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INTÉZMÉNYVEZETŐI UTASÍTÁS

a közérdekű adatok megismerésének és a kötelezően közzéteendő adatok
nyilvánosságra hozatalának rendjéről

A Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság (a továbbiakban; Főigazgatóság) által fenntartott
Jász—Nagykim-Szolnok Megyei „Angolicert” Idősek Otthona, Pszichiátriai Betegek Otthona és
Rehabilitációs Intézménye közérdekű adatok megismerésének és a kötelezően közzéteendő
adatok nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzatát (a továbbiakban: Szabályzat)
az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII.
törvény (a továbbiakban: lnfotv.) 30. (6) bekezdésében foglaltak alapján a jelen utasítás
mellékletében megjelöltek szerint

állapítom meg;

1. Az utasítás személyi hatálya az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában (a
továbbiakban: Intézményi SZMSZ) rögzített személyi hatály szerinti személyekre teijed ki.

2, Jelen utasítás annak közzétételét követő 10. (tizedik) napon lép hatályba azzal, hogy
rendelkezéseit a folyamatban lévő ügyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasítás hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti valamennyi e tárgyban az
intézménynél, és annak jogelődeinél kiadott szabályzat vagy szabályzat azon
rendelkezése, amely a közérdekű adatok megismerése és a kötelezően közzéteendő adatok
nyilvánosságra hozatala rendjének szabályozására vonatkozik.

4. A jelen utasítás meiJékletét képező szabályzatot az intézmény mindenkori vezetője köteles
az alábbi esetekben felülvizsgálni és szükség esetén annak módosításához szükséges
intézkedések megtételéről gondoskodni:

4.1. hatálybalépést követő évtől minden naptári év január 31. napjáig,

4.2. jogszabályváltozást követően — amennyiben a jogszabály másként nem rendelkezik —

a jogszabályváltozás hatályba lépését követő 30 (harminc) napon belül.

5. Jelen utasítást az intézményvezető a helyben szokásos módon közzéteszi.

Helységnév, év. hónap nap.

intézményvezető
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(3) A postai vagy elektronikus úton történő adatigénylésre az intézmény honlapjáról
letölthető igénylőlap kitöltésével, vagy azzal megegyező adattartalmű igénylés
benyújtásával van mód. Az adatigényléseket az intézmény a honlapján megjelölt
elektronikus postafiókcímen, illetve postacímen fogadja.
(4) A (2) és (3) bekezdéseken kívüli, más címzetthez érkező adatigényléseket az igénylő
egyidejű tájékoztatása mellett haladéktalanul továbbítani kell az intézményvezető,
vagy az adatvédelemért felelős munkatárs részére.
(5) Az adatigénylés beérkezését követően az intézmény vezetője, vagy az
adatvédelemért felelős munkatárs az igényt nyilvántartásba veszi, és válaszadás
céljából elektronikus úton haladéktalanul az adatot kezelő személyhez vagy szervezeti
egységhez továbbítja.
6. (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyújtották be, az intézmény
vezetője az adatigénylés, valamint az igény teljesítését tartalmazó válasz lefordítása
iránt haladéktalanul intézkedik.
(2) A fordításhoz elsősorban az intézmény alkalmazásában álló munkatársak
nyelvismeretét kell igénybe venni, ennek hiányában a feladattal külső szakembert kell
megbízni.

3. Az adatigénylés vizsgálata

7. (1) Az intézmény vezetője vagy az adatvédelemért felelős munkatárs a beérkezett
adatigénylést megvizsgálva haladéktalanul ellenőrzi, hogy
a) az adatigénylő az igénylőlapot megfelelően töltötte-e ki;
b) a benyújtott igény a teljesíthetőséghez szükséges adatokat tartalmazza-e;
c) az igényelt adatok az intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesítéséhez szükséges adatokat vagy
az adatigénylő a megismerni kívánt adatot nem tudja pontosan megjelölni, az
intézmény vezetője vagy az adatvédelemért felelős munkatárs — szükség esetén az
adatot kezelő személy vagy szervezeti egység bevonásával — segítséget nyújt az
adatigénylőnek a tartalmilag megfelelő adatigénylés benyújtásában, illetve a
megismerni kívánt adatok körének meghatározásában.
(3) Az igényt visszavontnak kelt tekinteni, amennyiben az adatigénylő az igény
pontosítására irányuló írásbeli felhívásra határidőben nem válaszol, erről az
adatigénylőt a felhívásban tájékoztatni kell. Arról, hagy az igénylés visszavontnak
tekintendő, az adatvédelemért felelős munkatárs - amennyiben ilyen személy
kijelölésre került - a felhívásban foglalt határidő leteltét követő 3 napon belül
tájékoztatja az intézmény vezetőjét.
(4) Az igény szóban történő módosítása esetén a szükséges kiegészítéseket a belső
adatok védelméért felelős rávezeti az ügyirat boritójára, a postai úton vagy
elektronikus levélben történő pontosítás esetén a kiegészítéseket az ügyirathoz
csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kötelezően közzéteendő adatokra irányuló igény
esetében az intézmény vezetője vagy az adatvédelemért felelős munkatárs tájékoztatja
az igénylőt a közzétett adatok pontos fellelhetőségéről, és arról, hogy a tájékoztatással
egyidejűleg az igény teljesítettnek tekintendő.
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11. 5 (1) Amennyiben az adatszolgáltatás a közérdekű adat előáHítása vagy másolása
miatt külön költséggel jár, e költséget a közérdekű adat igénylőjével kelt megtéríttetni.
Az adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylő lehetőségeiről, valamint
arról, hogy a másolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentős
terjedelmű, továbbá a költségtérítés mértékéről az igénylőt az intézmény vezetője vagy
az adatvédelemért felelős munkatárs az igény kézhezvételét követő 8 (nyolc) napon
belül tájékoztatja.
(2) A másolat készítéséért felmerült költség mértékét az intézmény költségtérítésként
állapítja meg.
(3) A költségtérítés összegét számla alapján, az intézmény által megadott kincstári
számlára történő átutalással vagy készpénzben, házipénztári befizetéssel kell
megtéríteni.

5. Az adatigénylés teljesítésének megtagadása

12. 5 (1) Az igény megtagadásáról, részbeni megtagadásáról az intézmény vezetője
dönt.
(2) A jogorvoslati lehetőségekről szóló tájékoztatónak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylő — a közérdekű adatok megismeréséhez fűződő jogainak gyakorlásával
kapcsolatos jogsérelmére, vagy ennek közvetlen veszélyének fennállására
hivatkozással — a Nemzeti Adatvédelmi és Jnforrnációszabadság Hatóságnál (a
továbbiakban: Hatóság) bejelentéssel vizsgálatot kezdeményezhet;
b) az igénylő a közérdekű adat megismerésére vonatkozó igényének elutasítása esetén,
annak közlésétől számított harminc napon belül bírósághoz fordulhat;
c) amennyiben az igénylő az igény elutasítása miatt a Hatóság vizsgálatának
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgálatának
elutasításáról, a vizsgálat megszüntetéséről, az Infotv. 55. 5 (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezárásáról szóló döntés, vagy az Infotv. 58. 5 (3) bekezdése szerinti értesítés
kézhezvételét követő harminc napon belül ]ehet megindítani;
cl) a perindításra rendelkezésre álló határidő elmulasztása esetén igazolásnak van
helye.

6. Az adatigénylés teljesítésének lezárása

13. 5 (1) Az adatot kezelő személy, vagy szervezeti egység vezetője az igényelt adat
megismerésére szolgáló vagy annak kiadását megtagadó válaszlevét-tervezetet
tartalmazó ügyiratot papír alapon és elektronikusan megküldi az intézmény vezetője,
vagy az adatvédelemért felelős munkatárs részére, amennyiben ilyen személy
kijelölésre került. A válaszlevél-tervezetet az adatvédelemért felelős munkatárs -

amennyiben kijelölésre került - kiadmányozásra előkészíti az intézmény vezetője
részére.
(3) Az igény teljesítését, az igény elutasítását, illetve a felmerülő költségek megfizetését
követően az igénylő személyes adatait haladéktalanul törölni kell. A személyes adatok
törlése az intézmény vezetője vagy az adatvédelemért felelős munkatárs felelőssége.
(4) Az Infotv. 30. 5 (5) bekezdése szerint nem nyilvános adat megismeréséről

5



8. Záró rendelkezések

15. Amennyiben jelen szabályzat hatálybalépését követően jogszabályváltozás
folytán jelen szabályzat valamely rendelkezése a hatályos jogszabályok
rendelkezéseivel nem áll többé összhangban, akkor az érintett rendejkezés helyébe
minden külön rendelkezés nélkül a hatályos jogszabályi rendelkezés lép.

16. Jelen szabályzat történő közzétételét követő 10. (tizedik) napon lép hatályba azzal,
hogy rendelkezéseit a folyamatban lévő ügyekre is alkalmazni kell.

10. A Munkatársak kötelesek a szabályzat megismerését erre vonatkozó nyilatkozat
aláírásával igazolni.

ZÁLcdc’k
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So? Bozóki Andrea Mária

/
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2. melléklet

IRATBETEKINTÉSI NYILATKOZAT

Aíulírott (igénylő neve/megnevezése’): jelen nyilatkozat
aláírásával kijelentem, hogy

1. az aíább felsorolt iratokba a mai napon betekiritettem, meLyekről az Igénybejelentő Lapon
megjelölt formában másolatot kérek / nem kérek.

Á betekintésre bocsátott közérdekű adatok meghatározása-

2. az iratbetekintés során tudomásomra jutott személyes adatokat az információs önrendelkezési
jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXI!. törvényben meghatározottak szerint
használom fel és kezelem, figyelemme] egyúttal a magyar jognak a személybez fűződő jogok,
valamint a szellemi alkotások védelmére vonatkozó szabályain is

3. a mai napon az alább felsorolt iratokról az Igénybejelentő Lapon megjelölt alábbi formában
készített másolatot átvettem.

Da másolatot papír alapon Oszemélyes átvétellel, Opostai úton kérem
Os másolatot számitógépes adathordozón OCD-n, DPenDrive-n

DáWm

a közérdekű adatot igénylő aláírása

1Áz adatigénylés teljesítésének lezárását követően a személyes adatokat az utasítás 13. (3)

bekezdésében foglaltakriak megfelelően törölni kell.
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