Csongrad Megyei Szivarvany Otthon
18/2016. (X1.17.)

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

a kozérdeki adatok megismerésének és a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatisag (a tovabbiakban: Féigazgatosag) altal
fenntartott Csongrad Megyei Szivarvany Otthon kozérdek(i adatok megismerésének és

a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo

szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény 30. § (6) bekezdésében foglaltak
alapjan a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint
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allapitom meg;:

Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi 5ZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti szemelyekre terjed ki.

Jelen utasitas 2016. november 1. napjan lép hatalyba, azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti valamennyi e targyban
az intézmény jogelédjénél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése,
amely a kozérdek(i adatok megismerésének és a kotelezben kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyozasara vonatkozik.

A jelen utasitds mellékletét képez$ szabalyzatot az intézmény mindenkori
vezetSje koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak
modositasahoz sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

1 hatalybalépést kdvetd ¢vtél minden naptari év januar 31. napjaig,

2 jogszabalyvaltozast kovetden — amennyiben a jogszabaly masként nem
rendelkezik — a jogszabdlyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc)
napon belil.

Jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont

rrrrrr

1 jogviszony létesitése esetén legkésObb a jogviszony létrejottekor,

2 fizetés nélkiili szabadsigot kivets ismételt munkéba allaskor a munkaba
allast kovetd 30 (harminc napon beliil, vagy

J

minden mas esetben a jelen utasitds hatalyba lépését koveté 30 (harminc)
napon beltil.

Jelen utasitast a helyben szokasos modon kozzéteszem.
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Hodmezdvasarhely, 2016. november 17.

intézményvezets



1. melleklet
a 18/2016. (X1.17.) intézményvezetdi utasitishoz

A
Csongrad Megyei Szivarvany Otthon

szabaiyzata

a kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabdlyzat személyi hatdlva az Intézmény Szervezeti és Mukddési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézmeényi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

2. § (1) A szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény kezelésében lévé
kozérdeki adatok megismeresére iranyuld igények (a tovabbiakban: adatigénylés
vagy igény) teljesitésére iranyulo eljaras soran.

(2) Az utasitas nem vonatkozik a kozhiteld nyilvantartasbol tortend, térvényben
szabalyozott adatszolgaltatasra.

3. § A szabalyzat alkalmazasiban az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrél szold 2011, évi CXIIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 3. §-
aban meghatarozott fogalmak az iranyadok.

4. § Az intézmény vezetSje felelés az intézméry adatvédelmi és adatbiztonsagi
rendszerének kiépitéseért és miikddtetéséert.

2. A kozerdeki adat igénylése

5. § (1) A kozérdek(i adat megismerésére iranyulo Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti
igényt az intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt, adatvédelemért felelds
munkatars (a tovabbiakban: adatvédelemért felelés munkatars) reészére kell
benyujtani.

(2) A személyesen megjelent igényld szoban elGterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, az 1. fiiggelék szerinti igenyllapnak az intézmeny vezetdje, vagy az
adatvédelemeért felel6és munkatars altali kitol:ésével, vagy azzal megegyezd
adattartalma igénylés irasba foglalasaval, majd annak igényl6 altali alairasaval
konkretizalja.

(3) A postai vagy elektronikus Gton térténd adatigénylésre az intézmény honlapjarol
letolthetd igénylSlap kitdltésével, vagy azzal megegyezd adattartalmi igénylés
benyujtasaval van moéd. Az adatigényléseket az intézmény a honlapjan megjelolt
elektronikus postafidkcimen, illetve postacimen fogadja.

(4) A (2) ¢és (3) bekezdéseken kiviili, mas cimzetthez érkez$ adatigényléseket az
tajékoztatasa  mellett haladéktalanul tovabbitani kell az
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intezményvezetd, vagy az adatvédelemért felelés munkatirs részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az intezmény vezetSje, vagy az
adatvédelemért felelés munkatirs az igényt nyilvantartdsba veszi, és valaszadds
céljabol  elektronikus (ton haladéktalanul az adatot kezeld személyhez vagy
szervezeti egyseéghez tovabbitja.

6. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nydjtottak be, az intézmény
vezetGje az adatigénylés, valamint az igény teljesitését tartalmazé valasz leforditisa
irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditashoz elsésorban az intézmény alkalmazasdban &ll6 munkatarsak
nyelvismeretét kell igénybe venni, ennek hianyaban a feladattal kiilsé szakembert
kell megbizni.

3. Az adatigénylés vizsgalata

7.8 (1) Az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelds munkatars a beérkezett
adatigénylést megvizsgélva haladéktalanul ellenérzi, h ogy

a) az adatigényl az igeénylélapot megfelelSen toltotte-e ki;

b) a benyuijtott igény a teljes thetSséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e;

c) az igeényelt adatok az intézmény kezelésében vannalk-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéschez sziikséges adatokat, vagy
az adatigénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldini, az
intezmeény vezetSje vagy az adatvédelemért felelds munkatars — szlikség esetén az
adatot kezel§ személy vagy szervezeti egyseg bevonasaval — segitséget nyujt az
adatigényldnek a tartalmilag megfeleld adatigénylés  benytijtasaban, illetve a
megismerni kivant adatok kérének meghatarozasaban.

(3) Az igényt visszavontnak kell tekinteni, amennyiben az adatigényl$ az igény
pontositasara iranyuld {rdsbeli felhivésra hataridében nem valaszol, errdl az
adatigénylét a felhivasban tajékoztatni kell. Arrdl, hogy az igénylés visszavontnak
tekintendS, az adatvédelemért felelés munkatars — amennyiben ilyen személy
kijelolésre kertilt — a felhivdsban foglalt hataridd leteltét kivets 3 napon beliil
tajekoztatja az intézmény vezetdjét.

(4) Az igény szoban torténd modositisa esetén a szlikséges kiegészitéseket az
adatvedelemért felel6s munkatdrs révezeii az tigyirat boritdjéra, a postai titon vagy
elektronikus levélben torténd pontositds esetén a kiegeszitéseket az {igyirathoz
csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kételezéen kiszzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felels munkatérs
tajékoztatja az igénylSt a kdzzétett adatok pontos fellelhetGségérdl, és arrdl, hogy a
tajekoztatassal egyidejtileg az igény teljesitettnek tekintendé.

4. Az adatigénylés teljesitése

8. § (1) Az adatigénylést az Intézmény az Infotv. 29. § (1) - az igény beérkezését
kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil — vagy (2) bekezdése
— ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy
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az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenyseégeének
ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, az
(1) bekezdésben meghatarozott hatarid6 egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd — szerinti hataridén beliil teljesiti.

(2) Az adatigénylés teljesitésére nyitva allo hataridé meghosszabbitasardl az
intézmény vezetSje dont. A hataridd meghosszabbitasardl az intézmény vezetdje
vagy az adatvédelemért felel6s munkatars az igény benyujtasat kovetd 8 (nyolc)
napon beltil tdjékoztatja az adatigénylot.

(3) Az adatigénylés teljesitésérdl az Intézményvezets 8 (nyolc) napon beliil irasban
tajékoztatja a Féigazgatosag illetékes szerveét.

9. § (1) Az 5. § (5) bekezdése szerint megkapott adatigénylés alapjan az adatot kezeld
személy vagy szervezeti egység az igényelt adatokat Osszegy(jti, és az igénylést,
valamint az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumokat 8 (nyolc) napon beliil
megktildi az intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felel6s munkatars részére.
(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti dokumentdciokat tartalmazé anyag
Osszeallitasat megel6zden alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore
az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5) bekezdeseiben foglalt valamely ok miatt nem
ismerhetd meg, az adatot kezel6 személy vagy szervezeti egység e tényrdl — az
elutasitas indokolasaval egytitt — a (4) bekezdés szerinti eljaras lefolytatasa céljabol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

(3) A (2) bekezdés szerinti dokumentumok teljes kord, hianytalan Osszeallitdsa az
adatot kezel6 személy vagy szervezeti egység feleldssége, az adatok teljeskoriiségét
az intézmeény vezetdje vagy az adatvédelemért felel6s munkatars nem vizsgalja.

(4) Az intézmény vezetlje vagy az adatvedelemert felel6s munkatars megvizsgalja,
hogy az igenyelt adatok a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torveény 3.
§ 1. pontja szerinti mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése
szerinti korlatozott nyilvanossagt adatnak mindstilnek-e.

10. § (1) A‘mennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte
meg, az igényt az intézmény az altala valasztott modon és technikai eszkozzel
teljesiti.

(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés ttjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat ker, és azt személyesen kivanja atvenni, az intézmény vezetdje vagy az
adatvédelemért felelds munkatars idSpont egyeztetése céljabol felveszi a kapcsolatot
az igénylovel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele — az {igyirat részet
képezd —a 2. fiiggelékben meghatarozott nyilatkozat igényld altali aldirasa.

(4) Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok
biztonsagat és valtoztatas-mentességét feliigyelni kell. A megfeleld feltételek
biztositasardl az intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felelds munkatars
gondoskodik.

(5) Az igénylé jogosult a bemutatasra kertilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.



11. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas » kozérdekt adat eldéllitasa vagy masolasa
miatt kiilon koltségeel jar, e koltséget a kozérdekii adat igénylGjével kell
megtérittetni. A koltségek érvényesitése soran az Info. torvény 29. § (5) és (6)
bekezdése szerint kell eljarni. A koltség jogeimen felszamolhatd &sszegek szamitasat
az intézmény az 6nkéltség szamitasra vonatkozo szabalyzataban rogziti.

(2) Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl,
valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelmt, tovdbba a koltségtérités mértékérdl az igénylt az intézmény
vezetSje vagy az adatvédelemért felel§s munkatérs az igény kézhezvételét koveto 8
(nyolc) napon beliil tajékoztatja.

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

(4) A koltségtérités dsszegét szamla alapjan, az intézmény altal megadott kincstari
szamlara torténé atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell
megtériteni.

5. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

12. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasardl az intézmény vezetdje
dont. Az adatigénylés teljesitése az Info torvényben meghatarozott okokbdl
tagadhatd meg, igy

a) az Infotv. 27. § (1) bekezdésében meghatarozott okbdl (a kozérdekl vagy
kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmerdl
sz0l0 torvény szerinti mindGsitett adat);

b) az Infotv. 27. § (2) bekezdésében meghatarozott okbdl (A kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval — tdrvény a) honvédelmi érdekbdl; b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;
¢) blncselekmények iildozése vagy megelozese érdekeben; d) kornyezet- vagy
természetvédelmi érdekbdl; e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl; f)
kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra tekintettel; g)
birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel; h) a szellemi tulajdonhoz
fliz6dd jogra tekintettel korlatozhatja)

¢) az Infotv. 27. § (4) bekezdése (a kozérdekl adatok megismerése korlatozhato unios
jogi aktus alapjan az Eurdpai Unid jelentds pénziigy- vagy gazdasagpolitikai
érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adopolitikai eérdeket
is)

d) az Infotv. 27. § (5) bekezdése (a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe
tartoz¢ dontés meghozatalara irdnyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontes
megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen
adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz
fiz6d6  kozérdek sulyanak mérlegelésével — az azt kezeld szerv vezetdje
engedélyezheti)

alapjan.

(2) A jogorvoslati lehetéségekrél szo16 tajékoztatdnak tartalmaznia kell, hogy



a) az igényl6 — a kozérdek(i adatok megismeréséhez f(iz6d¢ jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos  jogsérelmére, vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara
hivatkozassal — a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsagnal (a
tovabbiakban: Hatdsag) bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet;

b) az igénylé a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa
esetén, annak kozlésétdl szamitott harminc napon beliil birdsaghoz fordulhat;

c) amennyiben az igényld az igény elutasitasa miatt a Hatdsag vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezarasarol szold dontés, vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdeése szerinti értesités
kézhezvételét kovets harminc napon beliil lehet meginditani;

d) a perinditasra rendelkezésre allé hataridé elmulasztisa esetén igazoldsnak van
helye.

6. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

13. § (1) Az adatot kezel$ személy, vagy szervezeti egység vezetSje az igényelt adat
megismerésére szolgadld vagy annak kiadasat megtagado valaszlevél-tervezetet
tartalmazo tgyiratot papir alapon és elektronikusan megkiildi az intézmény
vezetSje, vagy az adatvédelemért felelés munkatars részére, amennyiben ilyen
személy kijelolésre kertilt. A valaszlevél-tervezetet az adatvédelemért felelGs
munkatars - amennyiben kijelolésre kertilt - kiadmanyozasra elékésziti az intézmény
vezetdje részeére.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitdsat, illetve a felmeriild koltségek
megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell. A
szemelyes adatok torlése az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelds
munkatars felelGssége.

(4) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl
- az Infotw. 26. és 27. §-aiban foglaltak figyelembevételével - az (1) bekezdésben
meghatdrozottak szerint az intézmény vezetdje dont.

7. Az elektronikusan kotelezoen kozzéteendo adatok

14. § (1) Az elektronikus informacidszabadsag elvének megfelelGen az intézmény —
kiillon erre iranyulo kérelem nélkiil — Internetes honlapjan ,Kozérdekd adatok”
hivatkozas alatt kozzéteszi

a) a kozeérdek( adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti — e szabalyzat 3. fiiggelékében meghatarozott — tijékoztatot az
adatigénylés benyujtasara biztositott elérhetdségekkel, valamint az igénylSlapot;

b) az Infotv. mellékletében rogzitett altalanos kozzétételi listaban meghatarozott
adatokat (a tovabbiakban: kozzetételi lista);

¢) az intézmény vezetdje altal kozéteendové nyilvanitott adatokat (egyedi kozzétételi
lista);

d) a kozbeszerzésrdl szolo torvény altal meghatarozott adatokat.

(2) Az intézmény az (1) bekezdés szerinti kdzzétételi kitelezettségének az intézmény
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honlapja internetes portalon tesz eleget, az ide feltoltott adatok elérhetdségeét pedig a
Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. Kozadat programja keretében
mikddtetett www.kozadattar.hu oldalra tolti fel.

(3) A kdzzétételi listaban megjeldlt adatok Osszegytjtése, az adattovabbito részére
torténd tovabbitasa, valamint az adatok folyamatos karbantartiasa az intézmeény
vezetSiének vagy az adatvédelemért felel6s munkatarsnak a feladat- és hataskore.

(4) A (3) bekezdés szerinti adatok felelSse gondoskodik a kezelésében lévo
kozérdek(t adatok, adatbazisok és nyilvantartasok adatainak hitelességérdl, a
tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl, valamint az egységes kdzadatkereso
rendszerbe tovébbitandd kozérdek(i adatok tartalmanak eléallitasarol.

(5) Az intézmény honlapja internetes portilra az adatfeltoltést és az egységes
kdzponti kézadatkeresd rendszerbe torténd adattovabbitast az intézmény vezetdje,
vagy az altala irasban kijelolt személy vegzi.

(6) Amennyiben az Intézmény sajat honlappal nem rendelkezik, tigy a fentieket azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy az Intézmény a kozzétételi kotelezettségeének a
kozérdekd adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkereso rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozoé részletes
szabélyokrol szold 305/2005. (XIL 25.) Korm. rendelet 12. §-ban rogzitettek szerinti
kozponti honlapon tesz eleget.

8. Zaro rendelkezések

15. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kivetSen jogszabalyvaltozas
folytin jelen szabdlyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok
rendelkezéseivel nem all tébbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyebe
minden kiilén rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kovetSen jogszabalyvaltozas
folytan a Natalyos jogszabdly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezéstol
eltéréen hatdroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden
tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezes lep.

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

intézményvezeto



1. fiiggelék
a 18/2016. (X1.17.) intézményvezetdi utasitashoz

IGENYBEJELNETO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

(Az adatigénylés teljesitésének lezarasat kévetden a személyes adatokat a szabalyzat

13. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen tordlni kell.)

A kozérdek(i adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezl mas szervezet eINEVezEse): .....ovvivccieeiiiieecininenes
A keépviseld neve (maganszemdély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése): .o

A kOzerdek(l adatokat”

©személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

@szemeélyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és azokrdl masolatot
kérek

®a masolatot papir alapon @személyes atvétellel, @postai iton kérem
©a masolatot szamitogépes adathordozon @CD-n, ®PenDrive-n kérem

@a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

Jelen igénybejelentd lap alairasaval tudomasul veszem, hogy az adatvédelemért

|

felel6és munkatirs a kozérdekdi adat megismerésére benytjtott igényemet

visszavontnak tekinti, amennyiben az altalam igényelt kozérdekG adat a

teljesithetdség érdekében torténd pontositasa, kiegészitése sziikségessé valik, ¢és az

adatvédelemért felel6s munkatdrs megkeresésére a sziikséges informacidkat nem
adom meg.

DISIHITE consnsrimmnsis G SR ST SR aa




2. fiiggelék
a 18/2016. (X1.17.) intézményvezetdi utasitdshoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényld neve/megnevezeése'): . ......coooiviiiiiiiiereieiiiiiiieaaeeeeeeee, , jelen
nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy

1. az aldbb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az
Igénybejelentd Lapon megjelolt formaban masolatot kérek / nem kérek.

A betekintésre bocsatott kozérdekl adatok meghatarozasa:

2. aziratbetekintés soran tudomasomra jutott személyes adatokat az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvényben meghatarozottak szerint hasznalom fel és kezelem, figyelemmel
egyuttal a magyar jognak a személvhez fliz6d6 jogok, valamint a szellemi
alkotasok védelmeére vonatkozo szabalyaira is.

3. a mai napon az alabb felsorolt iratokrol az Igénybejelentd Lapon megjeldlt
alabbi formaban készitett mdsolatot atvettem.

®a masolatot papir alapon eszemélyes atvétellel, epostai titon kérem

@a masolatot szamitogépes adathordozon eCD-n, ePenDrive-n

DAtUIT oot eeeeeeeaeeeeens

a kozeérdekd adatot igényld alairasa

1Az adatigénylés teljesitésének lezdrasat kvetden a személyes adatokat az utasitas 13. § (3)

bekezdésében foglaltaknak megfelelden térdini kell.
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3. fliggelek
a 18/2016. (XI.17.) intézményvezetdi utasitashoz

TAJEKOZTATO A KOZERDEKU ADATOK EGYEDI IGENYLESEROL

Altalanos informdcidk

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény értelmében a kozérdekt eés a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a
tovabbiakban egytitt: kézérdek(i adat) megismerdse irant barki
a) szoban,
b) irasban vagy elektronikus tton a honlaprol letélthetd igénylSlap kitoltésével,
vagy azzal megegyez( adattartalmu igenylés benytjtasaval
igényt nytjthat be.

A kozeérdekii adat megismerésére ivdanyulo igények benyitijtdasanak modja

1. Személyesen az intézményben (<intézmeny cime>) az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijelolt adatvédelemért felelés személy altal torténd irasba foglalassal,

2. lIrdsban az intézmény cimeén (<cim> postai cimen.)
3. Elektronikus Giton az <email> cimen.
A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Ha az igény elGterjesztésekor vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az
allapithatd meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az
intézmény kezeli, az igényl§ egyidej(i értesitése mellett az igény haladéktalanul
megktildésre keriil az illetékes szervhez. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igényl6t errdl az intézmeény értesiti.

Az intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén beltl, de legkésébb az
intezményhez torténd beérkezéstdl, illetve a szdéban elGterjesztett igény irasba
foglalasatol szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentés
terjedelmu, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, ez a hataridé egy alkalommal,
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato, amelyrdl az adatigénylét az intézmény 8
napon beliil tajékoztatja. Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairdl
8 napon beliil az intezmény levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus tton
érkezett vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van tintetve,
clektronikusan tajékoztatast kiild az igénylonek.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrol az igénvlé masolatot kaphat. A masolat
kesziteséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden —
koltsegterités  allapithatd meg, amelynek Osszegérdl az igénylét a  teljesitést
megelézden az intézmény tajékoztatja. Ha a dokumentum jelentds terjedelmii, a
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masolat iranti igény a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd,
melyrol az igeénylét az igény kézhezvételét kovetd 8 nmapon belill az intézmény
tajekoztatja.

Jogorvoslat

Az igényld a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitiasa vagy a
teljesitésre nyitva allo (illetve a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen eltelte
esetén, valamint - ha a koltségtéritést nem fizette meg — a masolat készitéséért
megallapitott kiltségtérités dsszegeének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényl$ a kozérdek( adatok megismeréséhez fliz6dé jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsag
Hatosaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) is fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitdsa esetén
birosaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitisanak kozlésétdl, a hataridd
eredmenytelen elteltetdl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hatariddé
lejartatol szamitott harminc napon beliil lehet meginditani. Ha az igény elutasitasa,
nem teljesitése vagy a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszege miatt
az igénylé a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal bejelentést
tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a vizsgalat
megsziintetésérdl vagy lezarasarcl, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasara,
illetve annak kozvetlen veszelye megszlintetésére torténé felszolitasa eredményérdl
sz0l0 értesités kézhezvételét kvetd harminc napon beliil lehet meginditani.
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