[bookmark: _Toc3199967][bookmark: _Toc196735456]A közérdekű adatok, valamint a közérdekből nyilvános adatok megismerésére irányuló igény (a továbbiakban: igény), és intézése

[bookmark: _Toc3199968][bookmark: _Toc196735457]1.	Az igények teljesítésének felelősségi rendje

Az intézményvezető felelős: 
· az adatkezelések céljainak, típusainak (ügyviteli, nyilvántartási), és az érintettek körének meghatározásáért,
· a HSZK adatvédelmi és adatbiztonsági rendszerének kialakításáért és működtetéséért, a HSZK által kezelt személyes adatok védelméhez szükséges személyi, tárgyi és technikai feltételek biztosításáért,
· az eljárásban résztvevők Info tv.-ben meghatározott jogainak és kötelezettségeinek gyakorlásához szükséges feltételek megteremtéséért,
· az adat megismerésére vagy továbbítására vonatkozó kérelem esetén az érdemi döntés meghozataláért,
· az adatvédelmi szabályzat jóváhagyásáért és hatályba léptetéséért, a jogszabályváltozások miatt szükséges módosítások átvezetésének ellenőrzéséért,
· az adatkezelés irányításáért és ellenőrzéséért,
· az adatkezelésben résztvevők körének kijelöléséért, jogosultságaik, feladataik, és felelősségeik meghatározásáért.
Az adatvédelmi felelős:
· figyelemmel kíséri az adatvédelmet érintő jogszabály változásokat, és azok alapján folyamatosan gondoskodik a szabályzat aktualizálásáról, és a módosítás szervezet vezetője részére történő felterjesztéséről
· koordinálja, szükség szerint szervezi a szervezeti egységek vezetőinek az adatvédelemmel és adatigénylésekkel kapcsolatos tevékenységét,
· közreműködik az egységes adatkezelési gyakorlat kialakítását, és az adatvédelmet segítő tájékoztatások, állásfoglalások, döntések kidolgozásában,
· adatvédelmi kérdésekben segítséget nyújt a szervezeti egységek vezetőinek, és munkatársainak különös tekintettel az érintettek jogérvényesítésének biztosítására,
· a szervezet vezetője utasításainak megfelelően ellenőrzi a szervezeti egységeknél a szabályzat betartását és az adatvédelmi kontrollok alkalmazását,
· javaslatot tesz a szervezet vezetőjének, ha az adatbiztonság érdekében intézkedés meghozatalát látja szükségesnek,
· kivizsgálja és intézi a hozzá érkező kérelmeket,
· szükség szerint közreműködik a közérdekű adatok megismerése iránti kérelmek teljesítésében,
· vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást, és a vezetői jóváhagyást követően január 31-ig a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság részére tájékoztatást küld a megelőző évben elutasított személyes adat és közérdekű adat igényekről,
· hatósági vizsgálat esetén együttműködik az ellenőrzést végzőkkel.
A szervezeti egységek vezetői felelősek:
· az adatvédelmi szabályzat munkatársakkal való megismertetéséért, és az adatkezelés adatvédelmi szabályzatban előírt követelményeinek megfelelő végrehajtásáért,
· munkatársak által végzett adatvédelmi tevékenység során az Info tv. és a szakmai területükre vonatkozó jogszabályok, valamint a jelen szabályzat előírásainak betartatásáért,
· az adatbiztonsági helyzetre vonatkozó, a feltárt lényeges szabálytalanságok, hiányosságok, és a megszüntetésükre tett intézkedések ismertetését tartalmazó éves jelentés minden tárgyév november 15-ig az intézményvezető felé történő benyújtásáért,  
· a hatáskörükbe tartozó, közérdekből nyilvános adatok Honlapon való megjelentetésének kezdeményezéséért, 
· a közérdekű adatigénylésekkel kapcsolatos saját hatáskörű intézkedéseinek megtételéért.
Az adatkezelő munkatársak felelősek:
· a munkaköri leírásukban az adatkezeléssel kapcsolatban meghatározott feladataiknak, és közvetlen vezetőik utasításainak megfelelő végrehajtásáért,
· az adatvédelmi szabályzatban előírt követelmények teljesítéséért, az eljárásrendek betartásáért,
· a feladatellátás során észlelt hibák, hiányosságok, kockázatok vezetőik és/vagy az adatvédelmi felelős tudomására hozásáért.
[bookmark: _Toc3199969][bookmark: _Toc196735458]2. Az igény benyújtása

2.1.	Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapján a közérdekből nyilvános adatok megismerésére, a közérdekű adatok megismerésére vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 

2.2.	A közérdekű, valamint a közérdekből nyilvános adat megismerése iránti kérelmet bárki benyújthatja	

a) szóban:
· [bookmark: _Hlk192597760]személyesen: a HSZK központi ügyintézés helyén munkaidőben, vagy
· telefonon a HSZK központi telefonszámán;
b) írásban: 
· az általa írt igénylési formában, vagy 
· a HSZK által e célra rendszeresített igénybejelentő lapon;
· személyesen: a HSZK központi ügyintézés helyén munkaidőben: 5600 Békéscsaba, Berényi út 47. szám 
· postai úton: a HSZK levelezési címére: 5742 Elek, Gyulai út 18. szám
· elektronikus úton: a hszk.elek@mpe-daik.org e-mail címre küldött levélben
[bookmark: _Toc3199970][bookmark: _Toc196735459]3. A benyújtott igények teljesítése
3.1. A közérdekű adat, közérdekből nyilvános adat megismerésére irányuló igények teljesítéséről a jogi munkatárs gondoskodik. 

3.2.  A szóban előterjesztett igényt akkor lehet szóban teljesíteni, ha 

a) az igénylő szóban kéri a választ, illetve az számára ebben a formában kielégítő,
b) az igényelt adat a HSZK honlapján vagy más módon már jogszerűen nyilvánosságra került.
3.3. Amennyiben a szóban előterjesztett igény szóban nem válaszolható meg, az igénylésről feljegyzést kell készíteni és az igénylőt tájékoztatni kell arról, hogy igényének teljesítésére írásban kerül sor. 

3.4. A telefonon érkező – közérdekű adat, közérdekből nyilvános adat közlésére irányuló –igényekkel kapcsolatos hívásokat a feladatkör szerint illetékes belső szervezeti egység vezetőjéhez kell kapcsolni.

3.5.  Az adatigénylésnek közérthető formában és – amennyiben azt a szervezet aránytalan nehézség nélkül teljesíteni képes – az igénylő által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korábban már elektronikus formában nyilvánosságra hozták, az igény teljesíthető az adatot tartalmazó nyilvános forrás megjelölésével is. 

3.6.  A közérdekű adat, közérdekből nyilvános adat megismerésére irányuló igénynek a tudomásra jutást követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül eleget kell tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, hogy annak közérthető formában nem lehet eleget tenni. 

3.7.  Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival, valamint az igénylőt a törvény alapján megillető jogorvoslati lehetőségekről (Tájékoztatás, helyesbítés, törlés és zárolás, tiltakozás) való tájékoztatással együtt, 15 napon belül írásban vagy – ha az igényben elektronikus levelezési címét közölte – elektronikus levélben értesíteni kell az igénylőt. Az értesítésben tájékoztatni kell az igénylőt arról, hogy – az igényének nem teljesítése miatt – bírósághoz fordulhat.

3.7.1. Az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások indokairól az adatkezelő nyilvántartást vezet, és az abban foglaltakról minden év január 31-éig tájékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságot. 
A nyilvántartás vezetése és a tájékoztató határidőre történő elküldése az Adatvédelmi felelős feladata. 

3.7.2. A közérdekű adat, közérdekből nyilvános adat megismerése iránti igény teljesítése nem tagadható meg azért, mert a nem magyar nyelvű igénylő az igényét anyanyelvén vagy az általa értett más nyelven fogalmazza meg.

3.7.3. Az adatokat tartalmazó dokumentumokról vagy dokumentumrészről – annak tárolási módjától függetlenül – az igénylő másolatot kaphat. A másolat elkészítése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazó dokumentumot tárolják. 

3.7.4. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyről az igénylő másolatot igényelt, jelentős terjedelmű, a másolati igényt a költségtérítésnek az igénylő általi megfizetését követő 15 napon belül kell teljesíteni. Arról, hogy a másolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentős terjedelmű, továbbá a költségtérítés mértékéről, valamint az adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylő lehetőségeiről az igénylőt az igény kézhezvételét követő 15 napon belül tájékoztatni kell.

3.7.5. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot tartalmaz, a másolaton ezt az adatot felismerhetetlenné kell tenni. 

3.7.6. A közérdekű adatigénylésre adott válasz kiadmányozására a HSZK képviselője jogosult. 

4. Az információs jogokkal foglalkozó személy neve: 
Dr. Szucsigán László
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[bookmark: _Toc3199984][bookmark: _Toc196735469]közérdekű adat megismeréséhez
(minta)

Az igényelt közérdekű adat meghatározása, leírása: 
………………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………….
A közérdekű adat igénylésével kapcsolatos egyéb információk: (x jellel vagy aláhúzással kérjük az igényt jelezni):

A közérdekű adatokat:
 személyesen, csak az adatok megtekintésével kívánom megismerni
 személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is kérek,
 csak másolat formájában igénylem és a másolat
 papír alapú legyen
 Pendrive legyen (kérelmező által biztosított) 
 elektronikus levél legyen
A másolatot (papír és számítógépes adathordozó esetén):
 személyesen kívánom átvenni
 postai úton kérem.

Észrevételek, feljegyzések az adatközléssel kapcsolatban: 
a) Adatkérés időpontja: …………………………………
b) Adatközlés időpontja: ……………………………….
c) Adat-előkészítő megnevezése: ……………………….
d) A felmerült költség összege: …………………………
e) Elutasítás esetén az elutasítás oka: ………………………………………………….
………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..

A személyes adatokra vonatkozó rész csak addig kezelhető, míg az adatszolgáltatás nem kerül teljesítésre. Az adatszolgáltatást követően ezt a részt le kell vágni és meg kell semmisíteni!

– – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – 
Személyes adatok:
Név: ………………………………………………………….
Levelezési cím: ………………………………………………
Telefonszám: ……………………………… E-mail cím: ………………………………
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