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Az informaciés 6nrendelkezési Jogroi ¢s az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL tdrvény
30.§ (6) bekezdése, valamint az Allamhaztartss mitksdési rendjérd] szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés (h) pontja alapjan kérhdzunkban a kdzérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak
rendje az alébbiakban kerill meghatarozasra,

A Szabilyzat célja

A Szabélyzat célja, hogy ‘meghatarozza a kdzérdekil adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének, tovibbé a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A Szabalyzat hatdlya

E Szabalyzat rendelk¢zéseit kell alkalmazni a Mosonmagyarévéri Karolina Kérhaz - Rendeldintézet {a
tovabbiakban: Kérhaz): kezelésében 1év$ kozérdekii adatok, kézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak,, :munkavallaléinak kozérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kzérdekii
adat) igénylésénél,”” tovabba tevékenységével kapcsolatos, hataskore és illetékessége szerint
kezelésében 4ll6 kdzérdekli adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény (tovibbiakban: igény) és annak intézése
Az igény benviijtdsa:

A kozérdekil adat megismerése irant barki
- személyesen szdban, telefonon,
* irasban vagy faxon Iy
elektronikus Gton, : Al
igényt nydjthat be.

Az igény benyijidsdnak helve és média:

Szobeli igények benylijtisa
»  személyesen: 9200 Mosonmagyarévar, Régi Vamhaz tér 2-4. IV. emelet féigazgatdi
titkdrsdgan thunkaidében,
+ telefonon a kovetkezd, titkdrsdgi telefonszamon: 0696/574-601

[rasbeli igények benyijtasa

« személyesen: 9200% Mosonmagyarévar, Régi Vamhdz tér 2-4. IV. emelet fSigazgatoi
titkdrsagén munkaidSben.
«  postai tton: a Korhdz postacimére,
+ elektronikus Oton: az igazgato@karolinakorhaz.hu e-mail cimre kiildott levélben,
*  faxon: a 0690/574-793 faxszdmon torténhet.
! ;

Az igényld k(‘jzérdek{i adat megismerésére vonatkozd frasbeli igényét benyujthatja

i
y

¢ azaltala irt ,i'génylési“'forméban, vagy
az e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (2. szami melléklet)
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A benyiijtott igények teljesitésének intézése:

A kozérdekd adat megismerésére iranyulé igények teljesitésérdl a Titkarsagon dolgozo titkar/titkarnd
(a tovabbiakban: Titkar) gondoskodik. Hozza érkeznek be az igények, végiil 6 tovabbitja az adatot az
igénylonek. (Kozben iktatodik - feladattol fiiggBen - a f6igazgato, szervezeti egységek vezetdi, illetve
adatkdzIok.)

A Titkér a fOigazgatohoz, illetve az altala kijeldlt személyhez eljuttatott igény alapjan gondoskodik
arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes igény vonatkozasaban: megallapitasara keriiljén az, hogy az
igényelt adatok a korhdz melyik csoportjdnil, mely munkakért betdltd dolgozdjanal (tovabbiakban:
adatkozl6) talathatoak, tovabba az igényelt adatok beszerzése megttrténjen.

Az adatkézld feladata, kotelesséee:

Az adatkdzld a foigazgatd intézkedése alapjan koteles a tovébbitott igényben szerepld adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil atadni részére, vagy az altala kijelolt személynek.

Az adatkozld koteles: jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok
egy része nem mindsiil kdzérdekii adatnak, ha az adat nem pontosan beazonosithaté; az igényben
szereplé adatokat az adatszolgéltatdsra elokésziteni, és az igényelt adatokat az igénynek megfeleld
formdban a fOigazgaténak (illetve az altala kijelolt személynek) rendelkezésére bocsatani. (E
feladatellatas sordn az adatkozld felel6s az igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok
teljes koriiségeeért); az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdi
a fOigazgatdt haladéktalanul tajékoztatni.

A f0igazgato (illetve az dltala kijeldlt személy) adatkdzl6td] atvett adatokkal kapesolatos feladata,
kotelessége hogy ellenérizze, hogy:
» az adatkdzl6tdl atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatokat,
» az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossigra hozhaté kozérdeki
adatnak mindsiilnek-e,
+ az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kdz6tt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az
ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

Ezt kévetden a Titkdr veszi fel a kapcsolatot (tovabbitja az adatot a kért forméban) az igényt kérével.

Az igény teljesitése, adatok diaddsa

A széban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

* azigeényld szoban kéri a vélaszt, illetve az szdmara kielégitd,

= azigényelt adat a kérhaz honlapjan vagy més mddon jogszeriien mar nyilvanossagra keriilt,

» az igényelt adat a kérhdz munkatérsainak nevére, beosztdsara, hivatali elérhetBségére
vonatkozik, :

* az igény a korhaz eljarasara, hatskorére, az alkalmazott jogszabélyokra vonatkozo altaldnos
tajékoztatassal teljesithets.

Amennyiben a szoban eldterjesztett igény széban nem vélaszolhaté meg, az igénylésrdl feljegyzést
kell késziteni €s az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére frasban keriil sor.




A telefonon érkezé, a kozérdekii adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivdsokat a
Titkarsagra vagy a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetdjéhez kell kapcsolni.

Az adatok dtaddsa:

Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, a Titkar haladéktalanul értesiti
az ligyfelet:

* azadatszolgdltatas idSpontja egyeztetése, illetve
*  azadatszolgdltatdssal kapesolatban felmeriilt koltségekrdl valé tajékoztatas celjabal,

A megjelent iigyfél sziméra az adatok 4taddsa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok atadasa)

csak ugy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon alafrasaval az Atadas tényét elismeri (az
alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

Az adatokba tSrténd betekintés:

A Szakkérhaznak az adatokba trténé betekintéshez megfelels kériilményeket kell biztositania.
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Ennek érdekében:

* meghatarozott helyiséget, targyaldt jels] ki a betekintés helyszinéiil,

* tdjekoztatja az tigyfelet a jogairdl és figyelmezteti és kitelességeire,

* Dbiztositja a:korhdz olyan dolgozdjénak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az iigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre 4tadott
dokumentumok biztonsagat, védelmsét.

A korhaz képviselGje az adatokrdl készitett méasolatok 4tadasa elétt tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl,
kotelességeirdl.

Az iigyfél joga, hogy:

° a szamdra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
Jelezzea masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozéjénak formajat,

°  a betekintési jogdt idokorlétozds nélkill - de az Intézmény nyitva tartasat figyelembe véve -
szabadon gyakorolja,

« az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel,

Az tigyfeél ktelessége, hogy:

* a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon, a
dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

Az adatok dtadésa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivinja megismerni:

* ha az ligyfél az adatokat postai 0ton, illetve elektronikus tton kivanja megismerni, a Titkar az
adatszolgéltatasra el6lészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.
postai uton t6rténé adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgiltatds soran koltségtéritést
dllapitottak meg, az adatszolgaltatist postai utdnvéttel kell teljesiteni. az elektronikus titon




torténd adatszolgaltatas teljesitésre, - ha az adatszolgdltatasért koltségtéritést kell kérni, - esak
akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arrdl, hogy a kdliségeket véllalja.

Az adatigénylésnek kézérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan kéltséggel nem jar -az igényld
altal kivant technikai eszkdzzel, illetve mddon irasban (vagy, ha az igényben elektronikus levelezési
cimet is kozolt, agy elektronikus dton) vagy szdban kell - a kdzérdekil adat megismerésére iranyuld
igénynek a tudomaésra jutast kivetd - legrdvidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozérthetd forméaban
nem lehet eleget tenni. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, § napon beliil
irasban vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus Oton
értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylét amol, hogy - az igényének nem
teljesitése miatt - birdsaghoz fordulhat.

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

Az adatokat tartalmazd dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, anndk tarolasi modjatol
fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A fénymasolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmazd dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - a
kiilén jogszabalyban (249/2000. (XI1.24.) Korm. rendeletben eloirt, a szamviteli politika részeként
elkészitett Onkoliségszamitds rendjére vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést
allapitunk meg, melynek Osszegét az igényld kérésére elbre kozdlni kell. A koltségtéritésrdl az
intézmény pénziigyi osztalya szamlat allit ki.

Ha a kozérdekil adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekil adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a Titkar jogosult.

Az adatszolgdltatdst igényidre vonatkozd adatvédelmi eldirdsok

A koérhéz altal kézzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd adatok koziéséhez
nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhet, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kévetden haladéktalanul térélni kell.

[génylés alapjin torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is -
elengedhetetleniil szilkséges. Az igény teljesitését, illetbleg a koltségek megfizetését kivetden az
igényld személyes adatait haladéktalanul térdini kell. A személyes adatok tbriése érdekében a
kdzérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1. szamG melléklet) kiilon rész szolgal a személyes
adatok rogzitésére. Az adatszolgdltatas teljesitését kivetOen ezt a - személyes adatokat tartalmazd -
részt le kell vdlasztani a nyomtatvanyrdl és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.

Adatszolgdltatds a kdzérdekii adatok igénviésérdl
A fOigazgatd a targyévet kovetd év januar 3i-ig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és

Informécidszabadsag Hatosdgot az elutasitott igényeladl, valamint az elutasitisok indokairél. Az
adatszolgaltatas teljesitéséért a Titkar a felelds.




A kiitelezden kizzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatala

Az informdcits Snrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL térvény 32.
§-a értelmében:

A kozfeladatot ellité szerv a feladatkdrébe tartozd iigyekben - igy kiildndsen az Allami és
tnkorményzat koltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és dnkormanyzati vagyon kezelésére,
a kozpénzek felhasznéldsara és az erre kétistt szerzbdésekre, a piaci szerepldk, a maganszervezetek &s -
személyek részére killonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozdan - kételes elésegiteni
és biztositani a kozvélemény pontos és gyors téjékoztatisat,

A tbrvény az aldbbiak szerint rendelkezik az elektronikus kozzétételrsl: A 33. § (1) bekezdése
értelmében a térvény alapjin kotelezben kozzéteendd kozérdekil adatokat internetes honlapon,
digitalis forméaban bArki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozasté! mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhatd modon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatds,
a kimasolds és a haldzati adatatvitel

szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban. elektronikus kozzététel).

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kéthetd. A Jjogszabaly szerint az
intézmény az elektronikus kdzzétételi kitelezettségének a feliigyeletét, szakmai irdnyitasat vagy
mitkddésével kapcsolatos koordinacidt ellatd szervek altal fenntartott, valamint az erre a célra
létrehozott kdzponti-honlapon valé kozzététellel is eleget tehetnek.

A kozzétételre s20lgdlo honlapon a kozzétételi listakon meghatérozott kozérdekii adatokon

kiviil elektronikusan kozzétehetéek mas kizérdekit és kdzérdekbsl nyilvanos adatok is.

A jogszabély 35. § (1) rogziti, hogy az elektronikus kizzétételre kotelezett adatfelelds szerv

vezetbje ({Sigazgaté) gondoskodik a térvény 37. §-dban meghatarozott kdzzétételi listakon

szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az adatkdzldnek
(Szakkorhazunkban az informatikus) valé megkiildésérol.

Az dltalanos kozzétételi listat a torvény 1. sz. melléklete tartalmazza.

A megkiildott adatok elektronikus kdzzétételéért, folyamatos hozzéférhetdségéért, hitelességéért és az
adatok frissitéséért az informatikus felel. A torvény ismeretében az informatikus a féigazgatd, illetve a
szervezeti egység vezet6k irisos tajékoztatasa alapjan az értesitést kivvetden azonnal gondoskodik az
adatok kézzétételérdl.

Az elektronikusan kozzétett adatok - ha a hatdlyos torvény vagy mds jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik - a honlaprél nem tavolithatéak el.

Az adatok korét, az adatok frissitésének és megdrzésének szabélyait a hivatkozott torvény 1. sz.
melléklete szabilyozza,

A Szakkorhaz megsziinése esetén a kozzététel kistelezettsége a Szakkdrhaz jogutddjat terheli,




1. szami melléklet

Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasa soran:

Személves adat:

Az érintettel kapesolatba hozhatd adat - killdntsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasdgi, kulturalis vagy szocialis azonossagdra jellemz6 ismeret -,
valamint az adatbd! levonhato, az érintettre vonatkozd kivetkeztetés.

Kozérdekii adat:

Az éllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatirozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatinak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy formaban rigzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
6nallé vagy gylijtemeényes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miik&dést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtstt szerzddésekre vonatkozd
adat.

Kozérdekbdl nyilvdanos adat:
A kozérdeki feladat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat,
megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kizérdekbél elrendeli.

Adatkezels.:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd ddntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozéval végrehajttatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljrastdl fiiggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy killonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa,
felhasznildsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvinossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasénak
megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositaséra
alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovdbbitds:
Az adat meghatérozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele. Nyilvdnossdgra

hozatal:

FoH

Az adat barki szdmara t5rtén& hozzaférhetdvé tétele.

Adatfelelds.:




Az a kozfeladatot elldt6 szerv, amely az elektronikus Gton kételezéen kdzzéteendd kozérdekii adatot
el6allitotta, illetve amelynek a mitkédése sordn ez az adat keletkezett.

Adatdllomdny:

Az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Ssszessége.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely-
vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozéval;




2. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapesolatos egyéb informacidk: (» -ba tett X jellel kérjiik az igényt
jelezni.)

A kozérdekii adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,

O csak masolat form4jéban igénylem és a masolat

g

papir alapu legyen

0

szamitdgépes adathordoz6 legyen

-

floppy legyen

CD legyen

{1

PenDirive legyen (kérelmezd dhal biztositott)
0 elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szdmitégépes adathordozd esetén)
o személyesen kivanom atvenni

O postai uton kérem.




Eszrevételek, feljegyzések az adatkszléssel kapesolatban:

a)  Adatkérés idOpontja: ..o
b)  Adatkdzlés idBPORGAT .ooiveiiee e,
¢} Adat el6készitd megnevezése: . ..ouvvcorereecrvseseeeeeenn.
d) A felmeriilt kOlts8g GSSZEEE: vovovevrieerieeeereereeerreser e

e) Elutasitds esetén az elutasitas oka:

A szemelyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatds nem lett teljesitve. Az
adatszolgéltatast kivetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
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