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VEZETOI UTASITAS

a kozérdekii adatok megismerésének és a kitelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl

A Toéparti Otthon” Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei Fogyatékosok Otthona és Rehabilitacios
Intézmeény kozérdekd adatok megismerésének és a kételezden kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolé szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése alapjén, figyelemmel a 33. § (2)-(3) bekezdésében, 35.
§-aban, a kozérdekii adatok elektronikus kézzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozé részletes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (X1 27.) Korm. rendelet 3. §-dban, a kézzétételi listakon szerepld
adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkrdl szolé 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet 2.
§-daban, az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 12. § (2) bekezdés /1) pontjaban foglaltakra, a jelen utasitas mellékietében megjeldltek
szerint allapitom meg;:

1. Az utasitdas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a

tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) régzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

Jelen utasitas annak kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba, azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban lévé tigyekre is alkalmazni kell.

N

3. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatilyat veszti valamennyi e tirgyban az
intézménynél és annak jogelGdeiné] kiadott szabalyzat vagy szabalyzat azon rendelkezése,
amely a kozérdekli adatok megismerésére és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalra vonatkozik.

4. A jelen utasités mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje kételes
az aldbbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak moédositasahoz sziikséges
intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1.hatalybalépést kovetd évtsl minden naptari év januar 31. napjaig,

4.2 jogszabalyvillozast kdvetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik - a
jogszabalyvaltozas hatdlyba lépését kivets 30 (harminc) napon belil.

5. Jelen utasitas meliéklelét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,

5.1.jogviszony létesitésekor legkésdbb a jogviszony létrejottekor,

5.2.fizetés nélkiili szabadsagot kovets ismételt munkaba allas esetén, a munkaba allast
kivetd 8 napon beliil, vagy

5.3.minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kdvetd 8 napon beliil.

6. Jelen utasitast az Intézmény honlapjan kézzéteszem.

Pusziataskony, 2022. oktéber24.
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»1oparti Otthon” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Fogyatékosok Otthona és
Rehabilitaciés intézmény

szabalyzata

a kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezéen kézzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

Az Alaptorvény ide vonatkozo rendelkezései:

VI. cikk (3) bekezdése rdgziti, hogy mindenkinek joga van a személyes adatai
vedelmeéhez, valamint a kdzérdeki adtok megismeréséhez és terjesztéséhez.

l.cikk (3} bekezdése rogziti, hogy alapjog csak mas alapvetd jog érvényesiilése vagy
valamely alkotmanyos érték védelme érdekében, a feltétlendl szitkséges mértékben, az
elérni kivant célial aranyosan, az alapveté jog lényeges tartalmanak tiszteletben
taraséaval korlatozhato.

39. cikk rogziti a kozpénzekkel valé gazdalkodas atlathatdsaganak kovetelményét, a
kdzpénzekre és a nemzeti vagyonra vonatkozé adatok kdzérdekii adatok.

Fentiek, valamint az Infotv. 30. § (6) bekezdése alapjan, a 33. § (2)-(3) bekezdésében,
35. §-aban, a k6zérdekil adatok elektronikus kézzétételére, az egységes kézadatkeresd
rendszerre, valamint a kbzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo
részletes szabalyokrdl sz6l6 305/2005. (Xil. 27.) Korm. rendelet 3. §-aban, a kézzétételi
listakon szereplé adatok kdzzétételéhez szlkséges kdzzétételi mintakrél szolo 18/2005.
(XIl. 27.} IHM rendelet 2. §-dban, az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol
szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdés h) pontjaban foglaltakra
figyelemmel, a ,Toparti Otthon” Jasz-Nagykun-Szoinok Megyei Fogyatékosok Otthona
eés Rehabilitaciés  Intézmeény (tovabbiakban: Intézmény) kozérdekii adatok
megismerésenek eés a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak
rendjére vonatkozo szabdlyzatat a kdvetkezk szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti
szemeéelyekre terjed ki.

2. § A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény kezelésében lévo
kozerdekil adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: adatigénylés vagy
igeny) teljesitésére iranyuld eljaras, valamint a kozzétételi kotelezettség teljesitése
soran.

3. § A szabalyzat alkaimazasaban az Infotv. 3. §-aban meghatarozott fogalmak az
iranyadok.

4. § (1) Az intézmény vezetbje felelos a kozérdekil adatok megismerésének és a
kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali rendjének biztositasaért.

2. A kozérdekii adat igénylése

5. § (1) A koézérdekii adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti,
igényt az intézmeny vezetdje részére kell benyditani.

(2) A személyesen megjelent igénylé szoban el6terjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, az 1. melléklet szerinti igénylblapnak a kitoltésével, vagy azzal
megegyezd adattartalmd igénylés irdsba foglalasaval, majd annak igényld aitali
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(3) Az igényeit dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele — az tgyirat részét képezs
- a 2. mellékletben meghatarozott nyilatkozat igénylé altali alairasa.

(4) Az adatok tanuimanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfelels idét
kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozéasa soran az adatok biztonsagat
és valtoztatds-mentességét feliigyelni kell. A megfelel6 feltételek biztositasaré! az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

(5) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziteni.

10. § (1) Az intézmény az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmerdlt,
a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékers
szolo 301/2016 (1X.30) Korm. rendelet szerinti kdltség elemek esetében — az 5.
melléklet szerint - az ott meghatarozott mértékéig terjedéen — kéltségtéritést allapithat
meg, melynek Gsszegérdl az igénylét az Intézmény vezetSje az igény kézhezvételét
kovetd 8 napon belill tajékoztatja.

(2) Az igényl6 a tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon belil nyilatkozik arrol, hogy
az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétsl az igénylé nyilatkozatanak az
adatkezel6hoz valo beérkezéséig terjed6 idStartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre ali6 hataridébe nem szamit bele.

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az Intézmény é&ltal megadott kincstari
szamlara torténé atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell
megtériteni.

5. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

11. § (1) Amennyiben az igényelt adatok az Infotv. 27. § (1), (2), (4), (5) és (6)
bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt nem ismerheté meg, az Jntezmeny vezetdje az
igény teljesitését elutasitja, valaszat indokolni kiteles, tovabba az igénylét tajékoztatni
kell a jogorvoslati lehetdségrél is.

12. § Az Intézmény nem koteles eleget tenni az adatigénylésnek abban a részben,
amelyben az azonos igénylé altal egy éven belil benyuijtott, azonos adatkérre iranyul®
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az adatokban valtozas nem 4lit be.

13. § Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérél

- az Infotv. 26. és 27. §-aiban foglaitak figyelembevételével - az Intézmény vezetdje — a
fenntarto élfasfoglalasara tekintettel - dont.

14. § (1) Az igeny megtagadasardl, részbeni megtagadasardl az Intézmény vezetdje - a
fenntarté allasfoglalasat figyelembe véve - dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrdl sz6l6 tajékoztatdnak tartalmaznia kell, hogy

a) az igényl6 — a kozérdek( adatok megismeréséhez fiiz6dé jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére, vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara
hivatkozassal — a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (a
tovabbiakban: NAIH ilietve Hatosag) bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet —
ingyenesen — az igény elutasitasanak kozlésétdl, a teljesitésre nyitva allé hatarids
eredmeénytelen elteltétdl, koliségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejaratatol
szamitott 1 éven bellil,

b) az igényld a kézérdek(i adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa
eseten, annak kbzlesetdl szamitott harminc napon beldl birésaghoz fordulhat,

c) amennyiben az igényld az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgélatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a birosdgi eljarast a bejelentés érdemi
vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgalat megszintetésérél, az Infotv. 55. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti lezarasardl sz6l6 hatdsagi dontés, vagy az infotv. 58. § (3) bekezdése
szerinti ertesités kézhezvételét kdveté harminc napon beliil Iehet meginditani,

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hataridd elmulasztasa esetén igazolasnak van
helye.

15. § (1) Az Intézmény az elutasitott igénylésekrdl, kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl nyilvantartast vezet.
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alapjan,

- gazdalkodasra vonatkozd adatok esetében: az intézmény vezetsjétél és a
fenntarté Megyei Gazdasagi Osztaly, intézmény részére kijelélt referensétdl
kapott dokumentumok (kéltségvetés, beszamold, stb.), informaciok alapjan.

(4) A kozzeétételre, frissitesre el6készitett adatokat, dokumentumokat a feladatra kijeldlt
munkatars atadja a Fenntarto illetékes kirendeltsége részére.

21. § (1) A feladat ellatasara kijelolt munkatars a kozzétett adatok pontossagat,
idGszer(iségét és értelmezhetdségét a kozzétételt kovetden folyamatosan figyelemmel
kKiséri.

(2) A kozzétett kbzerdekl adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa
esetén vagy ilyen kézérdek(i adatok feltardasa esetén haladéktalanul eldallitia a
helyesbitett vagy frissitett kdzérdek(i adatokat tartalmazo, kildn jogszabalyban
meghatarozott kozzétételi egységeket, és az Intézményvezetsjével tortént egyeztetést
kovetSen — és a 20.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

(3) Amennyiben a kézzétételi lista az adat el6zé allapotanak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megérzési idé elteltéig nem
szuntetheté meg, és az adat mellett fel kell tintetni az adatvéaltozas (frissités) tényét,
idejet, és az adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elérhetéségét.

(4)Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehets elérhetdvé sem a honlapon, sem az egységes kézadatkeresd rendszer szamara,

10. Z2aro rendelkezések

22. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalyba lépését kovetéen jogszabalyvaltozas
folytan jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok
rendelkezeseivel nem all tobbé 6sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe,
minden kulon rendelkezés nélkil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés Iép.

23. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalyba lépését kovetéen jogszabalyvaltozas
folytan a hatélyos jogszabaly a jelen szabdlyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl
elterGen hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden kiilén
rendelkezes nélkul a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

24. § Az Intézmény munkatarsai kotelesek a szabalyzat megismerését erre vonatkozé
nyilatkozat alairasaval igazolni.

Pusztataskony, 2022. okiéber 24. i b Sy,
................. [ 7T
Schmidt Annal=- [
mb.intézményvek\%}ﬁ o
N\
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2.mellékleta ................. szamu szabalyzathoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igenyl6 neve/megnevezese): .............cccceeeevivevcrivreeeeea. , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelentd
lapon megjeldlt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintesre bocsatott kozérdek(i adatok meghatarozasa:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokré! az igénybejelent lapon megjeldlt, az
alabbi formaban készitett masolatot atvettem,

o a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai uton
0 a masolatot szamitégépes adathordozén: o CD-n, - pendrive-on.

DAtUM: e

a kozérdekl adatot igenyld alairasa
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4. mellékleta ................. $zédmu szabélyzathoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, az intézmény tekintetében relevians

adatokkal
l. Szervezeti, személyzeli adatok
Adat Frissités Megérzés
1. | A kdzfeladatol ellatd szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az elfzd allapot
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, |kdvelden azonnal torlendé

elektronikus levélcime, honlapja,
Ggyfélszolgalatanak elérhetéségei

" itt kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az elbzd allapot
tértendd

2. | A kézfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

" itt kell kbzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

Az elézd allapot
torlendé

A valtozasokat
kdvetden azonnal

3. | A kdzfeladatol ellatd szerv vezeldinek és az
egyes szervezeti egységek vezetbinek neve,
beosztasa, elérhetésége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kelt kbzzétenni az intézmény mindazon
vezetbinek az adatait, akik az intézmény SZMSZ-
e szerint bels6 szervezeli egységet vezetnek

Az el6zd allapot
torlendd

A valtozasokat
kdvetden azonnal

4. | A szervezeten belll illetékes ligyfélkapcsolati
vezeld neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadasi rend

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasavai

A vallozasokat
kovetden azonnal

5. | A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatbsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kézfeladatot elldtd
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatarozot! adatai

T itt kell feltintetni a Féigazgatdsag és az Emberi
Erdforrasok Minisztériumanak relevans adatait

Il. Tevekenységre, miikdésre vonatkozé adatok

Adat Frissités Megtrzés

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A valtozasokal
kovetden azonnal

1. | A kdzfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét
és alaptevékenységét meghatarozé, a szervre
vonatkoz¢é alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a
szervezeli és mikodési szabalyzat vagy Ggyrend,
az adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szdvege

Az eldz{ allapot 1 évig
archivumban tartasavai

A vallozasokat
kovetden azonnal

2. | A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai
{(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kére, az adatok forrasa,
kérdGives adatfelvétel esetén a kitditendd
kérddiv), a kbzfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyijiétt és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés médja, a
masolatkészités kéltségei

* it kell feltlintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

A kézfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az elézd allapot 1 evig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett

A vizsgalatro! sz6lo

Az eldzd allapot 1 évig
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5 meliékleta ................. szamu szabalyzathoz

ELSZMOLHATO KOLTSEGEK MERTEKE,
ELSZAMOLAS SZABALYAI

____a) Adathordoz6 kéltsége (maximalizdlt 6sszegek, Korm. rendelet 1.§)
| Masolas maddja (szines/fekete-fehér)
Papir alapd adathordozd Masolat mérete (A/4, A/3)
10 oidal alatt nem allapithaté meg, .
Optikai adathordozé (CD, | Adathordozé kézvetlen 6nkéltsege, de maximalizalt 6sszeg (580
DVDYSles i | ) Ft/adathordozd) o
Egyéb elektronikus - e
adathordozé (pendrive) | Adathordoz6 kozvetien I_(_oltsege
Wis0ialis 2 Nesioz Kézvetleniil a masolatkészités érdekében felmeriit, ahhoz feltétienil

sziikséges eszkdzok hidnya

AV szlkseéges, bizonylattal igazolt kdltségek

b} Az adathordozé kézbesitési koltség_g LKorm. rendelet 2. §)
Hivatalos iratokra vonatkozo belféldi postai
szolgaltatas dija

Postai uton torténd Egyetemes postai szolgaltatés keretében |
Kaifoldi kezbesités

Belftldi kézbesités

kézbesités kdltsége tertiveveny tobbletszolgaltatassal feladott,
kdnyvelt kiildeményekre vonatkozo postai
- szolgaltatas dija
Futarszolgélat (kivételes) | ‘Csak postai kézbesitésnek _megfeield dij
a) a) és b) pont alapjan meghatérozott koltségterités
- legalacsonyabb 8sszeg mértéke: 10.000 Ft i
_-legmagasabb 6sszeg mértéke: 190.000 Ft. |

Infotv. 29.§ (3) bek. (masolat)
A Téjékoététés ideje Teljesitést megeldzoen, az igény beérkezését kovets 15 napon beliil
. Koltségtérités Osszege
Tajékoztatas tartalma adatigénylés teljesitésnek masolatkészitést nem igényld lehetdségei
Adatigényld Tajekoztatas kézhezvetelétsl szamitott 30 napon beliil nyilatkozhat,
nyilatkozata hogy adatigénylését fenntartja-e, ha nem, nincs teljesitési kotelezettség
' . Tajékoztatas megtételétdl a nyilatkozat beérkezéséig eltelt idé ne
Adatszolgaltatds JeRo megteiele y ¢ Selg o nem

szamit bele a teljesitési hataridébe

jesitési hataridej e .
Ry J‘_a Koltségtérités megfizetése+15 nap

Fizetési hataridd P e
d Eldre fizet az adatszolgaltatasért

Figyelembe veend6

» ; a koltséglérites osszege a 11.000 Ft-ot meghaladja, de a 190.000 Ft-ot
Osszeghatar

nem haladhatja meg (Korm. rendelet 6. §)

Visszafizetési o e - :
garanc1a Az adatigénylés tényleges koltségét meghalado dsszeget vissza kell

| BT fizetm (t6bblet nem kdvetelheté adatigényl616l /Korm. rendelet 5. §/) |
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