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Az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL térvény
30.§ (6) bekezdése, valamint az Allamhaztartas miikddési rendjérél sz616 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés (h) pontja alapjan kérhazunkban a kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

A Szabailyzat célja

A Szabilyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kitelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A Szabilyzat hatalya

E Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Karolina Kérhaz - Rendeldintézet (a tovabbiakban:
Korhdz): kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
k6zalkalmazottainak, munkavallaléinak kdzérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdek

adat) igénylésénél, tovabba tevékenységével kapcsolatos, hataskore és illetékessége szerint
kezelésében allo kozérdekli adatok kzzétételénél.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igény (tovdbbiakban: igény) és annak intézése

Az igény benyijtdsa:

A kozérdekii adat megismerése irant barki
» személyesen szdban, telefonon,
» irasban vagy faxon
elektronikus Uton,
igényt nyujthat be.

Az igény benvijjtdsdnak helye és mddja:

Szébeli igények benyujtasa

+ személyesen: 9200 Mosonmagyarévar, Régi Vamhaz tér 2-4. IV. emelet féigazgatdi
titkArsdgan munkaidében.
+ telefonon a kivetkezd, titkarsagi telefonszamon: 0696/574-601

Irasbeli igények benyujtasa

+ személyesen: 9200 Mosonmagyarévar, Régi Vamhaz tér 2-4. IV. emelet fbigazgatdi
titkarsagan munkaidében.

*  postai iton: a Kérhdz postacimére,

+ elektronikus uton: az igazgato(@karolinakorhaz.hu e-mail cimre kiild6tt levélben,

+ faxon: a 0696/574-793 faxszdmon torténhet.

Az igényl6 kozérdekil adat megismerésére vonatkozé irasbeli igényét benyujthatja

« az éaltala irt igénylési formaban, vagy
az e célra rendszeresitett igénybejelent6 lapon (2. szdma melléklet)




A benyiijtott igényvek teljesitésének intézése:

A kozérdekii adat megismerésére iranyul¢ igények teljesitésérdl a Titkarsagon dolgozo titkar/titkarn6
(a tovabbiakban: Titkdr) gondoskodik. Hozza érkeznek be az igények, végiil 6 tovabbitja az adatot az
igénylének. (Kozben iktatodik - feladattol fliggden - a foigazgato, szervezeti egységek vezetdi, illetve
adatk6zlok.)

A Titkér a féigazgatohoz, illetve az éltala kijelolt személyhez eljuttatott igény alapjan gondoskodik
arrol, hogy a tartalmi szempontbdl teljes igeény vonatkozasaban: megéllapitasara keriiljon az, hogy az
igényelt adatok a korhaz melyik csoportjanal, mely munkakort betsltd dolgozéjanal (tovabbiakban:
adatk5z18) talalhatoak, tovabbé az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

Az adatkozld feladata, kételessége:

Az adatk6zld a féigazgatd intézkedése alapjan koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat
legkés6bb 3 munkanapon belil dtadni részére, vagy az altala kijeldlt személynek.

Az adatkozlé koteles: jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok
egy része nem mindsiil kozérdeki adatnak, ha az adat nem pontosan beazonosithaté; az igényben
szereplé adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, és az igényelt adatokat az igénynek megfeleld
formaban a foigazgaténak (illetve az altala kijeldlt személynek) rendelkezésére bocsatani. (E
feladatellatas sordn az adatkdzld felelds az igényben szerepld adatokat tartalmazoé dokumentumok
teljes korliségéért); az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzésének szitkségességérol
a féigazgatot haladéktalanul tdjékoztatni.

A f8igazgato (illetve az altala kijelolt személy) adatk6z16t81 atvett adatokkal kapcsolatos feladata,
kotelessége hogy ellendrizze, hogy:
«  az adatk6zl6t6] tvett dokumentumok tartalmazzak-e az igyfél 4ltal igényelt adatokat,
« az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6 kdzérdeki
adatnak mindsiilnek-e,
.  az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok koézdtt van-e olyan, amelyre vonatkozdan az
iigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

Ezt kévetden a Titkér veszi fel a kapesolatot (tovéabbitja az adatot a kért formaban) az igényt kérovel.

Az igény teljesitése, adatok dtaddsa

A széban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

 azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

+ azigényelt adat a korhaz honlapjan vagy més médon jogszerlien mar nyilvanossagra kerdllt,

« az igényelt adat a korhaz munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetéségére
vonatkozik,

« az igény a kérhaz eljaraséara, hatdskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé éltalanos
tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban eléterjesztett igény széban nem valaszolhatd meg, az igénylésrol feljegyzeést
kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban keril sor.




A telefonon érkezd, a kozérdek(i adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a
Titkarsagra vagy a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetdjéhez kell kapesolni.

Az adatok atadasa:

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

« azadatszolgaltatas id6pontja egyeztetése, illetve
« az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekrol valo tajékoztatas céljabol.

A megjelent ligyfél szdmdra az adatok atadasa (betekintési lehetéség biztositdsa, masolatok atadasa)
csak Ogy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvidnyon alairdsaval az atadas tényét elismeri (az
alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

Az adatokba torténd betekintés:
A Szakkérhaznak az adatokba torténé betekintéshez megfeleld kériilményeket kell biztositania.
Ennek érdekében:

* meghatérozott helyiséget, targyal6t jeldl ki a betekintés helyszinéiil,

+ tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti és kotelességeire,

+ biztositia a koérhdz olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az iigyfél kérdéseire vélaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre 4tadott
dokumentumok biztonsagat, védelmét.

A korhaz képviseldje az adatokrél készitett masolatok atadasa elétt tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl,
kotelességeirdl.

Az tigyfél joga, hogy:

* a szdmara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
Jjelezzea masolat készitési igényét, s megjelslje a masolat adathordozéjanak formajat,

*  a betekintési jogat id6korlatozas nélkiil - de az Intézmény nyitva tartasat figyelembe véve -
szabadon gyakorolja,

+ az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kitelessége, hogy:

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

Az adatok 4taddsa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni:

* ha az ligyfél az adatokat postai tton, illetve elektronikus Gton kivanja megismerni, a Titkar az
adatszolgéltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.
postai ton tdrténd adatszolgaltatis esetében, ha az adatszolgaltatds soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utdnvéttel kell teljesiteni. az elektronikus tton




torténd adatszolgaltatas teljesitésre, - ha az adatszolgaltatasért koltségtéritést kell kérni, - csak
akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket vallalja.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -az igényld
4ltal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon irasban (vagy, ha az igényben elektronikus levelezési
cimet is kazolt, Ggy elektronikus tton) vagy széban kell - a kozérdekli adat megismerésére irdnyuld
igénynek a tudomdsra jutast kovetd - legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd formaban
nem lehet eleget tenni. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil
frasban vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus uton
értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylét arr6l, hogy - az igényének nem
teljesitése miatt - birésaghoz fordulhat.

A kozérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
nyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrSl, annak téroldsi modjatdl
fliggetleniil az igénylé6 masolatot kaphat. A fénymésolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékeig terjedden - a
kiilon jogszabalyban (249/2000. (XII.24.) Korm. rendeletben eléirt, a szamviteli politika részeként
elkészitett Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabdlyzatban foglaltak szerint koltségtéritést
allapitunk meg, melynek Osszegét az igénylé kérésére elbre kozolni kell. A koltségtéritésrol az
intézmény pénzilgyi osztalya szamlat allit ki.

Ha a kézérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl 4ltal meg nem ismerhetd adatot tartalmaz, a
mésolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadményozéaséra a Titkar jogosult.

Az adatszoledltatdst igénylére vonatkozo adatvédelmi eldirdsok

A kérhaz altal kdzzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosité adatok kozléséhez
nem lehet kétni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténé hozzaférés biztositasdhoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kovetSen haladéktalanul torolni kell.

Igénylés alapjan térténd adatszolgéltatas esetén az adatigénylé személyazonosité adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az igény teljesitéséhez - belecrtve az esetleges koltségek megfizetését is -
elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetéset kovetben az
igényls személyes adatait haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése érdekében a
kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyéan (1. szimi melléklet) kiilon rész szolgal a személyes
adatok rogzitésére. Az adatszolgéltatas teljesitésct kovetden ezt a - személyes adatokat tartalmazd -
részt le kell valasztani a nyomtatvanyrdl és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

Adatszolgdltatds a kozérdekii adatok igénylésérdl




A fbigazgaté a targyévet kovetd év januar 3l-ig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésagot az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitisok indokair6l. Az
adatszolgaltatas teljesitéséért a Titkér a felelds.

A kotelezden kizzéteendd adatok nyilvdanossdgra hozatala

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

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd tigyekben - igy kiilonosen az allami és
onkormanyzat koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkormanyzati vagyon kezelésére,
a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -
személyek részére kiildnleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozoan - koteles eldsegiteni
és biztositani a kézvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

A tdrvény az aldbbiak szerint rendelkezik az elektronikus kozzétételrdl: A 33. § (1) bekezdése
értelmében a torvény alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekili adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas,
a kimasolas és a haldzati adatatvitel

szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban. elektronikus kézzététel).

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd. A jogszabaly szerint az
intézmény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének a feliigyeletét, szakmai irdnyitdsat vagy
miikodésével kapcsolatos koordinaciot ellatd szervek altal fenntartott, valamint az erre a célra
létrehozott kdzponti honlapon val6 kozzététellel is eleget tehetnek.

A kozzétételre szolgalo honlapon a kdzzétételi listakon meghatarozott kézérdek(i adatokon

kiviil elektronikusan kozzétehetdek mas kzérdekii és kézérdekbol nyilvanos adatok is.

A jogszabaly 35. § (1) rogziti, hogy az elektronikus kézzétételre kételezett adatfelelés szerv

vezetdje (féigazgatd) gondoskodik a torvény 37. §-aban meghatirozott kozzétételi listakon

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

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

A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetéségéért, hitelességéért és az
adatok frissitéséért az informatikus felel. A torvény ismeretében az informatikus a féigazgatd, illetve a
szervezeti egység vezetOk irdsos tajékoztatasa alapjan az értesitést kdvetden azonnal gondoskodik az
adatok kozzétételérbl.

Az elektronikusan kozzétett adatok - ha a hatilyos torvény vagy mds jogszabily eltérben nem
rendelkezik - a honlaprél nem tévolithatdak el.

Az adatok korét, az adatok frissitésének és megOrzésének szabalyait a hivatkozott térvény 1. sz.
melléklete szabalyozza.

A Szakkérhaz megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a Szakkorhaz jogutddjat terheli.

1. szami melléklet

Ertelmez6 rendelkezések




E Szabalyzat alkalmazasa soran:

Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy
tbb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi, kulturdlis vagy szocialis azonossagdra jellemzd ismeret -,
valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Kézérdekii adat:

Az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, figgetleniil kezelésének modjatol,
6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a
miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo
adat.

Kézérdekbdl nyilvdnos adat:
A kozérdeki feladat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetéségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd doéntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozdval végrehajttatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
osszessége, igy killonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznéaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa  vagy
osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasira
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitds:
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetSvé tétele. Nyilvdnossdgra
hozatal:

Az adat barki szamara toérténd hozzaférhetdvé tétele.

Adatfelelds:
Az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus ton kotelezben kozzéteendd kozérdekli adatot
eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az adat keletkezett.

Adatdllomany:




Az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely-

vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval;

IGENYBEJELENTO LAP

2. szamu melléklet




kozérdekil adat megismeréséhez

Az igényelt k6zérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (» -ba tett x jellel kérjiikk az igényt
jelezni.)

A kdzérdeki adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és mésolatot is kérek,

0 csak masolat formajaban igénylem és a masolat

O

papir alapu legyen

m|

szamitogépes adathordozd legyen

floppy legyen

CD legyen

O

PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)
o elektronikus levél legyen

A mésolatot (papir és szamitogépes adathordozd esetén)
o személyesen kivanom atvenni

O postai Gton kérem.




Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapesolatban:

a) Adatkérés IOPORLIAT .occiimirmmmmmisamsasimsssssnsrsssenspinssssrese
h) AdatkOzICs MOPORGAL wciimssmmmirasimsitdesmamsi,
&) Adat elfkészitd Megneverse:. . wminmisisssvioes
d) A felmeriilt koltség GSSZEZE: ...ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiniiieeieeen
g¢) Elutasitds esetén azelotasftlis oka! cvimmmicunimasnrammiaasassmmsases i

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhet6, mig az adatszolgaltatas nem lett teljesitve.
Az adatszolgaltatast kvetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
B =3
Lavelez€s] el s ot s

Telefonszam: ......cccooeeeiiicii e, , E-mailcim:




