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1. A SZABALYZAT CELJA
A szabalyzat célja, hogy - a személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok
nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIIl. torvény, valamint az allamhaztartas mikodési
rendjérél sz6lo Kormanyrendeletben foglalt el6irasok figyelembevételével:
- elBsegitse a kozérdek( adatok megismerésére vonatkozé jog érvényestilését,
meghatarozza
- a kérelem esetén kdvetendb eljaras menetét,
- az Ugyintézésben résztvevd személyeket,
- rogzitse az adatokat megismerni kivané személy, jogait és kotelezettségeit,
valamint
- meghatarozza az Intézménynek, mint adatszolgaltatbnak a jogait és
kotelezettségeit.

2. ALKALMAZASI TERULETE
A Fejér Megyei Gesztenyés Egyesitett Szocialis Intézmény Tordas, Gesztenyés ut 1.
intézmény valamennyi telephelye.

3. AZ ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA
- azeljaras készitéséért: igazgatod

- az eljaras alkalmazasaért: kozérdekl adatot kezeldk

- azeljarast jovahagyasaeért: igazgatd

4. FOGALMAK, DEFINICIOK

4.1. Kozérdeki adat:
Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy

- kezelésében lévd, valamint

- a tevékenységre vonatkozo,
A személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rdégzitett
informacié vagy ismeret, fluggetlenul kezelésének madjatol, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétol.

4.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat:
A kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét térvény kézérdekbdl elrendeli.

4.3. Személyes adat:

Barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre
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vonatkozé kdvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

A személy akkor tekinthetd azonosithaténak, ha 6t — kdzvetlenll vagy kdzvetve — név,
azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

4.4. Adatkozl6:
A Fejér Megyei Gesztenyés Egyesitett Szocialis Intézmény Tordas informatikusa.

4.5. Adatfelel6s:

A Fejér Megyei Gesztenyés Egyesitett Szocialis Intézmény Tordas intézmény vezetéje,
amely az elektronikus uton kotelez6en kdzzéteendd kozérdekl adatokat elballitotta, illetve
annak muikodtetése soran ez az adat keletkezett.

4.6. Kozzététel:
A térvényben meghatarozott adatok internetes honlapon, digitalis formaban barki szamara
személyazonositas nélkll, korlatozastél mentesen, dijmentesen hozzaférhetévé tétele.

4.7. Helyesbités:
A pontatlan vagy téves kozérdeki adatok helyettesitése (javitasa)

5. AZ ELJARAS RESZLETES LEIRASA
5.1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

5.1.1. A kbzvélemény tajékoztatasa

Az Intézmény a feladatkérébe tartozd Ulgyekben koteles el8segiteni és biztositani a
k6zvélemeény pontos és gyors tajekoztatasat.

A kézvélemény megfelel6 tajékoztatasa érdekében
- rendszeres kozzététellel, illetve
- egyéb modon hozzaférhetévé teszi
a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

5.1.2. A tajekoztatasi kotelezettség

Az Intézmény tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kulondsen:
- az intézményi koltségvetésre és a kdltségvetési koncepciora,
- az intézményi koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamoldra, valamint a
gazdalkodas harom-negyedéves helyzetérdl szol6 tajékoztatasra),
- az intézményi vagyon kezelésére,
- a kdzpénzek felhasznalasara,
- a kdzpénzek felhasznalasara kotott szerz6désekre,
- a piaci szereplbk, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kulonleges
vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozoan.
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5.1.3. Rendszeresen kozzé teend6é dokumentumok, adatok

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhet6éséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

- az Intézmeény hataskore és illetékessége,

- az Intézmény szervezeti felépitése,

- az Intézmény altal ellatott szakmai tevékenysége és annak eredményességére

kiterjedd értékelés,

- az Intézmény birtokaban 1évé adatfajtak,

- a mikodésre vonatkozo jogszabalyok,

- a gazdalkodasra vonatkozé adatok.

Amennyiben az Intézmény a kezelésében |évdé kdzérdekl adatot nyilvanossagra hozta,
vagyis mar kozzé tette, vagy mas maédon barki szamara hozzaférhetévé tette, akkor eleget
tett a térvényben el6irt tajékoztatasi kotelezettségének, és tovabbi — egyes kérelmekre
torténd — kozvetlen adatszolgaltatasra nem koételezethetd.

Barki szamara hozzaférhetd, nyilvanos adat: az Intézmény, illetve az Intézmény
hataskdrében eljaré személyek:

- neve, beosztasa, vagy

- besorolasa és munkakore.
(Ett6l csak torvény kildn rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

Koézérdekbdl nyilvanos adat — ha torvény masként nem rendelkezik —
- az intézmény feladat- és hataskorében eljaré6 személy - feladatkérével - dsszefliggd
személyes adata, tovabba
- a helyi dnkormanyzati szervvel, intézménnyel kotott szerz6dés alapjan kotelezben
igénybe veendd vagy mas maodon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujté szervek vagy
személyek kezelésében Iévd, e tevékenységikre vonatkozd, személyes adatnak nem
minésuld adat.

Az Intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kdzérdekl adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha

- az adat szolgalati titok,

- mindsitett adat,

- a k6zérdek( adatok nyilvanossagahoz valo jogot térvény korlatozza.

5.1.4. A kbzzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskérok

AdatkozI6:

- Mudkodteti a www.minosegtordas.hu honlapot és biztositja annak technikai hatterét.

- Létrehozza a kdzadattarat, kialakitja a honlap adatstrukturajat, tartalmat és formajat.

- Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kdzérdekl adatok megegyezzenek az adatfelelés
altal kbzzététel végett atadott kdzérdekl adatokkal.

- Az uj adatfelvitelt, torlést, modositast hataridére elvégzi.

- A feltéltott tartalmakrdl biztonsagos masolatot készit, melyet az Informatikai
Szabalyzatban leirtak szerint kdteles meg6rizni.

- Ellenérzi a kozzétételi adatok meghatarozott formatumanak megfelel6ségét.
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- Helyesbités, frissités, vagy eltavolitas esetén napldoznia kell az esemény
bekovetkezésének datumat és idépontjat. Szikség esetén az el6z6 allapot 1-5 évig
archivumban tartasarol gondoskodni sziikséges.

- Koteles elhelyezni egységes kézadat keresé rendszerre mutaté hivatkozast.

- Esetleges rendszerdsszeomlas esetén a kdzadattarat helyreallitja.

Adatfelelés szerv vezetdje:

- Kijeldli az adatk6zl6 személyét.

- Megallapitja és modositja az intézmény egyedi kozzétételi listajat.

- Megallapitia a kozzétételben résztvevé szervezeti egységek adatszolgaltatasi
kotelezettségét.

- Gondoskodik a  kozzétételre keruld  kozérdeklh  adatok  pontossagarol,
szakszerilisegérél és idészerliségérél.

- Legalabb havonta ellenérzi a kozzétett kozzétételi adatok tartalmi megfeleléségét.

- Kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelel§ teljesitése, vagy elmulasztasa
esetén intézkedik a fegyelmi eljaras meginditasarol.

- Adatosszeomlas esetén intézkedik a kdzadattar helyreallitasaral.

Az egyes szervezeti egységeinek vezetéi:
- Adatot szolgaltatnak a szervezeti egységbe tartozé adatallomanyrél. Az altalanos

kozzétételi lista (I: Szervezeti, személyi adatok, Il. Tevékenységre, mikodésre
vonatkozé adatok, Ill. Gazdalkodasi adatok) alapjan harom szervezeti egység jon
létre.

- A szervezeti egységekben dolgozé kijelolt kdzalkalmazottak a valtozast kovetben,
negyedévente az adatfrissités elvégzését kezdeményezik az adatkdzl6 felé.

- Legalabb havonta ellenérzik a koézzétételi egységek vonatkozasaban a tartalmi
megfeleléséget.

- Kezdeményezik Uj adatok felvételét, torlését és modositasat, illetve esetleges
cseréjét.

5.1.4.1. A kézzétételi allomanyok formatuma
html, pdf, php, doc, xls.

A Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a kormanyrendeletben foglalt
rendelkezések az iranyadok.

A sajat honlapon kdzzétevd, vagy az adatfelelés jogutdd nélkil térténd megsziinése esetén
a kozzétett kozzétételi adatokat atvételre fel kell ajanlani az Orszagos Széchenyi Konyvtar
és a Neumann Janos Digitalis Konyvtar szamara.

Nem nyilvanos adat

Nem nyilvanos az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld
eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgal6é adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig. (Jogszabaly ennél révidebb id6ét is meghatarozhat.)
A hivatkozott adatok
- megismerését az Intézmény vezetdje (az adat keletkezésétél szamitott tiz éven
belll) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozatalaval kapcsolatos
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adat, mely vonatkozasaban a szerv koteles el6segiteni és biztositani a kozvélemény
tajékoztatasat,

- megismerésére iranyuld igényt el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a
szerv torvényes mikodési rendjét, vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kilsé
befolyastol mentes ellatasat, (igy kuldndsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a
dontések el6készitése soran torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

5.2. A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
5.2.1. Az eljaras meginditasa

A kézérdeki adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésére vonatkozé eljaras az
igény benyujtasaval indul.

5.2.2. Az igény (keérelem) benyujtasa

A kozérdek( adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, (a tovabbiakban lgyfél) — igényt,
(kérelmet) nyujthat be.

Az igény benyujtasanak formai:
- szObeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

A széban bejelentett igények

A szdban el6terjesztett kérelmekrél
a) amennyiben a tajékoztatas rogtdén széban is megadhato, feliegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a tajékoztatdas azonnal nem teljesithet, a 1. szdmu
formanyomtatvanyt kell kitolteni.

A feljegyzés

A feljegyzéseket az intézményvezetének at kell adni, aki a feljegyzéseket gyidijti, majd
legalabb évente 1 alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. (A kiértékelés alapjan az
intézményvezetd intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban
keruljenek kozzétételre.)

A formanyomtatvany
A formanyomtatvanyon régziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az igényl6
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot
- milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton,
- milyen adathordozén kéri

c) a masolat készitésével kapcsolatos kdltségek viselésére vonatkozé nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat,a sziikséges mértékben pl.:
- az ugyfél nevét,
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- levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.

Az irasbeli és elektronikus igények

Az Intézményhez irasban, vagy elektronikus uton eljuttatott igényeket az intézményvezet6
szamara haladéktalanul at kell adni.

Az igények vizsgalata

Az Intézmény a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kdvetkezé szempontok
szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan
szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté-e, egyértelmi-e,
c) az adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

A szébeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellenérizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tgyfelet a hianyossagok poétlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
kerul, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhaté meg,
az Intézmény haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az ugyfelekkel,
- segitséget kell nyujtani az igény hianyossagainak pétlasara.

A kapcsolatfelvétel térténhet
- kézvetlenll, ha az Ggyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az ugyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben az Intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az & kezelésében
vannak, haladéktalanul megkuldi a kozérdekl adat megismerésére iranyuld igényt az

illetékes szervnek, s errél egyidejlileg értesiti az ugyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithaté meg, az Ggyfelet az igény teljesithetetlenségérél értesiteni kell.)

5.3. Az igények teljesitésének elokészitése

5.3.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kbzérdekl adat megismerésére iranyul6 igénynek az igény benyujtasat kdvetd legrévidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll kell eleget tenni.
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5.3.2. Az igények intézése

Az igazgato, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl
teljes igény vonatkozasaban
- megallapitasara keruljon az, hogy az igényelt adatok az Intézmény melyik
csoportjanal, mely munkakért betoltd dolgozojanal (tovabbiakban: adatkézl6)
talalhatoak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3.3. Az adatkézI6 feladata, kbtelessége

Az adatkézlé az igazgatd intézkedése alapjan koteles a tovabbitott igényben szerepld
adatokat legkésébb 3 napon belll atadni a szerv vezetdjének, vagy az altala Kkijeldlt
szemelynek.

Az adatkdzl6 koteles

- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsul kézérdek( adatnak;

- az igényben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra elékésziteni, és az igényelt
adatokat az igénynek megfeleld formaban a szerv vezetdje (illetve az altala kijelolt
személy) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az adatkdzlé
felel6s az igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korliségéért);

- azigény teljesitése céljabdl egyeb dokumentumok beszerzésének szukségessegérol
a intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatni.

5.3.4. Az igazgato, (illetve az altala kijelolt személy) adatk6zIlotol atvett adatokkal
kapcsolatos feladata, k6telessége

Az igazgat6 a dokumentumok atvételét kovetéen haladéktalanul ellenérzi, hogy
- az adatkdzl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az Ugyfél altal igényelt
adatokat,
- az adatkdzlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato
k6ézérdek( adatnak minésilinek-e,
- az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozétt van-e olyan, amelyre
vonatkozéan az lgyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkilénitetten kezeli,
hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne kerlilhessenek.

5.4. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa
5.4.1. Az igényelt adatok atadasra valo el6készitése

Az igazgatd, vagy az altala kijelolt személy az adatkozlétdl atvett adatokat, illetve az ezekrél
készitett masolatokat el6késziti a bemutatasra, atadasra, illetve a megkuldésre.
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Az adatokat kozeérthet6 formaban és az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kell az igénylé szamara atadasra elékésziteni.

Az adatigényl6 jellemzden a kdvetkez6 formaban kérheti az adatokat:
- betekintés — mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.

A masolatot az igényl6 kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozon (pl.: floppyn, CD-n),
- elektronikus levélben.

5.4.2. A védett, kozérdekii adatnak nem minésiil6 dokumentumrészek védelme az
el6készités soran

Az igazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy az tgyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatasa
soran olyan adatokat ne kodzoljenek, melyek nem minésulnek kozérdekl adatnak. Ennek
érdekében, a kdzérdekl adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igénylé altal
meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
A felismerhetetlenné tétel
- papir alapu masolatnal a meg nem ismerhet6 rész letakarassal torténé masolasaval,
- elektronikus adathordozoénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kilon dokumentumokra torténé szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges
- dokumentumbal valé torlésével tortenik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd elSkészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasardl megbizhaté
maodon kell gondoskodni.

5.4.3. Az adatok ataddsa

Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetlenll kivanja megismerni

Ha az ugyfél az adatokat személyesen, kdzvetlenul kivanja megismerni, az igazgato
haladéktalanul értesiti az tgyfelet:

- az adatszolgaltatas idépontja egyeztetése, illetve

- az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerilt kodltségekrél valod tajékoztatas céljabal.

A megjelent Ggyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetéség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ugyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

Az adatokba térténé betekintés
Az Intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfelelé kortilményeket kell

biztositania.
Ennek érdekében
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- a 2. szamu mellékletben meghatarozott helyiséget jeldli ki a betekintés helyszinéul,

- tajékoztatja az ugyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,

- biztositja az Intézmény olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az Ugyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az Ugyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket
készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat
adathordozéjanak formajat,
- a betekintési jogat iddkorlatozas nélkil — de az Intézmény nyitva tartasat,
Ugyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az Ugyfél kbtelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél gondoskodjon,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az Intézmény az adatokrol készitett masolatok atadasa el6tt tajékoztatja az Ugyfelet a
jogairdl, kotelességeirél.

Az gyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen,
(ennek soran azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, masok szamara is
megismerhetdvé tegye stb.),
- a 2. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijeldlt helyiséget az
adatok elézetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal
kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az Ugyfél kotelessége, hogy
- az adatokrol készitett masolat kdltségét megtéritse.

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

Ha az Ugyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, az
intézmény vezetbje az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a
kivant modon.

Postai uton torténé adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatas soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. Az utanvét 6sszege a
koltségtérités dsszegének megfelel6 dsszeg.

Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas teljesitésre, — ha az adatszolgaltatasért
koltségtéritést kell kérni, — csak akkor lehetséges, ha az Ugyfél nyilatkozott arrdl, hogy a
koltségeket vallalja.
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5.5. Az adatszolgaltatast kovetd eljaras

A szerv vezetbje az adatszolgaltatast kovetbéen visszaadja az adatkdzlbnek az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

5.6. Az ugyfél adatainak kezelése

Az Intézmény a betekintési igényekrdl a kiallitott formanyomtatvanyt elkulonitetten tartja
nyilvan, iktatja.

Az Intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez elengedhetetlenil sziikséges.

Az elengedhetetlenil szikséges személyi adatok korét a — nem azonnali betekintés esetén —
az informacio jellege szerint kell meghataroznia az Intézménynek.

Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kdvetben az
adatigényl6 személyes adatai haladéktalanul torélhetbek legyenek. A torlés elvégzéséert az
intézményvezetd tartozik felelésséggel.

(A személyes adatok torlési kdvetelményétdl csak térvény rendelkezése alapjan lehet
eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdek(i adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 1. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére.

A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetéen el kell valasztani a
nyomtatvanytél, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

5.7. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendé eljaras
5.7.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben az igazgaté megallapitja, hogy az Ugyfél altal igényelt adatok nem hozhatdk
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl az igazgatd az igény benyujtasat kévetd 8 napon
belll értesiti az igényl6t.

Az igénylét

- irasban kell tajékoztatni, vagy

- elektronikus uton, amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cime ismert.
Az igény teljesités megtagadasardl szolo tajékoztatasban rogziteni kell:

- az igény teljesités megtagadasanak tényét, valamint
- a megtagadas indokat.

5.7.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy
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- annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni. (A kozérthet6 format az
Intézménynek kell biztositania.);

- az igénylé nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

5.7.3. Az igénylé jogorvoslati lehetésége

Az Intézmény koteles tajékoztatni az ugyfelet arrol, hogy ha kdzérdekl adatra vonatkozé
igényét nem teljesitik, birésaghoz fordulhat. A birdsagi perek elkertlése érdekében az
Intézmény az igényteljesités elutasitdsakor a megtagadas jogszerliségét és
megalapozottsagat bizonyitani koteles.

Az Intézményt a birésag - az igényl6 kérelmének helyt adva - hatarozataban a kért
k6zérdekl adat kozlésére kotelezheti.

5.7.4. Az adatvédelmi biztos értesitése

Az igazgato felelés azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrél azok
indokairdl évente, értesitse.

5.8. Koltségtérités

Az Intézmény kizarolag a masolat készitéséeért allapithat meg koltségtéritést.

A Kkoltségtérités 0Osszege legfeliebb a masolat elkészitésével kapcsolatban felmerdilt
koltségek mértékeig terjedhet.

A koltségek 6sszegét az igényld kérésére elbre kézolni kell.

A koltségek Osszegét a szabalyzat 4. szdmu melléklete tartalmazza, mely az Intézmény
Onkoltség-szamitasi szabalyzata alapjan kerll megallapitasra.

6. DOKUMENTALASI, MODOSITASI ELOIRASOK

Jelen dokumentum a mindségiranyitasi dokumentaciérendszer részét képezi.

7. HIVATKOZASOK
- 1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérél
- MSZEN ISO 9001: 2009 sorozatu szabvany

8. ELOSZTASI ELOIRAS
- 1" példany: Minéségiranyitas

9. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

- 1. sz. melléklet: Igénybejelentés kdzérdekl adat megismerésére
- 2. sz. melléklet: A kozérdekl adatok betekintési helyszinének meghatarozasa
- 3. sz. melléklet: A masolatért kérhetd koltségteérités
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A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény kezelésében 1évé adatok megismerésére iranyuld
kérelmek esetében, tovabba a kdzérdek(i adatok kdzzétételénél kell alkalmazni.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igényekben az intézményvezetd, illetve
tavolléte esetén a gazdasagi vezetd jogosult eljarni. A telefonon elbterjesztett és azonnal
megvalaszolhatd kérdések esetén a kérelem megvalaszolasara illetékes személynek kell

eljarnia.

Ezen szabalyzat 2016. oktéber 29-t6l érvényes, ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az 1.12-
14/2005. iktatészamu ,Szabalyzat a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl”, tovabba az 1.12-20/2008. iktatészamu ,Kbzzétételi Szabalyzat”.

Tordas, 2016. oktdber 29.

Inotay Gyorgy
igazgato

A dokumentum kédja: SZ-50
Verziészam: 01

Oldal: 15/19

Ervénybelépés idépontja: 2016.oktber 29..




SZ-50 Fejér Megyei Gesztenyés =\
Egyesitett Szocialis
Intézmény TOR=2S
Tordas
MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Igénybejelentés kdzérdekii adat megismerésére

Az igényelt k6zérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A koézérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jeleznil)

A kodzérdeki adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat
O papir alapu legyen.
OO0 szamitégépes adathordozé legyen:
OocbD
O PenDrive (az tgyfél altal biztositott)
[ elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetében)
O személyesen kivanom atvenni.
O postai uton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérdl (O-be tett X jellel kell jelélni, ha a kdltségeket vallalja!)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koéltségeket vallalom (személyes
atvétel esetén az adatok atvétele elétt kifizetem, postai iton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
formajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feliegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adatel8készit6 megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idépontja:

A felmerult kdltség 6sszege: ................ Medfizetésének id6pontja: ................cooiil.

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarél
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelheté, amig az adatszolgaltatast nem
teljesitették. Azt kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
NéV: .. Lakcim (levelezési cim): ...
Telefonszam: ... Emailcim: ...
Egyeéb:
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2. szamu melléklet
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa
Az igazgatd a kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a

betekintés helyszinéul az alabbi helyiséget jeldli meg:

I. emelet igazgatas, igazgatoi iroda
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3. szamu melléklet

A masolatért kérhet6 koltségtérités

A masolatért a kovetkez6 koltségtéritést kell fizetni:

1db A/4-es oldal:  8,- Ft + AFA
1db CD: 228,- Ft + AFA
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Megismerési zaradék

Az SZ — 50 szamu szabalyzathoz

Jelen szabalyzatot elolvastam, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezdnek
elismerem, eldirasait munkdm soran betartom:

Név Beosztas Datum Alairas
Baratki Hajnalka pénzugyi és szamviteli
csoportvezetd

Boros Zsuzsanna

fékdnyveld

Dioszegi Gaborné

élelmezési csoportvezetd

Markus Péter

telephelyvezeté

Gyarmati Gergely

informatikus

Bartok Melinda

intézményvezet6 apold

Katona Mihaly

foglalkoztatas szervezd

Kreka Zoltan

szocialis és mentalhigiénés
koordinator

Mojzerné Farkas Maria

pénzigyi ugyintézd

Szénasi Zoltan

gazdalkodasi és mUiszaki
csoportvezetd

Vargané Kadlecsak Georgina

gondozasi egységvezetd

Varjas Timea

bér és munkalgyi el6adé

A dokumentum kédja: SZ-50
Verziészam: 01

Oldal: 19/19

Ervénybelépés idépontja: 2016.oktber 29..




