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Kazérdekii. valamint kézérdekbol
nyilvanos adatainak kdzzétételére vonatkozo
valamint az adatigénylés rendjét szabilyozo eljirasi szabalyokrol

Az Cir6ka Babszinhaz kozérdekii, valamint kézérdekbdol nyilvinos adatainak
kozzétételére vonatkozd, valamint az adatigénylés rendjét szabilyozo eljardsi szabalyokrol.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

Jelen szabélyzat célja, hogy az informacios dnrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol sz6lo
201 1. évi CXIIL. tdrvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovdbbiakban egyiitt: kdzérdeki adatok)
megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét, tovdabba a kdotelezGen kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalaval Gsszefiiggo feladatok ellatasanak rendjét.

2. A szabalyzat hatdlya

2.1. A szabalyzat hatalya kiterjed

2:1.1

2.1.2

2.1.3

az Cir6ka Babszinhaz (a tovabbiakban: Intézmény) kozalkalmazottaira és az egyéb
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban
egyiitt: az Intézmény dolgozoi),

az Intézménynél végzett kozérdekl adatot, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot
tartalmazo adatkezelésekre és adatfeldolgozasokra,

az Intézmény tevékenységére vonatkozo, valamint az Intézmény kezelésében 1évo
kozérdekl adat és kozérdekbdl nyilvanos adatigénylés (tovabbiakban: koézérdeki
adatigénylés) teljesitésének eljarasrendjére, igy barmely természetes személyre, aki az
Infotv. 28. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a k&zérdek( adat(ok)
megismerése céljabdl igényt nyujt be.

2.2. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatak a jogszabdly altal védett adatra (kiilondsen:
személyes adat, kiilonleges adat, tizleti titok, min6sitett adat).

2.3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

2.3.1

Adatfelelds: ezen szabédlyzat vonatkozasiban az a személy, aki az Adatkezeld
szervezetén beliill az egyedi adatigényléshez és az adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi.

Ko6zérdekt adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatésaval dsszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd barmilyen médon vagy formaban rigzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil a kezelésének madjatol, ondllo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskdrre illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére a
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birtokolt adatfajtikra ¢és miikddést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazddlkoddsra a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: A kdzérdek(i adat fogalma ala nem tartozo minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény
kdzérdekbdl elrendeli.

Személyes adat: Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilénsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy ttbb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi.
kulturdlis, vagy szociélis azonossagra jellemzo ismeret — valamint az adatbol levonhato
az érintettre vonatkozad koévetkeztetés.

II. KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

1. Altaldnos tdjékoztatisi kotelezettség teljesitése

1.1. Az Intézmény - mint kzfeladatot ellato allami szerv - a feladatkérébe tartozo iigyekben koteles
eltsegiteni a kdzvélemény pontos és hiteles tdjékoztatasat. Ennek érdekében elektronikusan vagy
mas modon kézzéteszi, tovabba erre iranyuld igény esetén hozzaférhetové teszi a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb, - igy kiiléndsen a hatdskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére,
a birtokaban levé adatfajtdkra és a mikodésérdl szolo jogszabalyokra vonatkozo - informéacidkat.

1.2. Az Intézményrol a hiteles, pontos és gyors tdjékoztatast egyedi kommunikacios eszkdzok és

csatorndk felhasznalasaval kell el6segiteni.

2. Tajékoztatasi kitelezettség
Az Intézmény tajékoztatdsi kitelezettsége kiterjed kiilénosen:
e az Intézmény koltségvetésére és kiltségvetési koncepcioira
¢ az Intézményi kéltségvetés végrehajtasara (éves beszamolora)
e kozpénzek felhasznaldsara

e kozpénzek felhasznalasara kotitt szerzodésekre
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3. Kozérdekii adatok kozzététele

Az Intézmény az Infotv. 1. sz. melléklete szerinti altalanos kézzétételi lista alapjan az Intézmény
tevékenységéhez kapesolodéan meghatarozott kdzérdeki adatokat az Intézmény sajat honlapjan,
a https://www.ciroka.hu/kozerdeku-adatok/ cimen teszi kdzzé.

3.1. Az egyes kozérdekl adatok kdzzétételének feladata az adatfelelds feladata.

3.2. Az Infotv. szerinti altalanos kozzétételi lista az Intézményre vonatkozoan kozzéteendo adatait,
az adatkozlés gyakorisagat jelen Szabalyzat 1. szdmii melléklete tartalmazza.

3.3. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel kozzététel teljesitésérol — a munkakéri leirasban is
felhatalmazott — adatfelelés gondoskodik. Az adatfelelés minden esetben a szakmai felelés altal
adott irdnymutatdsa betartasaval gondoskodik:

- az Intézmény honlapjan kdzzéteendo adatok hataridében térténé megjelenésérol,
- az esetleges téves adatok eltavolitasarol,

- azidoszeritlenné valt adatok eltavolitasarol,

- a frissitett kézzéteendo adat megjelenitésérol,

a honlapon kezelt adatdllomdny biztonsagi masolat meglétrél.

Az Intézmény szervezeli egységeinél keletkezett adatok kizzétételét az adatfelel6shéz térténd
megkiildés el6tt az Igazgato hagyja jova.

Szakmai teriiletért felelos feltolté publikilé gondoskodik az alabbiak szerint:

- tartalmilag megfelelé és formailag szerkesztett kzzéteendd adatot adatfelelds részére
torténd megkiildésérol,

- azadatfelelés, (mint adat tovabbitdja) és igazgatéd (mint jovahagyo engedélyezd) részére
a kdzadatnak mino6siilé adat megkildéséral,

- a pontatlan, téves kdzadat miel6bbi helyesbitésérol, tovabba az elkésziilt modositas
elektronikus uton, e-mailben ismételt jovahagyasra torténé megkiildésérdl az adatfelelds
¢s igazgato részére.

A kozzéteendo adatok pontossagardl, szakszeriiségérol és aktualitasarol kozzététel elott és utan, az
adott teriilet szakmailag illetékes vezetdje a felelds.

3.4. A kozzétételi kitelezettségek nyilviantartisa
3.4.1. A kozadatkerest rendszerben torténd adatszolgéltatas teljesitéséhez a leird adatok az
alabbiak:

- Adatkezelés célja (cime, targya)

- Adatkezelés jogalapja

- Adatok forrasa

- Adatok kezelésének idGtartama

- Alkalmazott adatfeldolgozasi technologia
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- Adatgazda

4. Kozérdekii adatok megismerése irdnti igények intézésének rendje

4.1, A kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

4.2. A kozérdekii adatok egyedi igénylésének teljesitésével kapcsolatos feladatokat az adatvédelmi
felelds koordinalja. Az adatkezeld a kévetkezé mdodon fogadja a kdzérdek( adat megismerésére
iranyulo igényeket:

e postai iton a 6000 Kecskemét, Budai u. 15. cimre cimezve,

e elektronikus tton az cirekuarciroka.hiu e-mail cimre cimezve,

e személyesen az Intézmény titkarsagan irasos formaban benyujtva, illetve
+ telefonon, a +36 76 482 217 telefonszimon el6terjesztve.

4.3. A kdzérdekli adatigénylésekre torténd valaszadast az adatvédelmi felelds teljesiti.

4.4. Az Infotv. szerinti elektronikusan koételezéen kzzéteendd adatokra irdnyuld igény esetében a
adatvédelmi felelds tajékoztatja az igényl6t a kizzétett adatok pontos fellelhetoségérdl, és arrdl,
hogy a tdjékoztatasa egyidejlleg az igény teljesitettnek tekintendo.

4.5. A kizérdekii és kozérdekbél nyilvanos adatigénylés koltségei

4.5.1. Masolat készitésével osszefliggésben felmeriilt koltséggel aranyos térités kérheto,
melynek Gsszegét az adatigénylovel eldre kézoini kell,

4.5.2. A koltségtérités pontos dsszegét az Intézmény az adatszolgaltatist megel6zGen koteles
meghatarozni.

4.6. Az eljards meginduliasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.6.1. Kozérdekit adat megismerésére iranyul6 igényt nydjthat be barmely természetes
személy, jogi személy. vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy. szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

4.6.2. A szbban elGterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha

- azigényld szoban kéri a vélaszt. illetve

- az szamara kielégito és az igényelt adat az Intézmény honlapjan vagy mas médon
jogszer(ien mar nyilvanossagra kertilt, az igény az Intézmény szervezeti egységeinek
hataskorére, eljaraséra, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesitheto.

4.6.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Intézmény
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azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.

4.64. Az irasban - a Szabalyzat 1. szdmu melléklete szerint - benyujtott igényben az alabbi
adatokat kell megjeldni:

- azigényld neve és levelezési cime;

telefonos vagy elektronikus elérhetosége;

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;

- masolatok igénylése esetében az dtvétel modja (személyesen, postai tton, telefaxon
vagy elektronikus levélben).

4.6.5. Az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az igény
teljesitéséhez és a madsolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez
sziikséges.

4.7. Eljarasi hataridok

4.7.1. A kozérdekil adat megismerésére iranyuld igény teljesitésének az igény beérkezését
kivetoen a legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni. E
fenti hatarid6 — szébeli és frasbeli kérés esetében egyarant — az igénylés intézményben
torténd érkeztetésének napjatdl szamit.

4.7.2.  Azigény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, az igényl6t 15 napon
beliil irdsban vagy elektronikus tton kell értesiteni.

4.8. Az igény vizsgilata

4.8.1. Az adatvédelmi felelos az adatigénylés hozza torténd beérkezésekor koteles
ellendrizni, hogy az igénylo az igény kérelmét a teljesithetéség szempontjabdl
megfelelden terjesztette-e eld. Az ellenérzés sordn azt is vizsgélni kell, hogy

- amegismerni kivant adatok kire pontosan meghatarozhaté-e a teljesithetoséghez;
- az adatok ténylegesen az Intézmény kezelésében vannak-e:
- azigényld igényel-e masolatot az adatot tartalmazé dokumentumrol.

4.8.2.  Amennyiben az adatvédelmi felel6s (nem nyilvanos adatra vonatkozé igény esetében
az lgazgato) azt dllapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossdgra, ugy e dontésérdl, €s annak okairdl az adatvédelmi felelés az igénylot
irasban postai (ton, illetve ha az igénylo elektronikus levelezési cimét kizilte e-mailen
is értesiti.

4.9. Az adatok atadasa

49.1. Az adatigénylésnek kdzértheté formaban és az igénylo éltal kivant technikai eszkzzel,
illetve moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot mar korabban nyilvanossagra hoztak,
az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeltlésével is.
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Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a adatvédelmi
felel6s idépont egyeztetése céljabol haladéktalanul felveszi a kapesolatot az igénylovel.

A megbeszélt idopontban személyesen megjelené igénylének a bels6é adatvédelmi
felelos altal megbizott, a teljesitést végzo szervezeti egység ligyintézdje megismerésre
atadja a dokumentumokat, valamint felkéri, hogy az lgyirat el6adéi ivén aldirasaval
ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok bemutatasra kertiltek.

Az adatok tanulmanyozaséra - az erre a célra kijelSlt helyiségben - megfelelo idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa sordn az azzal megbizott
lgyintézo koteles végig jelen lenni, az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagéra

feliigyelni.

Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a madsolatok atvételének valasztott
modjat (személyesen, postai uton, telefaxon, elektronikus levélben) a jelen lévd
tgyintézonek jelezni. Az tigyfél masolatok készitésére iranyuld nyilatkozatat az tigyirat
elbadoi ivén szitkséges rdgziteni, €s aldiratni.

Postai dton tdriéné teljesités esetén a masolatokat utanvétellel kell az igénylonek
megkiildeni, és a visszaérkezett igazold szelvényt az iigy irataihoz csatolni.

Az eljaras lezarisat kovetd intézkedések

Az igényben megjeldlt adatok bemutatdsat, vagy az igény elutasitasat,
teljesithetetlenségét megallapito, valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az
eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat kdvetben az eljaras befejezédik. Az ligyirat az
Intézmény iratkezelésre vonatkozo dltalanos szabélyai szerint irattarazasra, illetve amas
szervezeti egységek altal megkiildstt dokumentumok visszakiildésre keriilnek.

Kérelmek nyilvintartisa

A kozérdekivkozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant eldterjesztett kérelmek
nyilvdntartdsa (Szabalyzat I. szdmut melléklete szerinti formdban) tartalmazza a
kozérdekii/kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése targyaban eldterjesztett kérelmek
adatait,

Adatszolgaltatasi feladatok

Az Infotv. vonatkozo rendelkezései alapjan az Intézmény évente kételes tajékoztatni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sagot (a tovabbiakban: Hatosag)

a kodzérdeki adatok megismerésére iranyuld elutasitott kérelmek szamarol és az
elutasitds indokarol,

a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyulé elutasitott kérelmek szamarol
és az elutasitas indokarol.
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II. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2017. januar 3-jén lép hatalyba, visszavonasig érvényes.

IV. KULSO SZABALYOZO ESZKOZOK

- Azinformacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. torvény;

- az éallami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarsl szold 2013, évi V.
térvény;

- akdzadatok Gjrahasznositdsarol szold 2012. évi LXIIL. térvény;

- a nemzeti adatvagyon korébe tartozé allami nyilvantartasok fokozottabb védelmérdl szolé 2010.
évi CLVII. torvény;

- a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraciora vonatkozé részletes szabélyokrol szolé
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet;

- a koézzétételi listakon szerepld adatok koézzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolo
18/2005. (X11. 27.) THM rendelet.

Jelen szabalyzat mellékletét képezik az alédbbiak:

I.szam0 melléklet ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

2.szami melléklet Igénylolap kozérdeki adatigénylés elbtetjesztéséhez
3.szamu melléklet Feljegyzés széban eloterjesztett kbzérdekii adatigénylésrol
4.szam melléklet Kozérdekt adatigénylések nyilvantartasa

5.szami melléklet Ciroka Babszinhaz adatvédelmi nyilvantartas
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