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Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szol6 2011. évi CXIL tdrvény
30.§ (6) bekezdése, valamint az Allamhaztartas miikddési rendjérdl sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm,
rendelet 13. § (2) bekezdés (h) pontja alapjdn kérhdzunkban a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteends adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra. ' '

A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekii adatok megismerésére irAnyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak rendjét.

A Szabdlyzat hatalya

E Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Karolina Kérhaz - Rendel8intézet (a tovabbiakban:
Korhaz): kezelésében 1évd kozérdeki adatok, kozérdekb6él nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak; munkavallaléinak kézérdekbé] nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kézérdekii

adat) igénylésénél,. tovabba tevékenységével kapcsolatos, hataskore és illetékessége szerint
kezelésében 4116 kdzérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény (tovdbbiakban: igény) és annak intézése

Az igény benyijtdsa:’

A kodzérdekii adat megismerése irant barki
¢ személyesen szdban, telefonon,
» irasban vagy faxon
elektronikus {iton,
igényt nydjthat be.

Az igény beny:ﬁfta’sdngk helye és média:

¥

Szobeli igények benyﬁjtésa

* személyeseny 9200 Mosonmagyar6var, Régi Vamhaz tér 2-4. IV. emelet foigazgatoi
titkdrsdgan munkaidében.
« telefonon a Kovetkezb, titkarsagi telefonszdmon: 0696/574-601

frasbeli igények benyujtasa

*  személyesen: 9200 Mosonmagyardvar, Régi Vamhaz tér 2-4. IV. emelet féigazgatoi
titkarsdgan munkaidében.

*  postai iton: a Korhaz postacimére,

- elektronikus Gton: az igazeato karolinakorhaz.hu e-mail cimre kiildstt levélben,

« faxon: a 0696/574-793 faxszamon t6rténhet.

Az igényld kozérdekii adat megismerésére vonatkozo irasbeli igényét benyujthatja
« azaltala irt igénylési forméban, vagy
az e célra rendszeresitett igénybejelent lapon (2. szamu melléklet)

é:
“




A benyujtott igények teljesitésének intézése:

A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igények teljesitésérdl a Titkarsdgon dolgozé titkar/titkdrnd
(a tovdbbiakban: Titkar) gondoskodik. Hozza érkeznek be az igények, végiil 6 tovabbitja az adatot az
igényldének. (Kozben iktatodik - feladattol fliggben - a féigazgato, szervezeti egységek vezetoi, illetve
adatk6zl6k.) >

A Titkar a foigazgatdhoz, illetve az éltala kijelslt személyhez eljuttatott igény alapjan gondoskodik
arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes igény vonatkozasédban: megallapitasara keriiljén az, hogy az
igényelt adatok a kérhaz melyik csoportjandl, mely munkakort betdltd dolgozdjanal (tovabbiakban:
adatkozlo) talalhatoak, tovabba az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

Az adatkozIo feladata, kbtelesséee:

Az adatkozl6 a fOigazgatd intézkedése alapjan koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil 4tadni részére, vagy az 4ltala kijeldlt személynek.

Az adatkozl6 koteles: jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok
egy része nem mindsiil kozérdekli adatnak, ha az adat nem pontosan beazonosithatd; az igényben
szerepld adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, és az igényelt adatokat az igénynek megfeleld
formaban a féigazgatonak (illetve az altala kijeldlt személynek) rendelkezésére bocsatani. (E
feladatellatds soran az adatkozlé felelds az igényben szerepld adatokat tartalmazd dokumentumok
teljes korliségéért); az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol
a féigazgatot haladéktalanul tdjékoztatni.

A f6igazgato (illetve az altala kijelslt személy) adatk6z16t6l atvett adatokkal kapcsolatos feladata,
kotelessége hogy ellendrizze, hogy:
*  az adatk6zI6tdl atvett dokumentumok tartalmazzak-e az ligyfél altal igényelt adatokat,
* az adatkdzlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossdgra hozhatd kozérdeki
adatnak mindsiilnek-e,
* az adatkozlésre Gsszeallitott dokumentumok koézétt van-e olyan, alnélyre vonatkozdan az
tgyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

Ezt kovetben a Titkar veszi fel a kapcsolatot (tovabbitja az adatot a kért forméban) az igényt kérovel.

Az igény teljesitése, adatok dtaddsa

A szbban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

* azigényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szimara kielégitd,

* azigényelt adat a korhaz honlapjan vagy més médon jogszeriien mar nyilvanosségra Keriilt,

* az igényelt adat a korhdz munkatirsainak nevére, beosztisira, hivatali elérhetéségére
vonatkozik, ]

° az igény a korhdz eljarasara, hatdskorére, az alkalmazott jogszabélyokra vonatkozé 4ltalanos
tajékoztatassal teljesithetd. ‘

Amennyiben a széban eléterjesztett igény szoban nem vélaszolhatd meg, az igénylésrél feljegyzést
kell késziteni €s az igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban keriil sor.




A telefonon érkezd, a koézérdekii adat kozlésére irdnyuld igényekkel kapcsolatos hivésokat a
Titkarsagra vagy a feladatkér szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetdjéhez kell kapesolni.

Az adatok atadisa:

Ha az ligyfé] az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja megismerni, a Titkdr haladéktalanul értesiti
az ligyfelet:

* azadatszolgaltatas id6pontja egyeztetése, illetve
*  azadatszolgéltatdssal kapcsolatban felmeriilt kéltségekrdl valo tdjékoztatds céljabol.

A megjelent iigyfél szdmdra az adatok 4tadasa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok atadasa)
csak ugy lehetséges, ha az tigyfél a formanyomtatvanyon aldfréséval az atadas tényét elismeri (az
alafrasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

Az adatokba torténé betekintés:
A Szakkérhéznak az'adatokba torténd betekintéshez megfelelé kdriilményeket kell biztositania.
Ennek érdekében:

* meghatarozoft helyiséget, tirgyalot jelsl ki a betekintés helyszinéiil,

* tdjékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti és kotelességeire,

*  biztositja a"koérhaz olyan dolgozdjanak Jjelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban- az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott
dokumentumok biztonsagat, védelmét, -

A korhaz képviseldje az adatokrél készitett masolatok 4tadasa elétt tdjékoztatja az ligyfelet a jogairdl,
kotelességeirdl. '

Az ligyfél joga, hogy:

* a szamdéra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
jelezzea mésolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozéjanak forméjat,

*  a betekintési jogét idkorlatozas nélkill - de az Intézmény nyitva tartasat figyelembe véve -
szabadon gyakorolja,

*  az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:

* a szamara rendelkezésre bocsitott dokumentumok épségérél gondoskodjon, a
dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

Az adatok atadésa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni:

* ha az ligyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus titon kivanja megismerni, a Titkér az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovébbitja a kivant médon.
postai liton torténd adatszolgaltatis esetében, ha az adatszolgaltatds soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatést postai utanvéttel kell teljesiteni. az elektronikus Giton




torténd adatszolgaltatds teljesitésre, - ha az adatszolgaltatasért koltségtéritést kell kérni, - csak
akkor lehetséges, ha az iigyfél nyilatkozott arrél, hogy a koltségeket vallalja.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar -az igényld
altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon irdsban (vagy, ha az igényben elektronikus levelezési
cimet is kozolt, gy elektronikus tton) vagy széban kell - a kozérdekii adat megismerésére iranyuld
igénynek a tudomdsra jutst kovetd - legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban
nem lehet eleget tenni. Az igény teljesitésének megtagadésardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil
irésban vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus tton
értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylét arrél, hogy - az igényének nem
teljesitése miatt - birésdghoz fordulhat.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar
nyelvii igényl§ az igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fuggetleniil az igényld masolatot kaphat. A fénymasolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljk. '

A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mertékéig terjedden - a
kiilon jogszabalyban (249/2000. (XI1.24.) Korm. rendeletben eléirt, a szamviteli politika részeként
elkészitett onkoltségszamitds rendjére vonatkozd szabélyzatban foglaltak szerint koltségtéritést
allapitunk meg, melynek Osszegét az igénylé kérésére elbre kozolni kell. A koltségtéritésrdl az
intézmény pénziigyi osztalya szamlat 4llit ki.

Ha a kdzérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhété adatot tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadméanyozasara a Titkar jogosult.

Az adatszolgditatdst igényldre vonatkozd adatvédelmi eldirdsok

A korhaz altal kdzzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonosité adatok kozléséhez
nem lehet kétni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz térténd hozzaférés biztositaséhoz
személyes adat csak annyiban kezelhet8, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul torslni kell. ‘

Igenylés alapjén torténé adatszolgaltatds esetén az adatigénylé személyazonosité adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is -
elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kovetben az
igényld személyes adatait haladéktalanul torélni kell. A személyes adatok torlése érdekében a
kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1. szamu melléklet) kiildn rész szolgal a személyes
adatok régzitésére. Az adatszolgéltatas teljesitését kovetden ezt a - személyes adatokat tartalmaz¢ -
részt le kell vélasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.

Adatszolgdltatds a kbzérdekii adatok igénylésérd]

A fbigazgaté a targyévet kovetd év januir 3l-ig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsdg Hatosdgot az elutasitott igényekrsl, valamint az elutasitdsok indokairél. Az
adatszolgéltatas teljesitéséért a Titkar a felelds. .




A kitelezden kizzéteendd adatok nyilvinessdgra hozatala

Az informécios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szé16 2011. évi CXIL térvény 32.
§-a értelmében:

A kozfeladatot ellatdé szerv a feladatkorébe tartozé ligyekben - igy killondsen az 4llami és
onkorményzat kéltségvetésre és annak végrehajtaséra, az allami és onkormanyzati vagyon kezelésére,
a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci szereplék, a maganszervezetek és -
személyek részére kiilonleges vagy kizdrélagos jogok biztositdsdra vonatkozdan - kiteles elésegiteni
¢s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A torvény az aldbbiak szerint rendelkezik az elektronikus kozzétételrdl: A 33. § (1) bekezdése
értelmében a torvény alapjan kételezBen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhatd modon, a betekintés, a letoités, a nyomtatas,
a kimésolas és a hélozati adatétvitel '

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

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd. A jogszabaly szerint az
intézmény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének a feliigyeletét, szakmai iranyitasat vagy
mikddésével kapcsolatos koordindciét ellatd szervek altal fenntartott, valamint az erre a célra
1étrehozott kdzponti honlapon vald kézzététellel is eleget tehetnek.

A kozzétételre szolgdlé honlapon a kézzétételi listdkon meghatérozott kdzérdekii adatokon

kiviil elektronikusan kozzétehet6ek més kdzérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok is.

A jogszabily 35. § (1) rogziti, hogy az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv

vezetje (f8igazgatd) gondoskodik a térvény 37. §-aban meghatarozott kézzétételi listakon

szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az adatkdzlének
(Szakkérhazunkban az informatikus) valé megkiildésérsl.

Az éltaldnos kozzétételi listat a térvény 1. sz. melléklete tartalmazza.

A megkiildstt adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetéségéért, hitelességéért és az
adatok frissitéséért az informatikus felel. A térvény ismeretében az informatikus a féigazgatd, illetve a
szervezeti egység vezetdk irdsos tajékoztatasa alapjan az értesitést kovetden azonnal gondoskodik az
adatok kdzzétételérsl.

Az elektronikusan kbzzétett adatok - ha a hatdlyos toérvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik - a honlaprdl nem tavolithatdak el.

Az adatok korét, az adatok frissitésének és megOrzésének szabélyait a hivatkozott térvény 1. sz.
melléklete szabélyozza.

A Szakkorhaz megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a Szakkorhaz jogutédijat terheli.




1. szamu melléklet

Ertelmez6 rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasa soran:

Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhat¢ adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi, kulturalis vagy szociélis azonossagara jellemzd ismeret -,
valamint az adatbél levonhaté, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16vé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsdval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatal,
onéll6 vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilsnosen a hataskrre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
miikddést szabélyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd
adat.

Kézérdekbdl nyilvdnos adat:
A kozérdeki feladat fogalma al4 nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat,
megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbsl elrendeli.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala
megbizott adatfeldolgozéval végrehajttatja.

Adatkezelés: .

Az alkalmazott eljardstél fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, gy killonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolisa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovéabbitasa, nyilvanossigra  hozatala, ®&sszehangolasa vagy
Osszekapesoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalésanak
megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzSk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovdbbitds:

Az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele. Nyilvdnossdgra
hozatal:

Az adat barki szamdra torténd hozzaférhetdvé tétele.

Adatfelelds:




Az a kozfeladatot ell4t6 szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen kozzéteends kdzérdekii adatot
eléallitotta, illetve amelynek a mitkdése sordn ez az adat keletkezett.

Adatdllomdny:

Az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, amely-
vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval;




2. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekli adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatarozasa, leirdsa;

A kozérdekil adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: (+ -ba tett x jellel kérjiik az igényt
jelezni.)

A kozérdekii adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
O csak masolat formajaban igénylem és a masolat
O papir alapt legyen

O szamitégépes adathordozo legyen

floppy legyen

CD legyen

[m]

PenDrive legyen (kérelmezd 4ltal biztositott)
O elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szamitogépes adathordozd esetén)
o személyesen kivanom 4tvenni

O postai Gton kérem.




Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:

a)  Adatkérés idOPONtja: .....ceveeeeeeeeieeei oo

b)  Adatkdzlés idéﬁontja: .........................................................

¢)  Adat el6készitd megnevezESe: ........coeeuveeerereeeeeeeeereiein

d) A felmeriilt k6ItSEZ GSSZEEE: ..vvviivieieeeeeeeeeeeeeeeeeerann

e)  Elutasitas esett_én A L T T T ———————

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhet, mig az adatszolgéltatds nem lett teljesitve.
Az adatszolgaltatast kovetben ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személves adatok:




