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A szabalyzat, dolgozokkal valé megismertetéséért felel az intézményvezetd, illetve
részlegvezetOk a sajat iranyitasuk ala tartozo teriileten.

Az Intézmény, - mint allami fenntartasu, kozfeladatot ellato szerv - a 2011. évi CXII. tv 30.§
(6) bekezdésében meghatarozott kotelezés alapjdn a kovetkezOk szerint hatarozza meg a
kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rend;jét.

1. rész
Altalanos rendelkezések és a kozérdekii adatok nyilvanossiga

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja
A szabalyzat célja, hogy, a 2011. évi CXIL tv. az informacios onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban: infotv.) sz6lo, valamint a 2011. évi CXCV Tv. az
allamhaztartasrol (a 368/2011 Kr.-el egységes szerkezetben) sz6ld jogszabalyokban foglalt
eldirasok figyelembevételével

- elosegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,

- meghatarozza a kérelem esetén kovetendo eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevd személyeket,

- r0gzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait €s kotelezettségeit, valamint

- meghatdrozza az Intézménynek, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat rendelkezéseit a Csongrad-Csanad Megyei Gesztenyeliget Otthon és Telephelyei
kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyuld kérelmek esetében kell alkalmazni.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igényekben az intézményvezetd, illetve a
intézményvezetd altal az 1. szama mellékletében meghatarozott munkakort betdltd személyek
jogosultak eljarni.

1.4. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

1.4.1. Kozérdekli adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo, valamint a tevékenységre vonatkozo, vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, ©nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

1.4.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra hozataldt vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy 0Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és
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megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

1.4.4. Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra torténd
hozzaférhet6vé tétele.

1.4.5. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tértén6 hozzaférhet6vé tétele.

1.4.6. Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

1.4.7. Adatk6zld: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozz¢ az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

1.5. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében
1évo kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — a 2011. évi CXII. térvényben
meghatdrozott kivételekkel - erre irdnyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil a kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢és hataskorében
eljar6 személy neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd egyeb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz
kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetéek. A kozérdekbdl nyilvanos
személyes adatok honlapon torténd kozzétételére a 2. sz. melléklet és a kozfeladatot ellatd
személy jogallasara vonatkozo kiilon torvény rendelkezései iranyaddak.

1.6. Nem nyilvanos adat

1.6.1. A kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett
adat védelmérdl szol6 térvény szerinti mindsitett adat.

1.6.2. Nem nyilvanos a Csongrad-Csanad Megyei Gesztenyeliget Otthon feladat- ¢és
hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljarads soran készitett vagy rogzitett, a
dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig.

- Az adatot kezeld szerv vezetdje ennél rovidebb id6t is meghatarozhat a megismerhetdség
kizarasadhoz fliz6d6 kozérdek sulydnak mérlegelésével.

- A megismerésére iranyuld igényt azonban el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a
szerv torvényes miikodési rendjét, vagy feladat- €s hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol
mentes ellatasat, (igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések eldkészitése
soran torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

2. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

2.1. A kozérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettség
Az Intézmény a feladatkorébe tartozd tigyekben koteles eldsegiteni €s biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen:
- az intézményi koltségvetésre €s a koltségvetési koncepciora,
- az intézményi koltségvetés végrehajtasara (éves beszdmolora),
- az intézményi vagyon kezelésére,
- a kozpénzek felhasznalasara,
- a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzodésekre,
- a piaci szereplok, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarélagos jogok biztositdsara vonatkozdan.
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A fenti kotelezettségek teljesitése kiegésziil a Szt. 94/E. § (3) a), b), ¢) pontokban
foglaltakkal.

2.2. Rendszeresen kozzé teendoé dokumentumok, adatok
Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetoséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

- szervezeti, személyzeti adatok,

- tevékenységre, mikodésre vonatkozo adatok,

- gazdalkodasi adatok.
A Csongrad-Csanad Megyei Gesztenyeliget Otthon, mint kdzzétételre kotelezett szerv ezen
adatainak kozzétételének részletes tartalmat, azok frissitését és megdrzésének modjat, idejét a
2. sz. melléklet ,, Altalanos kdzzétételi lista” c. tablazat tartalmazza és szabalyozza.

2.3. A kozvélemény tajékoztatasa:
Az intézmény a kozvélemény megfeleld tdjékoztatasa érdekében a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb adatokat:

- rendszeres kozzététellel (pl. honlapon), illetve

- egy¢éb modon (pl. szobeli beszamoldban) hozzaférhetove teszi.

2.3.1. Az elektronikus kozzététel kotelezettsége
Az infotv. alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatokat (1asd fenn, illetve 2. sz. mell.)
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szadmara, személyazonositds nélkiil,
korlatozast6l mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkiil
kimasolhat6 mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimésolas €s a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.
A Csongrad-Csanad Megyei Gesztenyeliget Otthon ¢és telephelyei, mint kozfeladatot ellato
szervek az elektronikus kozzétételi kotelezettségiiknek valasztasuk szerint sajat vagy
tarsulasaik altal kozosen miikodtetett, illetve a feliigyeletiiket, szakmai iranyitasukat vagy
miikédésiikkel kapcsolatos koordinaciot ellatd szervek altal fenntartott, valamint az erre a
célra 1étrehozott kdzponti honlapon vald kozzététellel is eleget tehetnek.
Az adatokat nem a sajat honlapon kozzétevo adatfelelés a kozzéteendd adatokat az
adatkdzlonek tovabbitja, amely gondoskodik az adatok honlapon vald kozzétételérdl, és
arrdl, hogy egyértelmi legyen az, hogy az egyes kozzétett kozérdekii adatok melyik szervtdl
szarmaznak, illetve melyikre vonatkoznak.
Az adatkozl6 a kozzétételre szolgald honlapot ugy alakitja ki, hogy az adatok kozzétételére
alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos iizemeltetésrdl, az esetleges ilizemzavar
elharitasarol és az adatok frissitésérol.
A kozzétételre szolgald honlapon kozérthetd forméaban tdjékoztatast kell adni a kozérdeki
adatok egyedi igénylésének szabdlyairdl. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe
vehetd jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.
Az intézmény, mint elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje
gondoskodik:

- az adatok pontos,

- naprakész,

- folyamatos kozzétételérdl, és

- az adatkozldnek valo megkiildésérdl

- Az Infotv. 37.§ (4a) bekezdése szerinti kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében,

az Infotv. 37/C. §-dban foglalt adatok - a Kormanyzati elektronikus feliileten
(Kozponti kdzadat-nyilvantartas) valo — kozzétételérdl, az Infotv. 37/C. §-adban foglalt
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kozzétételi kotelezettség hataridoben torténd teljesitésérdl, a kormanyzati kozponti
elektronikus feliileten torténd kozzététellel.

Az adatkozlo felel:
- az adatok elektronikus kozzétételéért,
- afolyamatos hozzaférhetoségéért,
- hitelességéért és az
- adatok frissitéséért.

Az adatfelelOs €és az adatk6zl6 kotelezettségeinek teljesitését kiilon szabalyozni kell.

2. rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

1. Az eljaras inditasa

1.1. Az eljaras meginditasa
A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benytjtasaval indul.

1.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

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

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

1.3. A beterjesztett igények kezelése
Szoban: Személyesen a hét munkanapjain munkaidében 8.00-15.00-ig, vagy telefonon, a
20/439-8788-as telefonszamon. Ilyen esetekben:
- 3. szamu formanyomtatvanyt kell kitolteni.
A formanyomtatvany:
A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az igényld
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot
- milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton,
- milyen adathordozon kéri
c) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozoé nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat, a sziikséges mértékben pl.:
- az iigyfél nevét,
- levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.

Infotv. 28.§ (2): ,, .... az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben
az az igény teljesitéséhez €s a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez
sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld
személyes adatait haladéktalanul t6rolni kell.”
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frasban, vagy elektronikusan: Az intézmény postacimére: 6600 Szentes, Bereklapos u. 1/A,
vagy a kdzponti e-mail cimére: gesztenyeliget.szgyf@gmail.com .

Az Intézményhez érkez0 igényeket az intézményvezetd szamdara haladéktalanul at kell adni.
2. Az igények vizsgalata

Az Intézmény a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kdvetkezd szempontok
szerint:

- a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni
kell,

- b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e, egyértelmii-e,

- ¢) az adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
keriil, hogy azok

- a) nem tartalmazzék a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve

- b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté6 meg, az Intézmény, mint
adatkezeld, felhivja az igényl6t, az igény pontositasara.

Amennyiben az Intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kézérdekii adat megismerésére iranyulo igényt az illetékes
szervnek, s err6l egyidejlileg értesiti az tligyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

3. Az igények teljesitésének elokészitése

3.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igénynek az igény benyujtasat kovetd legrovidebb
1d¢ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmdl, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hatarid6 egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errdl az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8
napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmaz6é dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi modjatol
fliggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv a masolat
készitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést
allapithat meg, amelynek Osszegérdl az igényldt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni
kell.

4. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa

4.1. Az igényelt adatok atadasra valo elokészitése

Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy az adatk6z16tol atvett adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat atellendrzi, hogy valoban nem tartalmaz-e olyan adatot, amely
nem tartozik a kozérdekli adatok korébe, majd elokésziti a bemutatasra, atadasra, illetve a
megkiildésre.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és az igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kell eleget tenni.

Az adatigényld jellemzden a kdvetkezd formaban kérheti az adatokat:
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- betekintés — mely sordn csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.

A masolatot az igénylod kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozon,
- elektronikus levélben.

4.2. A kozérdekii adatnak nem mindsiilé dokumentumrészek védelme az el6készités soran
Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az iigyfél altal igényelt adatok
adatszolgaltatdsa sordn olyan adatokat ne kdzoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekii
adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely
az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.
A felismerhetetlenné tétel

- papir alapui masolatnal a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténd masolasaval,

- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek

- kiilon dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges

- dokumentumbol valo torlésével torténik.
Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasardl megbizhaté modon
kell gondoskodni.)
4.3. Az adatok atadasa
4.3.1. Az adatok atadasa, ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni
Ha az {ligyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézményvezetod
haladéktalanul értesiti az ligyfelet:
- az adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése, illetve
- az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekrdl valo tajékoztatas céljabol.
A megjelent ligyfél szdmdara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon alairdséval az atadas tényét
elismeri, valamint, ha a felmeriilt koltségeket megtéritette (az aldirasig a dokumentumokba
nem tekinthet bele).
4.3.1.1. Az adatokba torténd betekintés
Az Intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfelelé koriilményeket kell
biztositania.
Ennek érdekében
- a 4 szamu mellékletben meghatarozott helyiséget jeloli ki a betekintés helyszinéiil,
- tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kotelességeire,
- biztositja az Intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott
dokumentumok biztonsagat, védelmét.
Az ligyfél joga, hogy:
- a szamdra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozojanak formajat,
- a betekintési jogat idokorlatozas nélkill — de az Intézmény nyitva tartasat, tigyfélfogadasi
idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
Az ligyfél kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
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- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

4.3.1.2. Az adatokrol készitett méasolatok atadasa

Az Intézmény az adatokrdl készitett masolatok atadasa eldtt tajékoztatja az tigyfelet a jogairol,
kotelességeirdl.

Az ligyfél joga, hogy:

- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen, (ennek
soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szdmara is megismerhetoveé
tegye stb.),

- a 4. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az adatok
elézetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket
tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy
- az adatokrdl készitett mésolat koltségét megtéritse.

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

Ha az iigyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus tton kivanja megismerni, az
intézmény vezetdje az adatszolgéltatasra elOkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a
kivant médon.

Postai uton torténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgaltatds soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét dsszege a
koltségtérités dsszegének megfeleld Osszeg.)

Az celektronikus uton torténd adatszolgaltatas teljesitésre, — ha az adatszolgéltatasért
koltségtéritést kell kérni, — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arr6l, hogy a
koltségeket vallalja.

5. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A szerv vezetdje az adatszolgéltatast kovetden visszaadja az adatkozlonek az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

6. Az iigyfél adatainak kezelése

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

Az elengedhetetleniil sziikséges 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 kdvetden az
adatigényld személyes adatai haladéktalanul torolhetoek legyenek. A torlés elvégzéséért az
intézményvezetd tartozik feleldsséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)
A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt az
adatszolgaltatas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanytodl, és gondoskodni kell
a levalasztott rész megsemmisitésérol.
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7. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras
7.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben az intézményvezetd megallapitja, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvanossagra, megtagadhatja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl az intézményvezetd az igény benyujtasat kovetd 8
napon beliil értesiti az igénylét annak indokaival és az Ot megilletd jogorvoslati
lehetdségekrol vald tajékoztatassal egyiitt.

Az igénylot

- irasban kell tajékoztatni, vagy

- elektronikus Uton, amennyiben az igényld elektronikus levelezési cime ismert.
Az elutasitott kérelmekrdl és az elutasitdsok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast vezet.

7.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az tigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni. (A kozérthetd format az
Intézménynek kell biztositania.);
- az igényl6 nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

7.3. Az igénylo jogorvoslati lehetosége

Az Intézmény koteles tajékoztatni az iigyfelet arrdl, ha kézérdekli adatra vonatkozo igényét
nem teljesitik, birésaghoz fordulhat. A birdsagi perek elkeriilése érdekében az Intézmény az
igényteljesités elutasitasakor a megtagadas jogszerliségét €s megalapozottsdgat bizonyitani
koteles.

Az Intézményt a birdsag - az igényld kérelmének helyt adva - hatarozatdban a kért kdzérdeki
adat kozlésére kotelezheti.

7.4. Az adatvédelmi biztos értesitése

Az intézményvezetd felelés azért, hogy minden év janudr 31-ig értesitse a Hatdsagot
(Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatdsag) az elutasitott igényekrdl azok
indokairol.

8. Koltségtérités

Az Intézmény kizarolag a masolat készitéséért allapithat meg koltségtéritést.
A koltségtérités osszege legfeljebb a masolat elkészitésével kapcsolatban felmertilt koltségek
mértékeig terjedhet.
A koltségek 0sszegét az igénylo kérésére eldre kozdlni kell.
A koltségek Osszegét a szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza, mely az Intézmény
Onkoltség-szamitasi szabalyzata alapjan keriil megallapitéasra.

9. Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat 2021. januar 04. napjan lép hatalyba.

Mellékletek:
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1. szamu melléklet:

Az intézményvezetd altal — a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése
ligyében eljarasra jogosultak meghatarozasa

2. szamu melléklet:

Altalanos kozzétételi lista

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szamu melléklet
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

5. szamu melléklet
A masolatért kérhetd koltségtérités

Szentes, 2022. 12. 16.

Drubinané Fodor Katalin
intézményvezetd
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Mellékletek
1. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

Az intézményvezetd a kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitése ligyében
a jelen szabdlyzat szerinti eljardsra a kovetkezd személyek, illetve munkakort betdltok
szamara hataroz meg jogosultsagot:

1.) Altalanos igazgato helyettes
2.) Vezetd apold - székhelyen

Kelt: 2022.12.16.

intézményvezeto
Zaradék:
Alulirottak tudomasul vessziik az eljarasra valo jogosultsagunkat, s nyilatkozunk arrol, hogy

jelen szabdlyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve
kotelezonek tartjuk.

(név, beosztas)
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2. szamu melléklet
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

|Meg6rzés

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos
neve, sz¢khelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eldz6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek
¢s az egyes szervezeti egységek
vezetoinek neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kOvetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
iigyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime) és az
iigyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kOvetden azonnal

Az eldz6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitésa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo,
vagy alarendeltségében miikodé mas
lkozfeladatot ellatod szervek
megnevezése, €s 1. pontban
meghatdrozott adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
alapitott kdzalapitvanyok neve,
sz€khelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapito okirata, kezeld
szervének tagjai

A valtozasokat
kOvetOen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
alapitott lapok neve, a szerkeszt0ség €s
kiad6 neve és cime, valamint a
foszerkesztd neve

A valtozasokat
kOvetden azonnal

Az eldz0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv felettes,
illetve feliigyeleti szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdlasara jogosult szervnek, ennek
hidnyaban a kozfeladatot ellatd szerv

A valtozasokat
kOvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai

felett torvényességi ellendrzést gyakorlo

I1. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

IFrissités

MegOrzes

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
vagy iligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és
teljes szovege

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott
vagy koltségvetésébdl finanszirozott
[k6zszolgaltatasok megnevezése,
tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke,
az abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kdvetéen azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idOtartama, az érintettek kore,
az adatok forrasa, kérdoives adatfelvétel
esetén a kitoltendd kérdoiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonositd adatai; a
lkozfeladatot ellato szerv altal -

feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
moddja, a masolatkészités koltségei

alaptevékenysége keretében - gylijtott és

A valtozasokat
kOvetden azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, tém4ja, a

Az el6z0 allapot 1 évig

eredményei és indokolasuk

hozzaférés modja, a kiadvany Negyedévente . L

. L. e oA archivumban tartasaval
ingyenessége, illetve a koltségtérités

mértéke

A kozfeladatot ellato szerv altal Folvamatosan Legalabb 1 évig
kozzétett hirdetmények, kézlemények Y archivumban tartasaval
A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt A7 elé26 allavot 1 évi
palyazatok szakmai leirdsa, azok Folyamatosan p &

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos

A vizsgalatrol szolo
jelentés

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitasai

megismerését
kOvetden
haladéktalanul

A kozérdekl adatok megismerésére
iranyulo igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, s ahol kijelolésre kertil, az

Negyedévente

Az el6zo allapot

kotott kizarolagos jogot biztosito

megallapodasok szerz6do feleinek

15 napon beliil

adatvédelmi felelds, vagy az (orlendd
informacios jogokkal foglalkozo
személy neve
A kozfeladatot ellatd szerv
tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon , Az el6z6 allapot 1 évi
- alapuld }s]tat%sztikai adatgyﬁjjtéf g Negyedévente archivumbanr‘zartéséva%
eredményei, idébeli valtozasuk
A kozérdekii adatokkal kapcsolatos Az eléz6 allapot 1 évi
10. |kotelezo statisztikai adatszolgaltatas ~ [Negyedévente , pot | EVig
. . archivumban tartdsaval
adott szervre vonatkozo adatai
Azon kozérdekii adatok hasznositasara
iranyulo szerzddések listaja, . Az el6z0 allapot 1 évig
. amelyekben a kozfeladatot ellato szerv Negyedévente archivumban tartasaval
az egyik szerzddo fél
A kozfeladatot ellatod szerv kezelésében
1év6 kozérdekii adatok felhaszndldsara, |A valtozasokat Az el6z0 allapot 1 évig
hasznositasara vonatkoz¢ altalanos [kdvetéen azonnal archivumban tartdsaval
szerzddési feltételek
13 A kozfeladatot ellatod szervre vonatkozo [A valtozasokat Az el6z0 allapot
" kiilonds és egyedi kozzétételi lista ovetden azonnal torlendd
A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében
levo, a kozadatok ujrahasznositasarol
14 sz610 torvény szerint Ujrahasznositds  |A valtozasokat kovetd |Az el6z0 allapot 1 évig
" [céljara elérhetd kozadatok listaja, 15 napon beliil archivumban tartasaval
valamint azok rendelkezésre allo
formatuma
a 14. sor szerinti kdozadatok
Ujrahasznositasara vonatkoz¢ altalanos |A valtozasokat kovetd |Az eldzo allapot
szerzOdési feltételek elektronikusan 15 napon beliil torlendd
szerkeszthetd valtozata
A 14. sor szerinti kozadatok
16 ijrahasznositas céljabol torténd A valtozasokat kovetd [Az el6z6 allapot
" [rendelkezésre bocsatasért fizetendd 15 napon beliil torlendd
dijak altaldnos jegyzéke
17 A kozadatok ujrahasznositasardl szolo A valtozasokat kovetd [Az el6zo allapot
" |torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas |15 napon beliil torlendd
A kozfeladatot ellato szerv altal
r’n.egkotott, z%lfo,za’d atol’< s . . |A valtozasokat kovetd |Az elézo allapot
18. [jrahasznositasarol szol6 térvény szerint

torlendd
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megjelolése, a kizarolagossag
idotartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb 1ényeges elemeinek
megjelolése

II1. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

|Meg6rzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoloja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A valtozasokat
kOvetden azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

A kozfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak 1étszdmara és személyi
juttatisaira vonatkozd Osszesitett
adatok, illetve Osszesitve a vezetok és
vezetd tisztségviseldk illetménye,
munkabére, €s rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nytjtott juttatdsok

Negyedévente

fajtdja és mértéke Osszesitve

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartsaval

Az allamhdztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillid
forintot eléré vagy azt meghalado értéki
arubeszerzésre, €pitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékll jog atadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozo
szerzOdések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzodést koto felek neve, a
szerz6dés értéke, hatarozott 1dore kotott
szerzodés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
¢rdekkel kozvetlentil 6sszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével

A szerzddés értéke alatt a szerz0dés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes ligylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az id0szakonként
visszatéro - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerzodéseknél az

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5
evig
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egy évre szamitott 6sszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz0do féllel kotott azonos
targyu szerz0dések értékét egybe kell
szamitani

¢rték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas

A koncessziordl szolo torvényben
meghatarozott nyilvanos adatok

elbiralasrol készitett emlékeztetok,
alyazat eredménye)

(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az [Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

Az Eurdpai Uni6 tAmogatasaval

Legalabb 1 évig

megvalosulod fejlesztések leirasa, az [Negyedévente , -
. " 1z archivumban tartsaval

azokra vonatkoz6 szerz0dések
K6zbeszerzési informaciok (éves terv, , ‘-
. . . s g . Legalabb 1 évig
0sszegzes az ajanlatok elbiralasardl, a [Negyedévente , o

e " 1z i archivumban tartasaval
megkotott szerzédésekrdl)
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3. sz. melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdeki adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt
jelezni!)

A kozérdeki adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat
O papir alapt legyen.
O szamitogépes adathordoz6 legyen:
O CD
O PenDrive (az tigyfél altal biztositott)
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetében)
O személyesen kivanom atvenni.
O postai aton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérél (O-be tett X jellel kell jelolni, ha a koltségeket vallaljal)

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

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat elokészitd megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idopontja:

A felmertilt koltség 0sszege: ................ Megfizetésének idépontja: ..............covviininnn..

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

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

Igény felvételének datuma: ......cccovveiiiniiinniiiniiiniiinnieinrcnnnnens
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Személyes adatok:

NEV: o Lakcim (levelezési cim): ....ooovvviniiiiiiiiiiieieie e
Telefonszam: .................ooeneee. Email cim: ...
Egyéb:
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4. szamu melléklet
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa
Az intézményvezetd a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése

érdekében a betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

Intézményvezetdi szoba

Szentes, 2021. 01. 04.
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5. szamu melléklet

A masolatért kérheté koltségtérités

A masolatért a kovetkezd koltségtéritést kell fizetni:

1 db A/4-es oldal: 20,- Ft
1 db CD: 250,- Ft
1 db DVD: 500,- Ft

Szentes, 2022. 12. 16.

intézményvezeto

Csongrad-Csanad Megyei Gesztenyeliget Otthon 20/20



