Kazérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi
Koézpont
4254 Nyiradony, Dozsa Gyorgy utca 5.

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYEK TELJESITESI RENDJENEK SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. marcius 01. napjatol

)

Jovahagyta: Terdik Janos

intézményvezeto

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgditatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gydrgy utca 5.
1




Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabalyzata

Jelen Szabélyzat célja, hogy — az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél szol6
2011. évi CXIL tdrvény (tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan —
meghatdrozza a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatdsi Kézpont 4254 Nyiradony, Dozsa
Gyorgy utca 5. (a tovdbbiakban: Intézmény) kezelt kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé igények
teljesitésének dltalanos rendjét.

1. A Szabdlyozas hatdlya

1.1.

1.2,

Iy

A Szabilyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallaléjéra, valamint a
munkavégzéste irdnyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik kézérdeki
adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed a kdzérdekii adatok, valamint a kozérdekbodl nyilvanos adatok
teljes korére.

Az Infotv. 27. § (8) bekezdésc értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok a
kézhiteli nyilvantartasbol torténd — kiildn térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

2. Alapfogalmak

A Szabélyzatban hasznalt fogalmi meghatdrozasok tekintetében az Info tv. LErtelmez8 rendelkezései”
kérében meghatarozottak az irAnyaddk, mely meghatérozasok a Szabélyzat 1. szdmii fiiggelékét képezik.

3. Kozérdekii adatok kore

3.1,

3

Az Infotv. 32. §-a értelmében az intézmény feladatkdrébe tartozé tigyekben, igy killondsen:

o akoltségvetésre és annak végrehajtasara,

e az intézményi vagyon kezelésére,

o akozpénzek felhasznalaséara és az erre kotott szerzodésekre,

e apiaci szereplok, a maganszervezetek ¢s -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok
biztositasara vonatkozéan

koteles eldsegiteni €s biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az intézmény az Infotv. 37. §-a értelmében elektronikusan koézzéteszi a www.nyiradony.hu

honlapjan az Infotv. 1. sz. mellékletében rogzitett adatokat, az ott meghatarozott idétartamig. A

melléklet a szabalyzat II. szamni fiiggelékét képezi.

4. A kizérdekii adatok megismerésére iranyulo igény eléterjesztése

4.1.

4.2.

4.3.

Kozérdekii adat megismerése irant barki, tetsz6leges formaban — széban, irasban, telefaxon vagy
elektronikus Gton — nydjthat be igényt. A kérelmeknek tartalmazniuk kell az 1. szdmil mellékletben
szerepld informaciokat. Az I. szdmii melléklet szerinti nyomtatvény az intézménytdl igényelhetd,
illetve a honlaprdl letolthetd.

A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekl adatot(kat) egyértelmiien és
konkrétan megjeldlni.

A kérelem el6terjeszthetd a kérelmezd anyanyelvén, vagy — ha a kérelmez6é nem magyar anyanyelv(
— az 4ltala értett mas nyelven, az adatszolgéltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Ha a
kérelem nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditdsa irdnt. A forditédshoz elsésorban az
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Kézérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

intézmény dolgozéinak nyelvismeretére kell témaszkodni, ennek hidnyaban kiilsé szakembert kell
megbizni,
4.4. Az intézmény a kovetkez6 modon fogadja a kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmeket:
e hagyoményos postai levélben a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatisi Kézpont
4254 Nyiradony, Ddzsa Gydérgy utca 5. cimezve,
o telefaxon az intézmény 52/204-324 fax-szamra,
e személyesen benyujtva széban,
o elektronikus tton elSterjesztve szocialiskozpont@nyiradony.hu, e-mail-cimen.
4.5. A szdbeli kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni és a kérelmezdt lehetdleg mér az elbterjesztéskor

nyilatkoztatni és tajékoztatni kell az 5. pontban foglaltakrél.

4.6. Béarmely médon beérkezett kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igényt az intézményvezetd
részére kell tovabbitani szignalds céljdbol. Az intézményvezetd a beérkezett igénybejelenté lap aljan
kijeldli az adatszolgaltatdsra koteles szervezeti egységet, vagy személyt.

4.7. A kiszigndlt kérelmeket haladéktalanul iktatni és tovébbitani kell a kijellt tigyintéz6nek.

5. A kérelmek elbiraldsa

5.1. A kozérdeki adatok szolgéltatdsira kijel6lt munkatérs a kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul koteles megvizsgalni abbél a szempontbdl, hogy:
e azigényelt adatok pontosan beazonosithatéak-e

o azigényelt adatokat az intézmény kezeli-e,

e az igényelt adatok kozérdekiinek minésiilnek-e

e az igényelt adatok megtalalhatok-e a honlapon,

e akért médon vannak-e térolva az intézménynél, vagy feldolgozasuk sziikséges
e akérelmez0 elérhetsége tisztizott-e

a tajékoztatdst milyen forméaban, médon kérik

az adatszolgaltatds teljesitése okoz-e az intézménynek kiilén koltséget, ha igen akkor ennek

megtéritését a kérelmez6 vallalja-e.

5.2. Ha az 5.1. pontban irt koriilmények a kérelemb6l nem allapithaték meg, a kérelmezével fel kell
venni a kapcsolatot €s a hidnyzé adatokra vonatkozdan be kell szerezni nyilatkozatat, Amennyiben a
kérelmez6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az intézmény kételes segitséget nyijtani.

5.3. Az igényl6tél egyértelmil nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek ismeretében
fenntartja vagy modositja kérelmét.

5.4. Amennyiben a koltségek megtéritését nem villalja, kozoIni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak
olyan formédban és modon kaphat tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd.

5.5. Ha villalja a koltségek megtéritését, kozolnie kell a személyazonosité adatait. A kételezettség-
véllalast lehetSleg frasban (postai levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni. A kozérdekii adatokrél
készitett mésolatért fizetendd koltségtérités mértékét az intézmény Onkoltségszamitési Szabdlyzata
alapjan kell meghatarozni.

5.6. Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul az igény, amelyet az intézmény a honlapjan mar
kozzétett — a fellelhetéséget is ideértve —, az igényldt errdl tajékoztatni kell. Ez nem mentesiti az
intézményt az adatszolgéltatas kételezettsége alol.

6. A kérelmek teljesitése

6.1. Ha a kért adatot nem az intézmény kezeli, akkor a kdzérdekii adatok szolgaltatdsaért kijelslt, felelgs
személy a kérelmet a lehetd legrévidebb idon, de legfeljebb 8 naptari napon beliil tovabbitja az
illetékes szervnek, amelyrol egyidejiileg tijékoztatja a kérelmezét is.
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Kozérdekil adatok megismerdsére iranyuld igények teljesitésének szabalyzata

6.2,

6.3.

6.4.

6.5.

6.0

6.7.

A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezelének, az intézményvezetd jévahagyaséval kell
teljesitenie.
A kozérdek(l adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény az igény tudomdséra jutasat
kovetd legrdvidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Jelentds terjedelmd,
nagyszamu adatra vonatkoz6 adatigénylés esetén a hatdrid6 15 nappal meghosszabbithat6 az Infotv.
29. § (2) bekezdése szerint.
Az adatigénylésnek kozérthetd formdban és — amennyiben az ardnytalan kéltséggel nem jar — az
igényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kizérthet6é formaban nem [ehet eleget tenni.
Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezdt tdjékoztatni kell a nyilvdnossdgra hozatalban
korlatozott adatok korérél és megismerhetéségének modjardl. Az adatszolgaltatds sordn kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kdzérdekii adatot tartalmazé dokumentum a kérelmezé altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetienné kell tenni.
Az ligyek elintézése sordn az tigyiratban régziteni kell:

o akérelem érkezésének id6pontjat,
kérelmezével vald kapcesolatfelvéte! tényét és indokat,
a tajékoztatds megtorténtének idejét és modjat,
ha a kérelmet az Infotv. 29. §-dban meghatdrozott hatdridében nem lehetett elintézni akkor
ennek okat is.
A déntés meghozataldra irdnyuld eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgald adat a keletkezésétdl szamitott 10 évig nem nyilvénos. Ezen adatok megismerését az azt
kezeld szerv az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltakra tekintettel engedélyezheti.

7. Teljesités sz6ban

7.1.

7.2,

A szbban eldterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha
az igényelt adat — az intézmény kiadmanyaiban, honlapjan vagy mas mddon jogszerlien — mdr
nyilvanossagra kerdilt;
az igényelt adat az intézmény munkatdrsainak nevére, beosztasdra, hivatali elérhetOségére
vonatkozik;
az igény az intézmény hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesithetd;
az igényl6 széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito;
az adatigénylés arra irdnyul, hogy egy lgy folyamatban van-e; ebben az esetben a szébeli
tajékoztatds nem terjedhet tul ezen tény kozlésén (a hatdsagi eljardsok harmadik személy altali
megismerésére a kizigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatas altalanos szabalyairdl szold 2004,
évi CXL. térvény szabalyai irdnyadok).
A szbbeli igény a kért dokumentum — faxon, illetve elektronikus dokumentumban torténd -
megkiildésével is teljesithetd. Az elkiildés bizonylatat meg kell drizni.

8. Teljesités betekintéssel

8.1.

8.2.

Az intézmény a kérelmeket az adatokba valé betekintés lehetévé tételével 1s teljesitheti.
Betekintésre az intézmény helyiségeiben munkaidében, illetleg tigyfélfogadasi id6ben, az
igénylével cldzetesen egyeztetett idépontban keriilhet sor. Betekintés esetén az igényld az adatokrdl
feljegyzést készithet, illetve az adatokrdl mésolatot kérhet. Ennck megtérténtérdl az iratok kozt
feljegyzést kell késziteni.

Masolat készitésével Osszefliggésben felmertilt, kiltséggel ardnyos térités kérhetd, melynek dsszegét
az igényld kérésére eldre kozolni kell.
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9. A kérelem elutasitisa

9.1. Az intézmény clutasitja a kérelmet, ha a kért adatok nem kodzérdekii adatok.

9.2. Az igény teljesitésének megtagadéasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban értesiteni
kell az igényldt. Amennyiben az igénylé az igényben elektronikus levelezési cimét is kdzslte, akkor
elektronikus titon is értesiteni kell az igény teljesitésének megtagadasarsl.

9.3. A kdzérdekil adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvli igényld az igényét anyanyelvén, vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazta meg,

9.4. Az intézmény évente a targyévet kovetd év januir 31. napjdig értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatésagot az elutasitott igényekrél, valamint az elutasitasok okairdl, tovabba
az ¢ves beszamoloban tdjékoztatast ad az igénylések szamarél, az igényelt adatok kérérdl.

9.5. A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagaddsa esetén a valasznak az Infotv.
31. §-aban meghatdrozottak szerinti birésigi jogorvoslatra vonatkozé téjékoztatast is tartalmaznia

kell.
10. Jogorvoslat

10.1. Ha a kozérdeki adatra vonatkozé igényét nem teljesitik, az igényl$ illetékmentesen a birdsaghoz
fordulhat.

10.2. A megtagadds jogszerliségét s megalapozottsagét az intézmény koteles bizonyitani.

10.3. Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, hatdrozatdban az intézményt a kért kozérdekit adat kézlésére
ktelezi, Ez esetben a kdzlést haladéktalanul teljesiteni kell.

11. Felelésségi szabalyok

11.1. Az adatszolgéltatés teljesitésére kijeldit koztisztvisels felelés a kérelem hatariddben torténd, a
vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak és jelen Szabalyzatnak megfelelé teljesitéséért.

11.2. A bels6 adatvédelmi felelds — az intézményvezets — felel az Infotv. 30, § (3) bekezdése szerint el6irt
¢ves jelentés hataridben tOrténé teljesitéséért €s jelen szabdlyzat sziikség szerinti, de legalabb
évenkénti feliilvizsgalataért.

12. Adatvédelmi eldirdsok

12.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kothets. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz (5rténd hozzaférés biztositisahoz személyes adat
csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kévetSen haladéktalanul t6ré1ni kell.

12.2. Igénylés alapjan térténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhetk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleérive az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését, illetbleg a koltségek
megfizetését kdvetben az igényld személyes adatait haladéktalanul térdini kell.

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgditatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gyorgy utca 5.
5
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13. ZAaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2020. mércius 01. napjén 1ép hatélyba, egyidejiileg a kozérdekii adatok megismerésére
iranyulé igények teljesitésének rendjérdl sz616 kordbban kiadott szabalyzat hatdlyat veszti. Az €rintett
munkatarsak az 2. sz. mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak, hogy

olvastak és megértették az el6irasok tartalmat.

Mellékletek és fiiggelékek felsoroldsa:

1.sz. melléklet: Kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld igénybejelentd lap
2.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

L sz. fiiggelék: Alapfogalmak

IL.sz. fiiggelék: Kozzétételi lista

Nyiradony, 2020. februar 06. -

A\

4\ Terdik Janos
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1. szdmiu melléklet

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYBEJELENTO LAP

A kért kzérdekii adat(ok) konkrét megjelélése:

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

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

Az adattovabbitis igénylé altal kért médja — szoban, papiralapti adathordozén (levél, fax), elektronikus

adathordozon (CD-DVD), E-mail-ben, vagy egyéb modon:

Teljesités helye:

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

Az adatkérés idOpOntia:.........ccccoviiiviiniierrrne e
A S ADATSZOLGALTATAST KOVETOEN ITT LEVALASZTANDO!
3

Az igényld személy* vagy szervezet:

Nyilatkozat
Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriiié koltségeket (fénymasolas, adatok
meghatdrozott szempontok szerinti eldallitasa, illetve csoportositdsa, postazés, idegen nyelven benyijtott kérelem

esetén a forditas koltsége) az intézmény Altal kiallitott szdmla ellenében megfizetem.

Kelt: , 20 . év ho nap

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

Igényld aldirdsa

* Az igény teljesitésér, illetdleg a koltségek megfizetését kivetben az igényls dltal megadott személyes adatokat a
intézmény haladéktalanud toril,
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10.

11.
12.

L szamu fliggelék
Alapfogalmak

érinfetf: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - koézvetleniil vagy

kézvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilléndsen az érintett neve, azonosito jele,

valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis

azonossagéara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partélldsra, a valldsos
vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis
életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi
személyes adat;

biiniigyi személyes adat: a biintetOeljards sordn vagy azt megelézéen a blincselekménnyel vagy a

biintetdeljarassal osszefiiggésben, a blintetdeljaras lefolytatasdra, illetve a bilincselekmények

felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezell, az
érintettel kapesolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre vonatkoz6 személyes adat;

kozérdekii adat: az llami vagy helyi intézményi feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy
kézfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen moédon vagy formédban rdgzitett informdcié vagy ismeret, figgetleniil kezelésének
mdadjatél, 6ndllo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,

szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a

birtokolt adatfajtikra és a mikédést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerzddésekre vonatkozé adat;

kozérdekbol nyilvinos adat: a kdzérdeki adat fogalma ald nem tartozé6 minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény

kdzérdekbdl elrendeli;

hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes ¢és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld

tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes

adatok- teljes kor( vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo

szervezet, a ki vagy amely onélléan vagy mdsokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat

meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljdrastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a

miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,

megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, &sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi

felhasznéalasdnak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vapy képfelvétel készitése, valamint a

személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,

iriszkép) régzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdra t6rtén6 hozzaférhetéve tétele;

nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szamara t6rténo6 hozzaférhetové tétele;
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Kozérdekit adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22,

23.

24,

adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyredllitdsuk t6bbé nem
lehetséges;

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatédsa annak megkiilénbiztetése céljabol;
adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa tovdbbi kezelésének vég leges vagy
meghatdrozott idére térténd korldtozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapesolédéd technikai  feladatok elvégzése,
fuggetleniil a miiveletek végrehajtaséhoz alkalmazott médszertdl &s eszkdztsl, valamint az
alkalmazds helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kotdtt szerzédése alapjan - beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjén torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen kézzéteends
kozérdekl adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

adatkizld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely- ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot-az adatfelel6s altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

adatdllomdny: az egy nyilvéntartdsban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval;

EGT-dllam: az  Eurépai Unié tagdllama és az Furépai Gazdasagi Térségrol  szo6lo
megallapodésban részes més dllam, tovabbd az az dllam, amelynek 4llampolgara az Eurdpai Unié
¢s tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz616 megéllapoddsban nem részes allam
kozott létrejott nemzetkizi  szerzédés alapjan az  Eurdpai Gazdaségi Térségrl szolo
megadllapodasban részes allam allampolgardval azonos jogallast élvez;

harmadik orszdg: minden olyan éllam, amely nem EGT-4llam.
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Kézérdekit adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

1. melléklet a 2011, évi CXII. térvényhez”

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L Szervezeti, személyzeti adatok

I, szamu fliggelék

szerkeszt6ség és kiadd neve és cime, valamint a
foszerkesztd neve,

azonnal

Sor sz, Adat Frissités Megbrzés

t. | A kozfeladatot ell4té szerv hivatalos neve, székhelye, postai | A valtozasokat kovetden | Az elézé allapot torlendd
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, azonnal

honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhettségei.

2. A kozfeladatot ellaté szery szervezeti felépitése szervezeti | A valtozasokat kdvetden | Az elézd allapot torlendd
epységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek azonnal

feladatai.

3. A kozfeladatot ellatd szerv vezetbinek és az egyes A valtozasokat kovetSen | Az el8z8 allapot torlendd

szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztdsa, azonnal
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levéleime).
4. | A szervezeten beltil illetékes Uigyfélkapcsolati vezetd neve, | A véltozasokat kovetden | Az elbzb allapot tortendd
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus azonnal
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend.

5. Testiileti szerv esetén a testiilet létszama, dsszetétele, A valtozasokat kivetden | Az elozd allapot tirlend6

tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége. azonnal

6. A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy | A valtozdsokat kivetden Az elozo dllapot | évig
ellendrzése alatt 4116, vagy aldrendeltségében milkodd mas azonnal archivumban tartasaval

kézfeladatot ellité szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai.

7. A ktzfeladatot eltaté szerv tobbségi tulajdondban 4116, | A véltozasokat kdvetben Az eldz0 allapot 1 évig

illetve részvételével miikods gazdatkodd szervezet neve, azonnal archivumban tartasdval
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- €s
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot ellato szerv
részesedésének mértéke.

8. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott kozalapitvanyok | A valtozdsokat kdvetden Az elozd altapot 1 évig
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- €s azonnal archivumban tartdsaval
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapité okirata,

kezeld szervének tagjal.

9. | A kézfeladatot ellaté szerv altal alapitott koltségvetési szerv | A viltozdsokat kovetden Az el6zd allapot [ évig
neve, székhelye, a kéltségvetési szervet alapité jogszabaly azonnal archivumban tartdsaval
megjeltlése, illetve az azt alapito hatérozat, a koltségvetési

szerv alapité okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetosége,
mitkédési engedélye.
10. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a | A vdltozasokat kivetten Az elBzd dllapot | évig

archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatésagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiraldsara jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi ellenbrzést
gyakorlé szervnek az 1. pontban meghatdrozott adatai.

A valtozasokat kvetben
azonnal

Az eléz0 dllapot 1 évig
archivumban tattdsdval
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Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésénck szabélyzata

Il Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

Sor sz.

Adat

Frissités

Megbrzés

A kbzfeladatot ellatéd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatdrozd, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabélyok, kizjogi szervezetszabalyozd
eszkdzok, valamint a szervezeti ¢s milkodési szabélyzat
vagy ligyrend, az adatvédelini és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szovege.

A viltozdsokat ktivetden
azonnal

Az elézd dllapot 1 évig
archivumban tartdsdval

A helyi intézmény dnként vallalt feladatai.

Negyedévente

Az eldz6 Allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatdsi, intézményi, és egyeb hatosdgi itgyekben
igyfajtanként és eljarastipusonként a hataskdrrel
rendelkezd szerv megnevezése, hataskir gyakorlasanak
alruhdzésa esetén a ténylegesen eljdrd szerv megnevezése,
illetékességi terillete, az ligyintézéshez szilkséges
dokumentumok, okmanyok, eljardsi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dfjak) meghatarozasa, alapvetd eljardsi
szabdlyok, az eljarast megindité irat benyijlasanak médja
(hetye, ideje), ttgyfélfogadas ideje, az iigyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az ilgyek intézését segitd
Gtrnutatok, az ligymenetre vonatkozd tajékoziatas és az
Ugyintézéshez hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalds, az tigytipusokhoz kapcsolddd
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az lgyflelet megillets
jogokrol és az iigyfelet terheld kételezettségekrol,

A viltozdsokat ktvetben
azonnal

Az ¢l6z9 allapot térlendb

A kozfeladatot ellaté szerv dltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott ktzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatdsok
igénybevételének rendje, a kizszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények.

A vialtozasokat kivetSen
azonnal

Az ¢ldz6 dllapot | évig
archivumban tartdsdval

A kozfeladatot ellatd szerv dital fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leird adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore,
az adatok forrdsa, kérdoives adatfelvétel esetén a
kit6ltendd kérddiv), az adatvédelmi nyilviniartdsba
bejelentendd nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonosftd adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv dltal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtitt és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés madja, a masolatkészités
koltségei.

A véltozasokat kovetden
azonnal

Az eltz6 allapot | évig
archivumban tartdsdval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,
témdja, a hozzaférés maédja, a kiadvany ingyenessége,
illetve a kéltségtérités mértéke,

Negyedévente

Az el6z6 allapot | évig
archivumban tartdsdval

A testiileti szerv dontései elékészitésének rendje, az
allampolgari kdzremiikodés (véleményezés) modja,
eljardsi szabdlyai, a testiileti szerv Qiléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvdnossaga, dontései, iilésének jegyzdkonyvei,
illetve 8sszefoglaldi; a testitleti szerv szavazasanak adatai,
ha ezt jogszabdly nem korldtozza.

A viltozdsokat kvetden
azonnal

Az eléizd Allapot 1 évig
archivumban tartdsdval

A torvény alapjan ktizzdteendd jogszabdlytervezetek és
kapcsolddd dokumentumok; a helyi intézmény képvisels-
testiiletének nyilvénos iilésére benynjtott eléterjesztések a

beny1tjtds iddpontjatél,

Torvény eltérd
rendelkezése hidnydban
a benyjtas iddpontjat

kovetben azonnal

Az eldz6 4llapot | évig
archivumban tartasdval
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Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Sor sz, Adat Frissités Megibrzés
9. A kozfeladatot ellaté szerv altal kzzétett hirdetmények, Folyamatosan Legaldbb ! évig
] kézlemények. archivumban tartdsdval
10. A kozfeladatot ellaté szerv ltal kifrt palydzatok szakmai Folyamatosan Az eldzd dllapot 1 évig
leirasa, azok eredményei és indokolasuk, archivumban tartdséval
11. | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységpel A vizsgélatrdl szolé Az el6zb allapot | évig
kapcsolatos vizsgalatok, eltendrzések nyilvanos jelentés archivumban tartdsival
megallapitasai. megismerését
kévetden
haladéktalanul
12. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulod igények Negyedévente Az el6zé allapot térlendd
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, s ahol kijeldlésre keriil, az adatvédelmi
felelds, vagy az informécios jogokkal foglatkozd személy
neve.
13. A kdzfeladatot ellitd szerv tevékenységére vonatkozo, Negyedévente Az el6z6 dllapot | évig
jogszabalyon alapuld statisztikai adatgy(jtés eredményet, archivumban tartisaval
idébeli valtozdsuk.
14, A kdzérdekil adatokkal kapcsolatos kotelezé statisztikai Negyedévente Az el6zd dllapot 1 évig
adatszolgaltatds adott szervre vonatkozé adatai. archivumban tartdsdval
15. Azon kozérdekil adatok hasznositasdra irdnyuld Negyedévente Az eloz6 dllapot 1 évig
szerzbdések listdja, amelyekben a kozfeladatot elldté szerv archivamban tartdsdval
az egyik szerzdd6 fék.
16. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év6 kizérdekli | A valtozdsokat kivetden Az el6zd dllapot 1 évig
adatok felhasznéldsara, hasznositdsdra vonatkozo altaldnos azonnal archivumban tartasdval
szerzddési feltételek.
17. | A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo killonds és egyedi | A valtozasokat kdvetden | Az eldzd dllapot torlendd
kozzétételi lista. azonnal
ITI. Gazdilkodisi adatok
Sor sz, Adat Frissités Megdrzés
L A kozfeladatot ellaté szerv éves kbltségvetése, szamviteli torvény A viltozasokat A kozzétételt kbvetd
szerint beszdmoldja vagy éves koltségvetés beszamoldja, kovetden azonnal 10 évig
2. A kdzfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatotiak létszdmara és Negyedévente A kiilon jogszabélyban
személyi juttatdsaira vonatkozo6 Gsszesitett adatok, illetve dsszesitve a meghatarozott ideig,
vezettk és vezetd tisztségviseldk illetinénye, munkabére, s de legaldbb 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az egyéb archivumban tartdsaval
alkalmazottaknak nydjtott juttatisok fajtija és mértéke dsszesitve.
3. A kbzfeladatot ellaté szerv dltal nyujtott, az llamhaztartésrél sz616 A dintés A kozzétételt kovetd 5
térvény szerinti koliségvetési timogatisok kedvezményezettjeinek meghozatalat kovetd évig
nevére, a tAmogatés céljdra, dsszegére, tovabba a timogatasi program | hatvanadik napig
megvaldsitasi helyére vonatkozo adatok, kivéve, ha a kdzzétctel elott
a koltségvetdsi tdmogatést visszavonjdk vagy arrdl a kedvezményezett
temond.
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Kizérdekif adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Sor sz. Adat Frissités Mepgirzés
4, Az dllamhéztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az A dontés A kozzétéielt kovetd 5
dllamhdztartashoz tartoz6 vagyonnal t6rténd gazdalkodassal meghozataldt kivets évig
Osszefliggd, otmillié forintot elérd vagy azt meghaladd értéki hatvanadik napig
arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgéltatis megrendelésre,
vagyonérickesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékil jog dtaddsdra, valamint koncesszidba addsra vonatkozd
szerzédésck megnevezése (tipusa), tdrgya, a szerzédést koto felek
neve, a szerzOdés értéke, hatdrozott idore kotstt szerzddés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok véltozésai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kdzvetleniil
tsszefiiggd beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével
A szerzfdés értéke alatt a szerzddés targydért kikotstt - altalanos
forgalmi adé nélkiil szamitott - ellenszolgéltatdst kell érteni, ingyenes
llgylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke koziil a
magasabb tsszeget keil figyelembe venni. Az id8szakonként
visszatérd - egy évnél hosszabb idotartamra kotott - szerzédéseknél az
értck kiszamitdsakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott 8sszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetdsi évben ugyanazon szerzddé
fellel kotott azonos targyu szerzédések értékét egybe kell szamitani,
5. A koncessziorol sz6l6 trvényben meghatédrozott nyilvanos adatok Negyedévente A kiilon jogszabalyban
(palyazati kifrdsok, pAlydzdk adatai, az elbiraldsrél] készitett meghatarozott ideig,
emlékeztetdk, palydzat eredménye). de legalabb 1 évig
archivumban tartaséval
6. A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai ellatdsdra (Igy Negyedévente A kitlon jogszabalyban
kilionosen egyesiilet tdmogatasdra, foglalkoztatottai szakmai és meghatarozott ideig,
munkavallaldi érdek-képviseleti szervei szamdra, foglalkoztatottjai, de legalabb | évig
ellatottjai oktatdsi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segité archivumban tartdsdval
szervezel tAmogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal
dsszefiggd kifizetésre) forditott, 6tmiilié forintot meghaladé
kifizetések,
7. Az Eurépai Unio timogatdsdval megvaldsulé fejlesztések leirdsa, az Negyedévente Legalabb 1 évig
azokra vonatkozd szerzddések, archfvumban tartdsival
8. Kozbeszerzési informécick (éves terv, dsszegzés az ajanlatok Negyedévente Legaldbb 1 évig

elbiraldsarél, a megkitstt szerz8désekrsl),

archivumbantartisaval
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Kézérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének szabdlyzata

2.sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgéltatasi Kozpont 2020. mércius 01-t6l hatélyos
JKozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzat”-aban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok
betartatni.
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