»Reménysugar” Fogyatékosok Napkozi Otthona
Kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérol

Az informaéciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagroél szold
2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés,
valamint az dallamhaztartdsrol szoéldo torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak
el6irdsai alapjan az intézménynél a kozérdekii adatok megismerésére
irdanyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteend6 adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezéen
kozzéteendb adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a ,Reménysugar”
Fogyatékosok Napkozi Otthona
- kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos
adatok, valamint kozalkalmazottainak, munkavallaldinak
kozérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban egyltt: kozérdekl
adat) igénylésénél, tovabba
- hataskore és illetékessége szerint kezelésében Aallo kozérdeki
adatok kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabdalyzat alkalmazdasa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan
azonositott vagy - kozvetlenliil vagy kozvetve - azonosithatd
természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat -
kiilonosen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fiziolégiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagra jellemzd ismert -, valamint az abbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

3. kozérdeka adat: az dallami vagy helyi onkormdényzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd
vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefiiggésben keletkezett, a



személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informdacié vagy ismeret, figgetlenil
kezelésének médjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabdalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodadsra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat.

4. kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem
tartozd6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetéségét vagy  hozzaférhetévé  tételét  torvény
kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely ondalléan
vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adaton
végzett barmely mivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy
killonésen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, 0Osszehangolasa vagy oOsszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhaszndlasanak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas
fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szédmara torténoé
hozzaférhetévé tétele.

8. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem
azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval;

10. adatfeldolgozéd: az a természetes vagy jogi személy, illetve
jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely
szerzddés alapjan - beleértve a jogszabdly alapjan kotott szerzédést
is - adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az
elektronikus tuton kotelez6en kozzéteend6 kozérdekli adatot



elodllitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett.

12. adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az
adatfelel6s nem maga teszi kozzé az adatot - az adatfelelds altal
hozza eljuttatott adatot honlapon ko6zzéteszi.

4. A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi 6nkormanyzati feladatok, valamint jogszabadlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellato szervnek vagy személynek lehetové kell
tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekli adatot és kozérdekbdl
nyilvanos adatot - az Info. torvényben meghatdrozott kivételekkel - erre
irdnyulé igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki adatok megismerésének altaldnos szabdlyait az Info tv. 26.
- 27. §-a rogziti.

5. A kozérdekiu adatok, valamint a kozérdekbol nyilvanos adatok
megismerésére iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekid, valamint a
kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant

- széban,

- iradsban vagy

- elektronikus tuton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtasanak helye és mddja
5.2.1. Szobeli igények benytjtasa

a.)személyesen: a ,Reménysugar” Fogyatékosok Napkozi Otthona
székhelyén, nyitva tartasi idoben.
b.) telefonon a kovetkezé6 telefonszamon: (29) 363-324

5.2.2. Irasbeli igények benyiijtasa

a.)személyesen: a ,Reménysugar” Fogyatékosok Napkozi Otthona
székhelyén, az intézményvezetéhoz benyujtva,

b.) postai iton: az intézményvezet6hoz cimzett levélben,

c.) elektronikus uton: a fogyatekosok.orszagkozepe@gmail.com e-mail
cimre kiildott levélben.
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Az igényl6 kozérdekl adat, kozérdekbodl nyilvanos adat megismerésére
vonatkozé irasbeli igényét benyujthatja
- az altala irt igénylési formaban, vagy
- az intézmény 4&ltal e célra rendszeresitett igénybejelentd
lapon (1. melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére
irdnyulé igények teljesitésérol a jegyzé gondoskodik.

5.3.2. A szdban eloOterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni,
ha

- az igényl6 széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,

- az igényelt adat az intézmény honlapjan
(www.remenysugardabas.hu) vagy mas moddon jogszerien
mar nyilvanossagra keriilt,

- az igényelt adat az intézmény munkatdrsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhet6ségére vonatkozik,

- az igény az intézmény eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozé altalanos tajékoztatassal
teljesitheto.

Amennyiben a szdban el6terjesztett igény széban nem valaszolhato
meg, az igénylésrél feljegyzést kell késziteni és az igénylét
tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban keril
sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat
kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor
szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetbjéhez vagy az
intézményvezet6hoz kell kapcsolni.

5.3.3. Az adatigénylésnek kozérthetdé formaban és - amennyiben ezt az
adatot kezel6 kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil
teljesiteni képes - az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve
moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar
elektronikus formdban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd
az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

5.3.4. A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére
irdnyulé igénynek a tudomasra jutast kovetd - legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 15 napon belill eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valdé hivatkozassal, hogy annak
kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

5.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival,
valamint az igényl6t e torvény alapjan megillet6 jogorvoslati
lehet6ségekrol vald tajékoztatassal egylitt, 8 napon belil irdsban
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vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben
tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy - az igényének nem
teljesitése miatt - birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitdsok indokairél az
adatkezel§ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden
évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidészabadsag Hatésagot.

A nyilvantartds vezetése és a tdjékoztaté hataridére torténod
elkilldése: az intézményvezetd feladatat képezi.

5.3.6. A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése
iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar nyelvli igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altal értett
mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazoé dokumentumokrol vagy
dokumentumrészrol, annak tarolasi médjatdél figgetlenil az igényl6
masolatot kaphat. A madsolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot

taroljak.
5.3.8. A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban
felmerult koltség mértékéig terjedéen - szamviteli politika

részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg,
melynek 0Osszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megeldéz6en
tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerlsitett szamla)
kibocsatasa a Dabasi Polgarmesteri Hivatal kijelolt pénzigyi
ugyintézgjének feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényl6
masolatot igényelt, jelentés terjedelmii, a masolati igényt a
koltségtéritésnek az igénylé éaltali megfizetését koveté 15 napon
beliul kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényl6é lehet6ségeirdl az igénylét az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal
meg nem ismerhet6 adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem
ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.



5.3.11. A kozérdekli adatigénylésre adott valasz kiadményozasara az
intézményvezet6 jogosult.

6. A kozérdekiu adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérités
osszege megallapitasanak szabalyai

Az informaéacidés onrendelkezési jogrol és az informdacidészabadsagrol
sz6l6 az Info tv. 29. § (3) bekezdése alapjan: ,Az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv az adatigénylés teljesitéséért - az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedéen - koltségtéritést
allapithat meg, mely Osszegrél az igénylét az igény teljesitését
megelbzoen tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,A
koltségtérités mértékének meghatarozdsa soran az alabbi
koltségelemek vehetok figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozoé koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld
részére torténo kézbesitésének koltsége.

Az informdacios onrendelkezési jogrodl és az Info tv. 29. § (6) bekezdése
alapjan: Az (5) bekezdésben meghatdrozott koltségelemek
megallapithatd mértékét jogszabdly hatdrozza meg.

6. Adatvédelmi eloirasok

6.1. Az intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztraciéhoz,
személyazonosit6 adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténé hozzaférés
biztositdsdhoz személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben
az technikailag elengedhetetleniil sziikkséges; a személyes adatokat
ezt kovetéen haladéktalanul torolni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgdltatas esetén az adatigényld
személyazonositd adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az
igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is
- elengedhetetleniil szikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a
koltségek megfizetését kovetoen az igénylé személyes adatait
haladéktalanul torolni kell.

6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok
igénybejelenté nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgal a
személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését
kovetoen ezt a - személyes adatokat tartalmazo - részt le kell
valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.



7. A kozérdeku adatok kozzétételének rendje

7.1. A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozé tigyekben - igy
kilonosen az allami és oOnkormanyzati koltségvetésre és annak
végrehajtasdra, az allami és onkormanyzati vagyon kezelésére, a
kozpénzek felhaszndalasara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci
szereplOk, a maganszervezetek és -személyek részére kiillonleges vagy
kizarélagos jogok biztositdsdra vonatkozodan - koteles elGsegiteni és
biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

7.2. Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteend6é kozérdekll adatokat
internetes  honlapon, digitalis formaban, barki szamadra,
személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimdasolas és a hdlozati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A  kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

7.3. Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listakon meghatarozott adatait
a kozfeladatot ellaté szerv sajat honlapjan - ha a torvény masként
nem rendelkezik - a tv. 1. melléklete szerint (kozzétételi lista)
kozzéteszi. A kozzétételi lista  kozzétételéért, folyamatos
aktualizdlasaért az intézményvezeto felelbs.

7.4. Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott altaldnos kozzétételi lista
jelen szabalyzatunk 2. mellékletét képezi.

7.5. Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett
adatok - ha a tv. vagy mas jogszabdly eltéréen nem rendelkezik - a
honlaprél nem tavolithaték el. A szerv megszlinése esetén a
kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

Zaro rendelkezés

A jelen szabdalyzat 2025. januar 1. napjatél 1ép hatdlyba, a korabban
érvényben volt szabdalyzat ettdél az idéponttol hatalyat veszti.

Dabas, 2025. januar 16.

Készitette:

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

Erdés Csilla Edina
intézményvezeto



1. melléklet
Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdeku adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekili adat meghatdrozdasa, leirasa:

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

A kozérdekl adat igénylésével kapcsolatos egyéb informdcidk: (e-ba tett
X jellel kérjik az igényt jelezni.)

A kozérdekl adatokat
® személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
* személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és
masolatot is kérek,
¢ csak masolat formdjaban igénylem és a masolat

® papir alapu legyen

* szamitégépes adathordozé legyen

¢ floppy legyen

® CD legyen

® PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

¢ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozo esetén)

® személyesen kivanom atvenni

® postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: .........cceeviviiiiiiiiiiiiiiinan,
b) Adatkozlés idépontja: .......cceevveiniiiiiiiiiiiean.
c) Adat el6készitd megnevezEese: .......ocoeeveveenienennnnn.
d) A felmeriilt koltség 0SSzege: ......coevevverieiniininnnn.
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka:

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

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

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

Személyes adatok:

N BV et e

LevelezEsi CIM: .o

TelefonsSzam: ......c.ccovviviiiiiiiiiininnns , E-mailcim: ...oooovviviiii



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

Koltségvetési szerv
2. sz. melléklet

ELSZAMOLO IV
a kozérdeku adatszolgaltatashoz kapcsolédo
koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtdja:

Kért kozérdekl adat tartalma: ...o.oeeeeenii e
Y4 1001 E: V42 13 B ol 11 4 LR OO TR PTUTRIN

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat,
csoportositasat végzo szemely(eK) : ..oo.vviriiniiiiiii e,

Koltségtérités osszege:
1.) Az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsége: ........... Ft

2.)Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igényld részére
torténo kézbesitésének koltsége: ...................... Ft

3.) Koltségtérités osszesen (1+2+ 3f): .................. Ft

A koltségtérités 0sszegét kiszadmitotta:

alairas



Megismerési nyilatkozat

A 2025. janudar 1. napjatol hatalyos ,Kozérdekl adatok megismerésére
irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendod
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolé szabalyzat”-aban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Aléairas
hataskor




	Az adatok meghatározott szempontok szerinti előállítását, csoportosítását végző személy(ek) : ……………………………………………..

