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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELESITESEROL

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kézérdek(i adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekd adatok nyilvdnossagéaval Gsszefligg6 alapvetd
rendelkezéseket az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011.évi
CXIl. torvény (a tovdbbiakban: Infotv.) szabdlyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasdanak tdmogatdsa, a koziligyek atlathatdsaga a kozérdeki és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 jog érvényesitése
érdekében, az Infotv., a kézérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kbzadatkezel
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegracidra vonatkozd részletes
szabalyokrol sz616 305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kdzzétételi listakon szereplé adatok
kozzétételéhez szitkséges kozzétételi mintdkrol sz6lé 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a
kapcsol6d6 agazati jogszabdlyokban foglaltak alapjan a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitisanak szabdlyait, illetve az e feladatok
ellatdsdval kapcsolatos munkakoroket, tovabba a munkakérék kozotti egyuttmiikodés rendjét az
aldbbi Kbzzétételi és Publikdlasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CEUA

1. A jelen szabdlyzat célja annak rogzitse, hogy a szabdlyzat hatélya ald tartozd szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kdzzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatarozza a kdzzéteendS kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kévetelményeit;
b.) a publikalds folyamatat és annak felel&sségi rendjét;

c.) valamint a kdzérdek( adatok megismerésére irdnyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabdlyzat szervi hatalya a Kapuvdri Bentlakdsos Id&sek Otthondra terjed ki. (a tovabbiakban:
Intézmény)



[

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Intézmény munkavallaléira, ill. valamint a a Intézmény
tevékenységében  résztvevd egyéb kdzremiikddbkre (szerzGdéses jogviszonyban allokra)
egyarant.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Intézmény tevékenységével 6sszefiiggs, mikodésiik sordn
keletkezd, illet6leg a jogszabdly altal kozzéteendd kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
korére.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly éltal védett adatokra (kiléndsen:
személyes adat, mindsitett adat, kiilénleges adat, lzleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

. A szabalyzat kiilondsen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:

a.) 2011. évi CXIL. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol;

b.) 305/2005. (XIl. 25.) Korményrendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozd részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdékon szerepl§ adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

K6zérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az éllami vagy helyi &nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
Iévé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret, flggetlenil kezelésének modjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerz8désekre vonatkozd adat.

K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ald nem tartozé6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet§ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hataskorében eljaréd személy neve, feladatkdre, munkakore,
vezetSi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggs egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet§ségét torvény eldirja.

Tartalomfelel8s: a Intézmény esetében az intézményvezetd. A kozérdekid adatok elektronikus
kozzétételével kapcsolatos tartalomfelelSsi feladatok elldtdsa a Intézmény szervezeti egységei
atjan torténik. Az egyes kozérdek( adatok kozzétételének tartalomfelel§seit azon szervezeti
egység vezetdje jeloli ki, amely szervezeti egység a kozzétenni rendelt adatot tevékenységével
elGéllitotta, vagy az adat mikodése soran, vagy ahhoz kapcsoléddéan keletkezett. (A
tartalomfelelds személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)



Tartalomkoézl6: a Intézmény azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelel8s jogosultsaga
alapjan nem maga teszi k6zzé az adatot — a tartalomfelel&s dltal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabalyokban meghatarozott médon a honlapon kézzéteszi. (A tartalomkozl6 személyek nevét
az 1. sz. fuggelék tartalmazza.)

Elektronikus kdzzététel: a kotelez6en kozzéteendd kozérdekil adatoknak internetes honlapon,
digitdlis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozadstél mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil kimasolhaté moédon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimdsolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.

Koézzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn a tartalomfelel&s a
kozzéteend6 adatot a szabdlyzatnak megfelel6en eljuttatja a tartalomfelel6s szamadra, aki
gondoskodik annak megjelenitésér6l. Az automatikus folyamat soran a tartalomfelel§sok az
egyes kozzétételi egységekre vonatkozé nyilvantartasokat vezetik, karbantartjak vagy toltik.

Altaldnos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatdrozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartozo adatokat.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabdly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozéan meghatdrozhat egyéb kdzzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (a tovdbbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabdly a kozfeladatot ellaté szervre, azok irdnyitdsa, feliigyelete ala tartozé szervekre vagy
azok egy részére kiterjed6 hatdllyal tovabbi kételez8en kdzzéteend6 adatkért hatarozhat meg.

Il.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

A Intézmény vezetése koteles el@segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tdjékoztatasat a szabalyzat korébe tartozd adatok vonatkozasaban.

Az Intézmény az 1. pont megvaldsitdsa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kozlérdek(
adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkormdanyzat honlapjan |
https://www.kapuvar.hu/hu/varoshaza/onkormanyzat-intezmenyei/kapuvari-bentlakasos-

idosek-otthona) tesz eleget, a nyitélapon kozvetleniil elérhetd , Kozérdek(i adatok” hivatkozas
alatt.

A kozzétett adat megismerése személyes adat kdzléséhez nem kéthetd.

A kotelez6en kozzéteendd adatokon kiviil, az Intézmény a dontése és a megismerési igények
alapjan, elektronikusan kézzétehet mas kozérdeki adatot is.



Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabbd a jelen szabalyzat Ill. részében foglaltak szerint
az Intézmény lehetGséget biztositit a kezelésében 1év6 kozérdek( adatok és kdzérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODIJA

Jelen szabélyzat vonatkozdsaban a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok ellatasa az Intézmény szervezeti egységei Gtjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkézl6it, az 1. sz.
fuggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérdl a szervezeti egységek vezet8i gondoskodnak.

A tartalomfelel§soket az egyes szervezeti egységek vezeti, a tartalomkozlGket az Intézmény
informatikai szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

Az informatikai szervezeti egység feladata a honlap zavartalan m(ikodése technikai feltételeinek
biztositdsa és a honlap adatbazisdnak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a
miik6désében el6allt zavar esetén a honlap adatbdzisa adatvesztés nélkiil helyredllithatd legyen.
A szervezeti egység feladata tovabba a miikddési problémak 6sszegydjtése és jelzése a honlapot
lizemeltet6 szervezet felé.

A tartalomfelelds gondoskodik:

a.) a megjelenitend6 adatok elGallitdsardl, megszerkesztésér6l és a tartalomkozl§ felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazodd hatarid6ben torténé megkiildésérdl;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagarol, szakszer{iségérdl,
értelmezhetGségérdl a kozzététel el6tt és utdn;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitasardl a
tartalomko6zIG részére;

d.) az idGszeriitlenné vélt adatok eltavolitasardl a tartalomko6zI6 kozremiikddésével;

e.) az egységes kozadatkeres§ rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leiré adatok tartalomkozl6 részére megfelel6 formaban torténd
megkiildésérél.

A tartalomfelel6s megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén
egyluttm(kodik az 6nkormanyzat informatikai szervezeti egységével a helyredllitdsban, és az
adatokat sziikség esetén Ujra atadja.

Az Intézmény szervezeti egységeinél keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkozl6hoz torténd
megkiildés el6tt a szervezeti egység vezetSje hagyja jéva papir alapon feljegyzés formajaban vagy
elektronikus Uton megkildott jévahagyd vdlaszlevélben, amennyiben a tartalomkozld nem
egyezik meg a szervezeti egység vezetGjével, illetve a tartalomkodzi6vel. Amennyiben a
tartalomfelelés és a tartalomkozl6 személye megegyezik, a tartalomfelelés a tartalom
kozzététele elStt jovahagyast kér a szervezeti egység vezetdjétol.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

A tartalomkézI6 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) atartalomfelel@s éltal hozza megkuldott adatok atldthatd és mindenki szamara hozzaférhetd,
a kialakitott honlapstrukturaba illeszked& kdzzételérdl;

b.) atartalomfelelGs dltal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkozlés kdvethetGségérdl;
d.) a tartalomfelel§s altal megkiildott és a kdzzétett adatok egyez&ségérdl;

e.) a szikséges feltételek fenndlldsa esetén az egységes kozadatkeresé rendszerhez t6rténé
kapcsolodasrél;

f.) az adatkezel6 elérhetGségi adatainak és a kozzétételi egységek leiré adatainak az egységes

kdzadat keres6 rendszer izemeltetGjének tovabbitdsarol, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkozI6 koteles haladéktalanul ellenGrizni az atadott adatok formatum szerinti k6zlésre
valé alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidanyossagok pétlasaval kapcsolatban
haladéktalanul megkeresi a tartalomfelel6st.

A nyomonkdvethetdség érdekében a tartalomfelelds a kdzzéteendd adatokat a tartalomkozlGvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kdzvetleniil kiildi meg a tartalomkdzlé szamdra vagy amennyiben § a tartalomk6zI6 is,

jogosultsaganak megfelel6en maga télti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikGnyvében
foglaltak szerint.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést Ggy kell elvégezni, hogy a
kdzzététel id6pontja és a kdzlés idGtartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hatdridének A hatdridé betartasa a tartalomfelel&s feladata.

A 11. ponttal d6sszhangban a tartalomkozl§ a tartalomfelel§s altal megjelolt id6pontig, ennek
hidnydban legfeljebb 5 munkanapon belil gondoskodik az Gj adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelds altal k6z6lt mddositds, pontositds, javitas elvégzésérdl, valamint a mddositott,
pontositott, javitott adat torlésérdl vagy archivumba helyezésérdl, és errél a tartalomfelelGsnek
elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kdzzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelelés
az adatok keletkezését, valamint megismerését kdvetd 10 munkanapon beliil tovébbitja azokat a
tartalomkozI6hoz. A tartalomkozl6 a publikalast kovetSen elektronikus levél Gtjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelGsnek.

A tartalomfelel6s — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellenérizni a honlapon
kozolt adatok id6szerliségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné valdsa esetén a tartalomfelelds
elGallitja a helyesbitett vagy frissitett kdzzétételi adatokat tartalmazo publikaldsi egységet és a
szabdlyzat alapjan megkdildi a tartalomkozI6 részére.



16. A tartalomkozl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatarid6ben koteles
feladatat elvégezni.

17. Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapoténak archivumban tartdsat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a meg6rzési idg elteltéig nem sziintethet6 meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvéltozas (frissités) tényét, idejét, az Uj allapot fellelhet&ségét,
az archivumban elérhetd adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. flggelék tartalmazza.)

18. Ha kozzétett kozérdek(i adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kdzérdekl adatokat
tartalmazé leird adatokat, a tartalomfelel6s a kilon jogszabdlyban meghatdrozott kézzétételi
egységekre vonatkozd leir adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatdrozott meg6rzési id6
alatt karbantartani, igy kiilondsen az Ujonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozo Uj leird
adatokat létrehozni, az eredeti (véltozas el6tti) kozzétételi egységben az Uj kozzétételi egység
elérhet8ségére utalni, a pontatlan, téves vagy idGszer(itlen leiré adatot helyesbiteni.

19. A szervezeti egység vezetGje felelGs, hogy a szervezeti egység miikodésével osszefliggé dgazati
jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon térténd publikdciéjarol a szervezeti
egység tartalomfelelGse a kdzzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

20. A tartalomfelel8s legaldbb félévente — a szervezeti egység vezetGjén keresztiil — feljegyzéses

formdjaban tajékoztatja az intézményvezet6t az adatkozlés keretében tortént f6bb
informacidkkal kapcsolatban.

21. Az informatikai szervezeti egység sziikség esetén a kiils6 lizemeltet6 bevondsa mellett —
gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6en a honlap kozérdekli adatok kozzétételére
alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak, formajanak, tartalmanak kialakitasardl, és az errél vald
tajékoztatas nyujtasardl. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrdl, hogy

g.) a honlapon a kozzétételi listak szerint kotelez6en kdzzéteendS kdzérdekl adat elérhetd
legyen;

h.) a honlapon az egységes kdzadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozast helyez el;

i.) folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az automatikus kozzététel biztositd dnkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartdsaiban tdrolt kotelez6en kozzéteendd adatok
automatikusan kipublikdlédjanak a weboldalt megjelenit6 szerverre.

1.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

1. Az Intézmény kezelésében lévs kozérdeki adatot és kdozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld
igény alapjan bdarki megismerheti.



A megismerés szabdlyair6l az Intézmény holnapjan / ennek hidnyaban a feligyeletet ellato
dnkormanyzat honlapjén / révid, kozérthetd tajékoztatast kell kozzétenni.

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyul6 igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozo eljards az igény benydjtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet benyujthatja szdban, irdsban vagy elektronikus dton.

Az irasban torténé megismerési igény benydjtdsdhoz az Intézmény Onkormanyzat altal
fenntartott honlapjan kozzétett, a szabélyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhato.
A formanyomtatvdny haszndlata nem kotelez6, de az igény teljesitésének feltétele a
nyomtatvany szerinti valamennyi adat feltiintetése a kérelem benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szébeli kérelem esetében: az Intézmény lgyfélszolgalatdhoz kapcsolddo telefonszdmnak a
feltiintetése;

b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban térténg atadassal vagy postai Gton az alabbi cimre:Kapuvari Bentlakasos
ldések Otthona 9330 Kapuvdriskola u.25-27

c.) elektronikus Gton: kapuvariidosekotthona@gmail.com

A megismerési igény dijmentesen nyujthatd be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kdveté 1 munkanapon belll az intézményvezetd,
illetve az altala kijeldlt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kozzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelm(ien meghatarozhato-e;

c.) azadatok az Intézmény kezelésében vannak-e;

d.) a megismerni kivant adatok nem mindsiiinek-e jogszabdly alapjén védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan
nem allapithaté meg egyértelmien a megismerni kivant adatok kdre, az Ugyfelet a tartalmi
hidnyossagok konkrét megjeldlésével és azok poétlasaban torténd segitségnydjtas modjara
irdnyulé tajékoztatas mellett hidnypétldsra kell felkérni.

Amennyiben megéllapitdsra keriil, hogy az igényelt adatok nem az Intézmény kezelésében
allnak,



a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az ligyfelet
értesiteni kell errél;

b.) ha nem allapithaté meg az illetékes szerv, az ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megdllapitasra kerll, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az igyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az ugyfél az igényét az eljards teljes idGtartama alatt barmikor visszavonhatja, az Intézmény
azonban jogosult a szabdlyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett kdltségeinek megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TELESITESE

A megismerési igénynek az Intézmény az igény beérkezését kovetd legrévidebb idg alatt, de
legfeljebb 15 napon belill tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelm( és teljesitése az alaptevékenység elldtasahoz sziikséges
munkaerdforrds aranytalan mértéki igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatérozott
hataridé egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igényl6t az igény
beérkezését kovets 15 napon belil tdjékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése sordn kizérélag a masolat készitésével 6sszefiiggésben felmerilt
kdltséggel aranyos térités kérhetS. A koltségtérités pontos Osszegét az Intézmény az igény
teljesitését megel6z6en kdteles meghatarozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

A 3. pontban foglalt koltségtérités Osszegét a megismerési igényt benyujto tgyfeléllel elre
kozoIni kell. Az tigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon belil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a
kdltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

Amennyiben az igénylé nem villalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szdmara a
betekintés lehetdségét, amelynek modjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben az intézményvezetd és az intézményvezetd éltal a 2. sz. fiiggelékben
meghatarozottak szerint kijelolt munkavallalék (a tovabbiakban: {igyintézG) jogosultak eljarni.

A széban elSterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tajékoztatds azonnal széban is megadhatd, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasdnak targya, a benyujtas
formdja, a benyujtés id6pontja, a benydjto személy adatai, a kdzérdekii adat igénylésének
médja, az igény teljesitését végz6 ligyintézo személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovets 3 munkanapon belul az
intézményvezetd részére at kell adni. A feljegyzéseket az Intézmény elkiilonitett médon
tarolja és meg@rzi.



10.

11.

12.

13.

b.) amennyiben a tajékoztatds azonnal nem teljesithet6, a szabalyzat 1. sz. mellékletének
megfeleld nyomtatvanyt kell kitdlteni és az igény teljesitése a szabalyzat kévetkez6 pontjai
szerint térténik.

A megismerési igény vizsgalatat kdvetSen az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy
gondoskodik arrél, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fuiggelék szerinti felelGs
iigyintéz8 személyhez keriiljon az érdemi ligyintézés céljabol.

Az ligyintéz6 kételes a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkoz6 adatokat
legkésSbb 3 munkanapon beliil sszeallitani és az intézményvezetd részére atadni.

Az ligyintéz6 koteles

a.) a megismerési igényben szerepl6 adatokat az igénynek megfelelGen, tovabbitdsra alkalmas
moédon Gsszedllitani és az intézményvezetd részére torténd tovabbitast megeléz6en azt az
érintett szervezeti egység vezetGjével jévahagyatni;

b.) jelezni vezetGje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szerepl6 adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya ala;

c.) jelezni vezetSje felé, ha megdllapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

Az intézményvezetd az intézményvezet§tl dtvetett dokumentumok vonatkozasdban tartalmi
ellenérzést végez, amelynek soran ellendrzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskoriien tartalmazzak-e az gyfél altal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése soran dtaddsra keriil§ adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra
hozhaté kozérdek( adatnak mindsil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az
igény teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az 6sszedllitott dokumentumok kozdtt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozoan az gyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az
igény teljesitésekor figyelmbevételre ne kerulhessenek.

Az adatok &sszeallitisat kdvetden a megismerési igény az Ugyfél kérésének megfelelGen
teljesithetd személyes betekintés, személyesen térténé masolat-dtadds vagy postai Gton térténd
masolat-megkildés utjan.

Ha az Uigyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, az intézményvezet6 kotelessége az
iigyfelet értesiteni az adatszolgdltatds id6pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan.
A bemutatasra keriil§ dokumentumok meg nem ismerhet6 részeinek — amennyiben azok nem
kiilonithetdek el a betekintés id6tartamara — takarasardl megbizhaté médon gondoskodni kell.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Az intézményvezet6nek az adatok betekintésének megfelel6 koriiliményeirél gondoskodnia kell.
Ennek érdekében elézetesen ki kell jeldIni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés sordn az
ugyfelet tajékoztatni kell jogairdl és kételezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt az Intézmény
részérdl biztositani kell az iigyintéz6 vagy egy olyan dolgozod jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatok vonatkozasaban az ligyfél kérdéseire érdemben vélaszolni tud, illetve a betekintés alatt
felel a dokumentumok biztonsdgdért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az iigyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkil —
figyelemmel az lgyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és
masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az ligyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok
épségérél gondoskodjon.

Amennyiben az iigyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes atadds, postai Gton vagy elektronikus Gton térténd megkiildés keretében.

Személyes 4atadas esetén az intézményvezet§ vagy — amennyiben személyes betekintés
keretében meriil fel a masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd ligyintéz6 / kdtelessége
tajékoztatni az ugyfelet a mdsolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének modjarol,
valamint, amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az
tigyfelet, hogy a koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja. A masolat ataddsa
a koltéségek kifizetésének megtdrténtét kdvetben teljesithetd.

Személyes betekintést kovetGen a betekintésen résztvevé munkavallal6 felel6ssége, hogy az

érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben
visszaadjon.

Amennyiben az Ugyfél az adatokat postai uUton / elektronikus Gton kivanja megismerni, az
intézményvezetd az ligyintéz6 altal elGkészitett adatokat haladéktalanul, de legkés6bb az 1. és 2.
pont szerinti hataridének megfelel6en tovabbitja.

Amennyiben az el6z8 pont szerinti adatszolgdltatds koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatds teljesitése az aldbbiak szerint térténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az iigyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) az Intézmény szamlat allit ki és tajékoztatja az iigyfelet a kifizetés rendjérdl;

c.) aszamla kiegyenlitését tanusitd befizetési igazolads beérkezését kévetben az intézményvezetl
gondoskodik az igényelt adatok lgyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy elektronikus
uton megvaldsulé megkiildésérdl.

Az igényelt adatokrél - igénybejelentéskor kért médon - készitett mésolat személyes ataddsa,
postai-, elektronikus Uton t6rténd megkiildése soran a kodzérdekli adatot is tartalmazo
dokumentum azon részét, mely az igénylG altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.



4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI
LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata sordn megallapitasra keriil, hogy az ugyfél altal
igényelt adatok nem hozhat6k nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra kerul.

Az adatigénylés megtagadhat6 tovabba abban az esetben is ha azonos igényl6 dltal egy éven
belil benyujtott, azonos adatkdrre iranyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben,
amennyiben az azonos adatkdrbe tartozé adatokban valtozds nem allt be.

A megtagadas tényérdl az intézményvezet§ az igény beérkezését kdvetd 15 napon belil irasban,
vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az
igényl6t. A teljesités megtagaddsdra vonatkozo tajékoztatdsnak kotelezGen tartalmaznia kell az
igény megtagaddsanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetGségeket.
Az intézményvezet§ kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az Ugyfél szdmdra a megtagadas
jogszer(isége és megalapozottsdga kellen bizonyitott legyen.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem

magyar anyanyelvii igényl§ az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

Az intézményvezetd a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban koteles tajékoztatni az tgyfelet arrdl,
hogy ha a kézérdek(i adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében
a birésaghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatdsagnal (a tovabbiakban: Hatdsag).

Az intézményvezetd felel6s tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrél és azok indokoldsardl az
adatvédelmi tisztviselSt évente tdjékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

Az Intézmény a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkilonitett modon térolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatds esetén az adatigényld ligyfél személyazonositd
adatait az Intézmény Kkizérolag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez
elengedhetetleniil szitkséges médon és ideig kezeli.

Az Intézmény vezet6je gondoskodik a kozzétételi listaban nem szereplé megismerési igények
legaldbb évente torténd feliilvizsgalatarol és értékelésérél. Ennek keretében, a jelentds aranyban
vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év janudr 31-éig kotelezd a
Hatosagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitdsanak szamarol és indokarol.



Kapuvar, 2025.04.30.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025.05.01. |ép hatalyba.
Jelen szabélyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:

a.) 1. szamu fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfelel8sok és tartalomkozl6k kijelolése

b.) 2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével dsszhnagban eljarni jogosult
tigyintézGk kijelolése

Jelen szabalyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany

b.) 2.szam( melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerild koltségek
c.) 3.szamu melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel dsszefliggésben

d.) 4.sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

Az intézményvezetd és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot az
Intézmény minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

A szabdlyzat éves feliilvizsgdlata és aktualizdldsa az Intézmény intézményvezetdje altal kijelolt
munkavdllalé feladata.

e 3 g,,-‘:. ........
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Kapuvari Bents gé'c??lek Otthona

intézményvezetd
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(A kapcsolatfelvetel erdekeben Iegalabb az egylk megadasa Igotelezo /)

VI. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozo ligyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1 Az |genyelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. Akozérdekii adatok igénylésének médja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

O Személyesen, csak megtekintéssel kivdinom megismerni a fenti adatokat.
O Személyesen, megtekintéssel kivdnom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrél masolatot is kérek.

[0 A madsolatot az alabbi formaban kérem:

L1 papir alapon;

1 CD-n;

] DVD-n;

O sajat tulajdont pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:

O személyesen kivanom atvenni;

] postani Uton kérem, az alabbi cimre:...... s vagy

O elektronlkus uton kerem az alabbl e- ma|I c1mre...........7 .....................

3 Szemelyes adatok

Név:
Telefonszam / e- mall cim:

Alalras ,




2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerilé
koltségek

A kozérdekil adatok megismerésével osszefliggdé masolatkészitési

koltségek
e A/4-es oldal mésolata; ............... 1 Iy JO Ft / oldal (fekete-fehér)
e A/4-es oldal masolata: ............... 130...cccccreecnnenennnes Ft / oldal (szines)
e A/3-as oldal masolata: .................. p 7 S Ft / oldal ( fekete-fehér
e A/3-as oldal masolata: ........ccceeueueene 260 ciciimatons Ft / oldal ( szines)
e CD-n torténd atadadas: ............... 580....ccccerieneccnnnnes Ft / adathordozé
e DVD-n torténd atadas: ........cceeueeee. 580...cccccurrnrennes Ft / adathordozé

e Egyéb elektronikus adathordozé ( pendrive) :Az adathordozé kézvetlen koltsége

A koltségtéritésnek az 1-4. § alapjan meghazarozott mértéke tekintetében az Infotv.
29.§ ( 4) bekezdése szerint figyelmebe veendd 6sszeghatar mértéke: 5000 Ft

_Afent nevezett koltségtételek az AFAt tartalmazzdk.



3. szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

AIuIIrott ......... .......... nyllatkozom hogy az aItaIamw
igényelt k6zérdekl adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozé kérelmemet (a megfelel rész
-aldhdzando):

vallalom nem vallalom

A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjliik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

L] a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfelel6en fenntartom;
O a kérelmemet visszavonom;

1 a kérelmemet az alabbiak szerint mdédositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot valasztjal):

1 Szemelyes adatok

Név:
' Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kotelez6!)

-------------------------------------------

- R I—————— o doie i m— e AIa I ras




4. sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

A Kapuvarl
megismertem.

Bentlakasos

MEGISMERESI NYILATKOZAT

“ldések Otthona

Kozzetetell

szabalyzataban foglaltakat'

NEV | " BEOSZTAS KELT T ALARAS
, Kapuvarl BentTalEagos ”Kerme Kut| Eva Marla ’ 2025 04'3()‘.4:“ O %’_ N
Id6sek Otthona b - o
Kéaavarl  Bentlakésos ; Farkasné ‘Horvath 1 2025.04.30. ;/4—“0,)/}0&2/\ B
Id6sek Otthona - Gertud | Lo
| ‘ . ‘K_/



