényt a Kézpont a kézérdeki adatot kezel6 alkalmazottja
(tavollétében munkakdri helyettese) és sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselé megvizsgalja az
alabbi szempontokbol:

a) a kért adatok kozérdeki adatnak mindsiilnek-e, s amennyiben igen, azok nem lelheték-e fel

az Intézmény internetes honlapjan vagy a kdzadat keres6 rendszerben,

b) a kért adat tekintetében az Intézmény adatkezel6nek mindsiil-e,

c) azigényelt adatok elég konkrétak, beazonosithatdak-e,

d) azigény teljesitésének van-e koltségkihatdsa,

e) fennall-e egyéb teljesitési akadaly.




Azigény teljesithetdsége esetén a kérelmezett kozérdekii adatokat az igény tudomasra jutasat ko vetd
legrovidebb id6 alatt, leg feljebb azonban 15 napon beliil el kell birdlni a Szabalyzat 4. mellékletét
képez6 kisérolap szerint.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi maddjatol
figgetlentil az igényld masolatot kaphat. Az adatot kezel6 kozfeladatot ellato szerv az adatigénylés
teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig terjedden koltségtéritést allapithat
meg. amelynek 0sszegérdl az igénylot az igény teljesitését megelézden tdjékoztatni kell.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforrds aranytalan mértéki igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget, az adatigénylést
a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéka igénybevételével jar, illetve a mésolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentés teljedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az
igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az igényl6 a kapott tdjékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arr6l, hogy az
igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatidnak az adatkezel6hoz
valo beérkezéséig terjedd idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridé be nem
szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel6 altal megallapitott,
legaldbb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

A masolat iranti igényt a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Ilyen
esetben az igénylét az igény kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil téjékoztatni kell:

a) a masolatként igényelt dokumentum jelentds terjedelmérol,
b) a koltségtérités mértékérol.
c) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igénylé lehetdségeirdl.

Az Ad-es, vagy A3-as nagysagu, kozérdekii adatokat tartalmazo masolatokat az intézmény
fénymasoldjaval kell elkésziteni. CD-re torténd adatrogzitést szamitastechnikai adat- és
biztonsagvédelmi, valamint technikai okok miatt az Intézmény informatikai feladatokat ellatd
személye, vagy megbizottja végezhet.

A kérelmek az adatokba valo betekintés lehetévé tételével is teljesithetdk. A betekintésre az
Intézmény helyiségeiben, munkaidében, az igénylével elézetesen egyeztetett idépontban keriilhet
sor.

Betekintés esetén az igényl6 az adatokrol feljegyzést készithet, illetve azokrol masolatot kérhet.
Ennek megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

Ha a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az igény teljesitése soran a meg nem

ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

3.5. Koltségtérités
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Az Intézmény a jogszabdlyi lehetéségénél fogva az adatigénylés teljesitéséért - az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit meg. A koltségtérités
Osszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megeldzden tajékoztatja.

Az igényld a kapott tajékoztatas kézhezvételét koveté 30 napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az
igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hoz
valo beérkezéséig terjedo idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4116 hataridébe nem
szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott.
legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezel6 részére megfizetni. Az igény teljesitési hataridé
a koltségtérités teljesitését kovetd napon kezdddik.

A fizetendé dijrol az Intézmény szamlat allit ki. Amennyiben a szamlat maganszemély nevére allitja
ki az Intézmény, ugy az érintett maganszemély személyes adatait a vonatkoz6 térvényi eléirasok
alapjan nyolc évig kezeli.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek veheték figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igénylé részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint
c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaeréforrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével Osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

A brutté koltség térités egyes tételeit a Szabalyzat 3. melléklete részletezi.

A koltségtérités modozatai:

Személyes atvétel esetén: egyidejii befizetéssel az Intézmény hazipénztaraba, szamla egyidejii
kidllatasaval.

Atutalassal: a masolatkészités koltség téritését az Intézmény éltal készitett szamla ellenében, a
szamlan feltiintetett fizetési hataridéig az Intézmény a szamlan megjeldlt szamlaszamara kell
befizetni.

3.6. Az igény teljesitésének megtagadasa

Ha a kérelmez6 olyan adatok szolgaltatasat kérte, amelyek nem mindsiilnek kézérdekinek, illetve
az Infotv. vagy més jogszabély alapjan a kérelem megtagadhat6, akkor az adatszolgaltatas
teljesitését az igényléssel érintett szervezeti egység vezetdjének meg kell tagadnia.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény alapjan
megilleté jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus
levélben értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairl
az adatkezel6 5.szamu melléklet szerinti nyilvantartast vezet, €s az abban foglaltakrél minden évben
Januar 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagot.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, az Intézményvezetd hatarozatot hoz, melynek tartalmaznia
kell:
a) a megtagadas tény¢t ¢s okdt olyan részletezettségben, amib6él annak megalapozottsaga és
Jjogszertisége - az Infotv. 31. § (2) bekezdése alapjan - megitélhetd,
b) a jogorvoslatra torténé hivatkozast és annak a birdsagnak a megjelolését, amelyhez a
keresetlevelet be lehet nyujtani (Infotv. 31. § (1) és (5) bekezdés),
c¢) a per illetékmentességét (az 1990. évi XCIIL. térvény 57. § (1) bekezdés o.) pontjdban
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foglaltak alapjan).

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Ha a kozeérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében térvény az
adatkezel6 mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a kozérdeki
adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhaté meg. ha a
megtagadas alapjaul szolgal6 kozérdek nagyobb sulyu a kozérdekili adat megismerésére iranyulo
igény teljesitéséhez fiiz6d6 kozérdeknél.

3.7.  Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

Az igénylé a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva
allo, vagy az adatkezel6 altal meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az
adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités osszegének feliilvizsgalata érdekében
birésaghoz fordulhat. Az tigyben a Vici Jarasbirésag rendelkezik illetékességgel.

A megtagadas jogszerliségét €s indokait, illetve a masolatkészitéssel megdllapitott koltségtérités
Osszegének megalapozottsagat az Intézmény kételes bizonyitani.

A pert az igény elutasitasdnak kozlésétol, a hataridé eredménytelen elteltétél, illetve a koltségtérités
megfizetésére vonatkozo6 hatdrid6 lejartatol szamitott 30 napon beliil kell meginditani az Intézmény
ellen.

Ha a birosag a kozérdekii adat igénylésére iranyulo kérelemnek helyt ad, hatdrozatidban az
adatkezel6t - az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridd meghatarozasaval - a kért
kozérdekli adat kozlésére kotelezi. A birdsag az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszegét megvaltoztathatja, vagy a kozfeladatot ellatd szervet a koltség térités
Osszegének megallapitasa tekintetében j eljarasra kotelezheti. :

4. Adatvédelmi eléirasok

Igénylés alapjan torténé adatszolgdltatas esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k. amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek
megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rolni kell, amennyiben errdl
mas jogszabdly. kiilondsen a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény masként nem rendelkezik.

Az intézmény az elektronikusan kozzétett adatok megismerését személyazonosité adatok
kozléséhez nem kotheti. Az elektronikusan kozzétett kozérdek(i adatokhoz torténé hozzaférés
biztositdséhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul térolni kell.

9. Kozérdekii adatigénylések nyilvantartisa és adatszolgaltatis

Az Intézményhez postai vagy elektronikus titon érkezett irasbeli adatigényeket, valamint a szdbeli
adatigénylésrol készitett feljegyzést az Intézmény Iratkezelési szabélyzataban foglaltak szerint
iktatni kell és azonos iktatd szam alatt, tigyiratonként csatolni kell az adott tigyben keletkezett
minden tovabbi dokumentaciot, igy kiilonosen az igénylés teljesitését, az Intézmény vagy az igénylo




vélaszait, a szamlat és a nyilatkozatot.

A kozérdekii adatok megismerése irnti igényeket az egyes szervezeti egységek a 5. szamu melléklet
szerinti nyilvantartasokban vezetik.

Az Infotv. 30.§ (3). bekezdése alapjan az Intézményvezetd az elutasitott kérelmekrél, valamint az
clutasitdsok indokair6l minden év januar 31-ig tdjékoztatja az illetékes Hatosagot.

6. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. dprilis 01.-én 1ép hatélyba.

A Szabalyzat sziikség szerinti, de legaldbb évenkénti aktualizalasaért, feliilvizsgalataért az
Intézményvezet6 felelos.

Az Intézményvezetdnek gondoskodnia kell arrél, hogy valamennyi munkavallalo jelen szabalyzatot
¢s annak mellékleteit megismerije.

Vic, 2023. aprilis O1.
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Szabados-Slezak Brigittd
intézményvezetod
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szamu melléklet: Altalanos Kozzétételi lista
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