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A Csongrad-Csandd Megyei Napsugar Otthon (tovabbiakban: intézmény) a
kozérdek(i adatok és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldval

kapcsolatban az alabbi eljarasrendet alkotja.

1. Az eljarasrend célja

A Csongrad-Csanad Megyei Napsugar Otthon intézményeiben a kozérdekti adatok
és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala szabalyozott mdédon

torténjen.

2. Az eljarasrend hatalya

A Csongrad- Csandd Megyei Napsugar Otthon székhelyére, telephelyére és

lakodotthonaira terjed ki.

3. Jogszabalyi hattér
- 2011. évi CXIL torvény, az informadcids onrendelkezési jogrdl, és az

informacié szabadsagrol,

- 305/2005. (XII.25.) Korm. rendelet, a kozérdek(i adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkezel6 rendszerre, valamint a kozponti
jegyzék adatartalmara, valamint az adatintegracidora vonatkozo részletes

szabalyokrol,

- 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet, a kozzétételi listakon szereplé adatok

kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol,

- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, az allamhdaztartasrol szolo torvény

végrehajtasardl,

3/2018. (VIIL.14.) SZGYF utasitas, a kozérdeki adatok és a kotelezGen

kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl.

Az eljarasrendet kell alkalmazni az Intézmény kezelésében 1év6 kozérdekii adatok

megismerésére iranyuld igények teljesitésekor.

Az eljarasrend alkalmazdsakor az informacidés Onrendelkezési jogrol, és az
informacio szabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvényben meghatarozott fogalmak az

irdnyadok.

Az intézményvezetd felel6s az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi



rendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért. Az intézményvezetd e feladatat az

intézményvezetd-helyettes ttjan latja el.
4. Adatvédelmi képviseld

Az intézmény nem rendelkezik olyan végzettségi munkatdrssal, aki az adatvédelmi
képvisel6i  feladatokat  végezné. Az  intézményvezet6  adatvédelmi
kapcsolattartonak, az intézmény altal kezelt személyes adatok védelmére és
tevékenységére vonatkozd kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi
eldirdsok érvényesitése érdekében, az Infotv.-ben, valamint a GDPR-ban

meghatarozott egyes feladatok ellatdsara az intézményvezet6-helyettest bizza meg.

Az intézményvezetd-helyettes a személyes adatok védelmével, a kozérdekl adatok
megismerésével és a kotelezben kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozataldval
kapcsolatos szervezési és ellenOrzési feladatokat latja el. Adatokat szolgaltat a

Kirendeltség tertileti adatvédelmi tisztvisel? felé a kozérdekli adatokrdl.

Az intézményvezetd az intézményvezetO-helyettes altal folyamatba épitve vizsgalja
az Infotv. végrehajtdsaval Osszefliggd  kotelezettségek  teljesitését. Az
intézményvezetd-helyettes a bels6 adatvédelmi tevékenységével Osszefiiggésben

kozvetleniil az intézményvezetdnek felelGs.
5. Kozérdekii adat igénylése

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld Infotv.28 § (1) bekezdése szerinti igényt

az intézményvezetd részére kell benyujtani.

A személyesen megjelent igényl6 a szoban elGterjesztett igényt erre a célra
rendszeresitett 1.sz. melléklet szerinti igénybejelenté lapnak az adatvédelmi
feladatokat ellatdé munkatars altali kitoltéssel vagy azzal megegyezd adattartalmu

igénylés irdsba foglalasaval véglegesiti.

A postai vagy elektronikus aton torténé adatigénylésre az intézmény honlapjarol
letolthetd igénybejelentd lap kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmu
igénylés benyujtasaval van mdd. Az adatigényléseket az intézmény a honlapjan

megjelolt elektronikus postafiok cimen és postacimen fogadja.

Mas cimzetthez (telephelyekre) érkezd adatigényléseket a telephelyvezetd — az
igényl6 egyidejii tajékoztatdsa mellett - legkésébb 1 napon beliil haladéktalanul

tovabbitja az adatvédelmi feladatokat ellaté munkatars felé.

Az adatigénylés beérkezését kovetGen az adatvédelmi feladatokat ellaté munkatars
az igényt nyilvantartasba veszi és valaszadas céljabol elektronikus titon tovabbitja az

adatkezel0 szervezeti egységhez.



6. Az adatigénylés vizsgalata

Az adatvédelmi kapcsolattartd a beérkezett adatigénylést megvizsgalva ellendrzi,
hogy

a) az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelelGen toltotte-e ki,
b) abenyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e és
c) azigényelt adatok az intézmény kezelésben vannak-e.

Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az
adatvédelmi kapcsolattartd 3 napos hataridével felhivja az adatigényl6t igényének
pontositasara. A felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t tdjékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hataridoben nem tesz
eleget, igy az adatigénylésrdl az intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan fog

donteni.

Az intézmény adatvédelmi kapcsolattartoja a beérkezett kozérdekti adatigényléseket

3 napon beliil megkiildi a Csongrad- Csanad Megyei Kirendeltség részére.

A megkiildott anyaghoz intézmény adatvédelmi kapcsolattartoja csatolja a javaslatat,
illetve a kért adatokat. Ezzel egyidejlileg az adatigénylés teljesitésére vonatkozo

hatarid6t meghosszabbitja 15 nappal €s errdl értesiti az adatigénylot.

Az intézmény adatvédelmi kapcsolattartdja a Féigazgatosag itmutatadsa alapjan adja
meg a valaszt az adatigényldnek. Amennyiben a Féigazgatdsag a (3+3+8 +1 nap= 15
nap) meghatdrozott id6tartamon beliil (15 nap) nem ad Gtmutatas a valaszadashoz, a

valaszt az intézmény a sajat hataskorében eljarva adja meg.

Az Infotv. szerint elektronikusan kotelez6en kozzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi kapcsolattartd tdjékoztatja az igényl6t a kozzétett adatok
pontos fellelhet6ségérdl és arrol, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény
teljesitettnek tekintendo.

7. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitasardl

Az intézményvezetd az Infotv. 29. §-a szerinti hataridon beliil dont az adatigénylés

teljesitésérdl vagy elutasitasarol.

A megkapott adatigénylés alapjan a szekhely/részleg adatkezelGje az igényelt
adatokat Osszegytijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 3 munkanapon beliill megkiildi a
székhelyre, az adatvédelmi kapcsolattarté részére, aki 3 munkanapon beliil

tovabbitja az adatvédelmi tisztviselO részére.



Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazd anyag Osszedllitdsat megel6zden
alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4)
és (5) bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a
részleg/telephely adatkezelSje ezen tényrdl - az elutasitds indokoldsaval egyiitt a

megkereséstdl szamitott 3 munkanapon beliil tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

A  dokumentumok teljes kort, hidnytalan Osszedllitisa a részleg/székhely
adatkezeldjének felel0ssége, az adatok teljes korliségét az adatvédelmi tisztviseld
nem vizsgalja.

/o

Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torveny 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak
vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu

adatnak mindsiilnek-e.

Az Intézmény valamennyi telephelye az altala rendszeresen kezelt adatokrol
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljes kor(iségéért, az abban feltiintetett
adatok valddisagaért és naprakészségéért a telephely vezetdje felelds. Az
intézményvezet6 az adatleltart januar 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi
tisztvisel$ részére. Az adatleltarnak tartalmaznia kell a részleg nevét, a kezelt adat

mindsitését, tipusat, forrasat és az adatokért felel6s munkakorének megnevezését.

Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének mddjat nem jelolte meg, az

igényt az Intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkozzel teljesiti.

Amennyiben az adatszolgdltatds a kozérdekl adat eldallitdsa vagy madsoldsa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekt adat igényldjével - ha azt vallalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a madsolatkészitést nem igényld
lehet6ségeirdl, valamint arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylot

tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil.

A koltségeket a kozérdek(i adat iranti igény teljesitéséért megallapithato
koltségtérités mertékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjan az
adatszolgaltatast nyujto intézménynek kell kozolnie az adatszolgaltatassal egytitt

adatvédelmi tisztviseld felé.

A koltségtérités 0Osszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott
bankszamlaszdmra torténé atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel

kell megtériteni.



8. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

Az igény megtagaddsardl, részbeni megtagaddsardl az adatvédelmi tisztviseld

javaslata alapjan az intézményvezet6 dont.
A jogorvoslati lehetdségek tekintetében:

a) az igényld - a kozérdek(i adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara
hivatkozassal - a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (a
tovabbiakban: NAIH, illetve Hatosag) torténd bejelentéssel vizsgalatot

kezdeményezhet,

b) az igényld a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitdsa

esetén, annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil birosaghoz fordulhat,

c) amennyiben az igényld az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgdlatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasitdsardl, a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezardsardl szold dontés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités

kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani, és

d) a perinditasra rendelkezésre allo hataridé elmulasztdsa esetén igazoldsnak van

helye.
9. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

Az adatkezeld részlegvezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald vagy annak
kiadasat megtagado valaszlevelet tartalmazéd dokumentumokat szerkeszthetd
formaban és Pdf-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi kapcsolattartonak.
A vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi kapcsolattartd el6késziti az intézményvezetd

részére.

Az intézményvezetd altal jovahagyott valaszlevél-tervezetet tovabbi {ligyintézésre

vissza kell kiildeni az adatvédelmi kapcsolattartonak.

Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriilé koltségek megfizetését
kovetden az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése az adatvédelmi

kapcsolattartd feladata.

A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl az
adatvédelmi kapcsolattarté nyilvantartast vezet (2. sz melléklet), és az abban
foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3) bekezdésében foglaltak szerint - minden évben
januar 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot (3.sz melléklet).



Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv.
26-27. §-aban foglaltak figyelembevételével — a SZGYF CSCSM Kirendeltség
adatvédelmi tisztviseld javaslatara - az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint az

intézményvezetd dont.

A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztviseld elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készitod
véleményét. Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével
felmertil6 érdeksérelem és a nyilvanossaghoz f(iz6d6 kozérdek Osszevetését. A teszt
soran vizsgalni kell az adatkezeld jogos érdekét, valamint a sulyozas ellenpontjat
képez6 adatalanyi érdeket, érintett alapjogot, végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg

kell allapitani, hogy kiadhato-e az adat.
10. A sajto tajékoztatasa

Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tdjékoztatdsat a  sziikséges
felvilagositasok ¢és adatok rendelkezésre bocsatasaval - a kozérdek(i adatok
nyilvanossagardl, illetve az informdacidszabadsagradl szolo jogszabalyok keretei kozott

- segiti eld.

A médiatartalom-szolgaltatoktdl érkez6 sajtomegkereséseknek az Intézmény a
SZGYF Csongrad-Csanad Megyei Kirendeltség jogi referensének kézremiikodésével
a Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyaval egytittmiikodésben tesz eleget.

A sajtdmegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrol a Fdigazgatosdg Tarsadalmi
Kapcsolatok Osztdlya - a sajtdengedély megkérésével egyidejlileg - tajékoztatja a
Kirendeltség adatvédelmi tisztviselGjét, jogi referensét. A teljesitett és az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya
- a kérelem teljesitését vagy elutasitdsat kovetd 3 napon beliil - tdjékoztatja az
adatvédelmi tisztvisel6t, jogi referenst, aki a kapott tdjékoztatd valaszt megkiildi az

Intézménynek.
11. Az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok

Az elektronikus informacidszabadsag elvének megfeleloen az Intézmény — kiilon
erre iranyuld kérelem nélkiil- internetes honlapjan (www.napsugar-otthon.hu)

,, Kozérdeka adatok” hivatkozas alatt kozzéteszi.

a) a kozérdekii adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. §
(3) bekezdése szerinti - 4. sz. melléletben meghatarozott - tajékoztatdt az
adatigénylés benyujtadsdra biztositott elérhetdségekkel, valamint az

igénybejelentd lapot,



b) az Infotv. 1. mellékletben rogzitett altaldanos kozzétételi listdban meghatarozott
adatokat,

c) azintézményvezetd altal kozzéteenddvé nyilvanitott adatokat,
d) a kozbeszerzésekrol szolo torvény altal meghatarozott adatokat.

Az Intézmény a kozzétételi kotelezettségének a (www.napsugar-otthon.hu)
internetes portalon tesz eleget, az ide feltoltott adatok elérhetdségét pedig a Nemzeti
Infokommunikacios ~ ZRT. Kozadat  programja  keretében  mikodtetett

www.kozadattar.hu oldalra tolti fel. A regisztracioban kapcsolattartoként az

adatvédelmi feladatokat ellatd6 munkatdrs kertiil megjelolésre.

A kozzétételi listdban megjelolt adatok Osszegytijtése a székhely adminisztratora
(adatfelelos), valamint az adatvédelmi feladatokat ellat6 munkatars feladata. Az
Osszegyjtott adatokat a SZGYF Csongrad-Csanad Megyei Kirendeltség adatvédelmi

tisztvisel6jének kiildi meg, aki az Intézmény honlapjara azokat feltolti.

Az adatvédelmi feladatokat ellat6 munkatdrs gondoskodik a kezelésében levo
kozérdeki adatok, adatbazisok és nyilvantartasok adatainak hitelességérdl, a
tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl, valamint az egységes kozadatkeresd

rendszerbe tovabbitando adatok tartalmanak eldallitasarol.

Az Infotv. 37.§ (4a) bekezdése szerinti kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében,
az Infotv. 37/C. §-dban foglalt adatok — a Kormanyzati elektronikus feliileten
(Kozponti kozadat-nyilvantartas) valo — kozzétételérdl az intézményvezeto-helyettes
gondoskodik az Infotv. 37/C. §-dban foglalt kozzétételi kotelezettség hataridSben
torténd teljesitésérdl, a kormadanyzati kozponti elektronikus feliileten torténd

kozzététellel.
A honlap kialakitasa és miikodtetése

Az Intézmény kozzétételi kotelezettségét oly moddon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgald honlapnak az adatkozld szerv belsd halozati rendszerétdl valo

fiiggetlenségét.

A honlapon az egységes kozadatkeresé rendszerre mutato hivatkozast kell

elhelyezni.

Az Intézmény altal kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas,
torlés, megsemmisiilés és sériilés ellen. E feladatot a SZGYF Csongrad-Csanad

Megyei Kirendeltség informatikus munkatarsa latja el.

Megsemmisiilés, sériilés, jogosulatlan megvaltoztatds vagy torlés esetén az

adatfelel6s koteles egytittmiikddni az adatkozlével a helyreallitdsban, és koteles az



adatokat sziikség esetén ujra atadni.
13. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

Az intézményvezetd gondosodik arrdl, hogy az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos
adatai kozzétételre kertiiljenek. Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait az
intézményvezetd az 5. mellékletben szabalyozott altalanos kozzétételi lista szerinti

bontasban, az ott meghatdrozott adatokkal teszi kozzé.

Az Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Fdigazgatosagnak az intézmény

tekintetében illetékes kirendeltségének honlapjan teszi kozzé.

Az intézményvezetd felelds a kozzétett adatok pontossagat, iddszertiségét és

értelmezhetOségét a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az intézmény adatait a sajat honlapjan , kozérdekii adatok” mentiipontban helyezi el,
amely meniiponton keresztiil a kirendeltség honlapjanak az intézményre vonatkozo

,kozérdekli adatok” mentiipontja kozvetlentil érhet6 el.

A kirendeltség a honlapjan ,kozérdek(i adatok” mentipontot helyez el, amelyen az 5.
melléklet szerinti altalanos kozzétételi lista szerint megjeleniti az Intézmények

adatait.

Az intézményvezetd megkiildi a kirendeltség altal a kozzéteendd adatokat, amely
azokat a kirendeltség honlapjan, az egyes intézmények részére kiilon kialakitott
kozzétételi feliileten, kozzéteszi. Az intézmények adatainak kozzétételének technikai
feltételeit a kirendeltségek informatikus munkakorben foglalkoztatott munkatérsai
biztositjak.

A kozzétételi lista altal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon
kozzétevo, illetve az adatfelel6s a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott

kozzétételi egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

A kirendeltségi adatkozl6 koteles a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat

megvizsgalni.

A kirendeltség az adatvédelmi kapcsolattartd egyidejt értesitésével visszautasithatja
az atvett adat kozzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen utasitdsban meghatarozott
formatum szerinti kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai

okokbdl nem alkalmas.

A kozzétett kozérdekl adatok pontatlannd, tévessé vagy idOszer(itlenné valdsa

esetén vagy ilyen kozérdek(i adatok feltdrdsa esetén az adatfelel0s allitja el6 a



helyesbitett vagy frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban
meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az

adatkozlének.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotdnak archivumban tartdsat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetové tétele a megdrzési idd elteltéig nem
sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét,
idejét, az 1j allapot fellelhetoségét, valamint feltind modon azt, hogy az
archivumban elérhetd adat nem iddszer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése
esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhet6vé sem a honlapon, sem az

egységes kozadatkeres6 rendszer szamara.

A frissitett adat 4j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az

adat el6z6 allapotanak archiv dlloméanyban valo elérhetoségét.

14.A jogutodlds

Az intézmény megsziinése esetén a jogutdod intézmény a honlapon megjeldli a
jogelod megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal
kozzéteendd kozérdek adatok korét is.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel
kapcsolatos médositasok adatfelelsre haruld feladatairol. Az adatkozld megsziinése
esetén a jogutdd - az egyilittmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges

valtoztatasok egyeztetése céljabol - felveszi a kapcsolatot az adatfelelGssel.

Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a kozzétett kozzétételi

egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

Az Intézmény kozérdekli adatai kozott kozzé teszi kozzé az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt koltségvetési szerveknek az Infotv. alapjan
meglrzendd kozérdekii adatait az Infotv. altal elSirt megdrzési idépontig. Az

Intézmény a jogeldd szervezet altal - a megszlinéséig - kozzétett adatokat teszi kozzé.

Kistelek, 2022.12.19.

Kerepeczki Magdolna

intézményvezetd



1.sz. melléklet az ..../2021. (......) eljgrdsrendhez

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdeki adat megismerését igényld6 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

A képviseld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljaré képvisel6 megnevezése):

TelEfONSZATIN: oo e e e e e eeeens

Az igényelt kozérdekli adatok meghatdrozasa:

A kozérdeki adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)

O elektronikus formadban, elektronikusan tovabbitott adatként kivdanom megismerni

O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrél masolatot kérek

O a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel vagy o postai tton kérem

0 a masolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n kérem

O a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DAtum: ..cooeeeeeveeeeeeeeeeeeen.

a kozérdekt adatot igényld alairasa




2.sz. melléklet az ..../2021. (......) eljardsrendhez

Kézérdekii Adatigényesek Nyilvantartdsa

1. A nyilvdantartds vezetésére adott jogi felhatalmazds

A Csongrad-Csanad Megyei Napsugar Otthon az informacios dnrendelkezési jogrol,
és az informacio szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.)
248§ (2) bekezdés e) pontja alapjan az Infotv. 65. §-ban meghatarozott
adattartalommal vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az Infotv. 30.§ (3)
bekezdése alapjan az adatkezel6 nyilvantartdst vezet, eés az abban foglaltakrol
minden év januar 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot. Az Info tv. 16. § (3) bekezdésének
megfelelen az elutasitott kérelmekrdl az adatkezel a Hatosagot évente a targyévet
kovet6 év januar 31-ig értesiti.

2. A nyilvantartds rendszeressége A nyilvantartds gongyolitetten tartalmazza az 1.

pont szerinti adatokat.

4. A nyilvantartas adatai

sorszam | Adatigénylési | Adatigényl | Adat Igénylés Elutasitas teljesités
szam 0 tipusa™: forrasa** teljesitve™* | oka™** ideje (nap)
iktatészama

* szervezet, maganszemély, média, politikai szerepld
** intézmény

**Igen/Nem/eljaras megsziintetve

A

nem kozérdeki adat/nem all rendelkezésre az adat/nem nyilvanos adat/az adat

tekintetében az Intézmény nem kozérdekli adatkezel6/dontés megalapozd adat



3.sz. melléklet az ..../2021. (......) eljardsrendhez

Adatlap a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag részére
teljesitendd éves jelentéshez

1. Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szol6 tajékoztatasa, adatainak
helyesbitésére, torlésére vonatkozo kérelmek (Info tv. 16.§ (3) bekezdés)

Beérkezett 0sszes kérelem:........................... db
Ebbol:
-teljesitett: ... db
-részben teljesitett:..................... db
—elutasitott: .....ooovviiiii e, db

2. Kozérdek és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti kérelmek (Info
tv. 30.§ (3) bekezdés)

Beérkezett 0sszes kérelem:........................... db
Ebbol:
-teljesitett: ... db
-részben teljesitett:..................... db
—elutasitott: .....ooovviiiii e, db

Az elutasitas okai:

nem kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo az
adatigénylés: .................. db,

- azigényelt adat nem all rendelkezésre: .......................o db,

- azigényelt adatok az Info tv 27.§ (2) bekezdése értelmében nem nyilvanos
adatok: ....oooiiiiiii db,

- azigényelt adat vonatkozasaban a megkeresett szerv nem mindstil
kozfeladatot ellatd szervnek: .......ccoviiiiiiii db,

- azigényelt adatok az Info tv. 27§ (5) bekezdése alapjan dontés megalapozasat

adatszolgaltatd kozfeladatot ellatod szerv képviseldje



4.sz. melléklet az ..../2021. (......) eljdardsrendhez

Tajékoztaté a kézérdekii adatok egyedi igénylésérol

Altalanos informdcick

Az informacids onrendelkezési jogrdl é€s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény értelmében a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok (a
tovabbiakban egyiitt: kozérdek adat) megismerése irant barki

a) szoban,

b) irasban vagy elektronikus tton a honlaprdl letdlthet6 igénybejelentd lap
kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmu igénylés benyujtasaval igényt
nyujthat be.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények benyujtisinak modja

1. Személyesen: Torokné Nagymihaly Irén intézményvezeto-helyettes (tavollétében
Baloghné Menyhart Melinda mb. intézményvezetd-helyettes) a bels6 adatvédelemért
felel6s munkatarsnal.

2. frasban: a Csongrad-Csanad Megyei Napsugar Otthon 6760 Kistelek, Kossuth utca
41. postai cimre.

3. Elektronikus tton: napsugarotthon.szgyf@gmail.com cimen.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elGterjesztésekor vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban
az allapithatd meg, hogy az igényben szerepl6 adatokat vagy azok egy részét nem az
Intézmény kezeli, a bels6 adatvédelemi feladatok ellatasaért felelés személy az
igényl6 egyideji értesitése mellett az igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithato meg, az igényl6t errdl az
Intézmény értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehetd legrévidebb idén beliil, de legkésdbb az
Intézményhez torténd beérkezésétdl vagy a szoban elOterjesztett igény irdsba
foglalasatdl szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés
jelentds terjedelmii, vagy nagyszdmu adatra vonatkozik, a hatdrid6 egy alkalommal,
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Az igény teljesitésének megtagadasarol és
annak indokairdl 15 napon beliill az Intézmény, vagy amennyiben az igény



elektronikus uton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van
tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylonek.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl az igénylé masolatot kaphat. A masolat
készitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden -
koltségtérités allapithatdé meg, amelynek Osszegérdl, a teljesitést megel6zden, az
Intézmény tdjékoztatja az igénylét. Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmf,
a masolat irdnti igény a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényld a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a
teljesitésre nyitva allo (vagy a meghosszabbitott) hatdrid0 eredménytelen letelte
esetén, valamint - amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében
keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdekli adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor
22/C) is fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitdsa esetén
birdsaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsdnak kozlésétl, a hataridd
eredménytelen leteltétdl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd
lejartatol szamitott 30 napon beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény
elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszege miatt az igénylé a NAIH-ndl bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy lezarasardl, tovabba
az adatkezel§ jogsérelem orvosldsara vagy annak kozvetlen veszélye
megszilintetésére torténo felszdlitasa eredmeényérdl szold értesités kézhezvételét
kovet6 30 napon beliil lehet meginditani.



5.sz. melléklet az ..../2021. (......) eljardsrendhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevins adatokkal

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak
elérhetdségei

* itt kell kozzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjeldlt adatait

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése részlegek megjelolésével, az
egyes részlegek feladatai

* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd intézmény
vezetdinek és az egyes telephelyek
vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

* itt kell kozzétenni az intézmény
mindazon vezetdinek az adatait, akik az
intézmény SZMSZ-e szerint belsd
szervezeti egységet vezetnek

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
ugyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

* itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozdjanak adatait, aki a titkarsagi
feladatokat ellatja

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd




A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezeld szervének tagjai

* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok
adatait, amelyeknek alapitoi jogait az
intézmény gyakorolja

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai

* itt kell feltiintetni a Féigazgatdsag és az
Emberi Er6forrasok Minisztériumanak
relevans adatait

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

IL.

Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Mego0rzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozd
alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
tugyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval




A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérdoives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyujtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartdsainak adatait

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirdsa, azok
eredményei é€s indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos

A vizsgalatrol
sz0l0 jelentés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban

vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos megismerését tartasaval
megallapitasai kovetden

* itt kell kozzétenni azoknak a haladéktalanul

vizsgalatoknak az eredményeit, amelynek

a nyilvanossagra hozatalarol a vizsgalat

elrendeldje dontott

A kozérdekd adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot

iranyul¢d igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi tisztvisel$ vagy az
informacios jogokkal foglalkozo személy
neve

torlendd




I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megébrzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszdmoldja vagy
éves koltségvetés beszamoloja

A valtozasokat
kovetben azonnal

A kozzétételt
kovet6 10 évig

A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak létszamadra és személyi jogszabalyban
juttatasaira vonatkozd Osszesitett adatok, meghatarozott
illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd ideig, de legalabb
tisztségviselOk illetménye, munkabére, és 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, archivumban
az egyéb alkalmazottaknak nytjtott juttatasok tartasaval
fajtaja és mértéke Osszesitve

Az dllamhaztartas pénzeszkozei A dontés A kozzétételt
felhasznalasaval, az dllamhaztartashoz tartozé | meghozatalat kovetd 5 évig
vagyonnal tortén6 gazdalkoddassal Osszefliggd, | kovetd

6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladd hatvanadik napig

értékli arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatasmegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog ataddasara,
valamint koncesszioba addsra vonatkozo
szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdést kotd felek neve, a szerzddés értéke,
hatarozott id6re kotott szerz6dés esetében
annak idétartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kozvetleniil Gsszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével.

A szerzOdés értéke alatt a szerz6dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni.

Az idészakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerzdéseknél
az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon




szerz4do féllel kotott azonos targyu
szerzOdések értékét egybe kell szamitani

* a kozzététel a Féigazgatosag honlapjanak
megfelel6 meniipontjara utalé6 meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Eurodpai Unid tdmogatasaval megvaldsuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozd archivumban
szerz8dések tartasaval

* a kozzététel a Féigazgatosag honlapjanak

megfelel6 meniipontjara utalé6 meniipont

elhelyezésével is teljesithetd

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerzodésekrol)

* itt kell kozzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal torténd eljaras) lefolytatott
kozbeszerzések adatait

archivumban
tartasaval




