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Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél sz6lé 2011, évi CXIL
torvény (a tovébbiakban: Infotv.) 32. §-4ban meghatdrozott feladatok végrehajtisira — az
Infotv. 30. § (6), a 35. § (3) bekezdéseiben és a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontjaban elirt kételezettség és felhatalmazas alapjan —, figyelemmel a
kozzétételi listdkon szerepld adatok nyilvanossigra hozésdhoz szukseges kézzétételi
mintikrél sz616 18/2005. (XII 27.) IHM rendelet és a kdzérdek(i adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkercs6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék
adattartalméra, az adatintegréciéra vonatkoz6 részletes szabalyokrél sz616 305/2005. (X11.25.)

Korm. rendelet szabélyaira, a Somogy Megyei Kaposi M6r Oktaté Korhdzban

a kizérdeki adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabb4 a kitelezéen
kiizzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjét

a kdvetkezdk szerint szabilyozom:

L. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja annak biztositdsa, hogy a kdzvélemény pontos és gyors tjékoztatdsa
érdekében a kbzérdekti adatok kore elektronikus Gton barki szimara személyazonositis és
adatigénylési eljards nélkiil, folyamatosan és dijmentesen kozzétételre keriiljenek, tovabba,
hogy meghatirozza a kozérdekli adatok kérelemre (széban vagy irisban) torténd
szolgaltatasaval kapcsolatos eljarasi szabalyokat.

II. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed az intézményre és valamennyi telephelyére, személyi
hatilya pedig a Korhdzzal munkavégzésre iranyuld vagy egyéb jogviszonyban 4ll6
személyekre, akik barmely olyan adatkezelést és adatfeldolgozast Vegeznek amely kozérdekil
adatot vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz.

Az utasitas targyi hatélyat érint§ jogszabalyok:

- az Infotv.-ben a rendszeresen és kotelezden, valamint a kérelemre kdzzéteend§ kézérdek(i
és kdzérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozé szabalyok,

- a kozalkalmazottak jogalldsarél sz616 1992. évi XXXIIL térvénynek (a tovébbiakban:
Kjt.) a kdzérdek( adatokra vonatkozé rendelkezései (3. § (1) bek. b/, és 83/B. § (2) bek.),

- a kizérdekil adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkeres§ rendszerre,
valamint a kOzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegriciéra vonatkozé részletes
szabélyokrdl sz616 305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet,

- a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kézzétételi mintdkrol
sz016 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet,

- az allamhéztartasr6l sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XL 31.) Korm.
rendeletben foglalt rendelkezések.



I11. Fogalom-meghatirozas
E szabdlyzat alkalmazasa tekintetében:

1. Kozérdekin adat: a Korhaz kezelésében 1év6, a tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nalldé vagy gylijteményes jellegétsl (igy kiilondsen: a szervezeti felépitésre, a
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt
adatfajtidkra és a mlikddést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkétott
szerz6désekre vonatkozo adat).

2. Személyes adat: egy vagy tObb természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat —
kiiléndsen az érintett meve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossigéra jellemz8 ismeret —, valamint az
adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés,

3. Kizérdekb6l nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhet6vé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

4. Kozzététel: az Infotv.-ben meghatdrozott adatoknak az intézmény internctes honlapjan,
digitdlis formdban, barki szdmdra, személyazonositds nélkiil, korlatozisté6]l mentesen,
ellenérték nélkiil térténd hozzaférhetdvé tétele.

5. Adatfelelés: harmadik személyek felé (kilsS jogviszonyban) a Koérhéz.

Az adatfelelés egyes feladatai tekintetében a Kérhdzon beliil (belsd jogviszonyban)
adatfelel0snek tekintendd a Kérhaz azon 6nallé vagy nem 6nallé szervezeti egysége, amely az
elektronikus Oton kotelezben kozzéteendd kozérdekll adatot clballitotta, illetve amelynek a
mikddeése sordn ez az adat keletkezett, valamint amelyet a jelen szabdlyzat altaldnos
kozzétételi listdja eszerint megjelél. Az adatfelells feladatait az érintett szervezeti egység
koteles a Kdérhdzon beliil ellatni, a feladatok ellataséért az érintett szervezeti egység vezetdje a
felelds. '

6. Adatfelelds vezetdje: a Korhaz féigazgatdja.

7. Kozzétételi felelés: az a személy vagy szervezeti egység, aki/amely az intézményi
honlapon t6rténd kézzétételt ténylegesen megvaldsitja.

8. Kozzétételi koordinator: az adatfelel8s vezetbje altal megbizott vezetd, aki az adatfelelds
¢és a kozzétételi felelds tevékenységét Gsszehangolja.

9. Helyesbités: a pontatlanul vagy tévesen, a valésdgnak nem megfelelGen elkészitett vagy
kézzétett adat javitasa, helyettesitése.

10, Eltavolitas: a kozzétett adatlapnak a honlapon torténd elérhet8ségének a megsziintetése,

11, Altalinos kozzétételi lista: a jelen szabalyzat mellékletét képezd lista, amely a
kozzétételi listdkon szereplé adatok kézzétételéhez szitkséges kozzétételi mintdkrdl sz6lo
18/2005. (XII. 27.) IHM. rendelet szerint hatirozza meg az intézmény &ltal kozzéteendd
adatokat. ‘



IV. A kozérdekii adatok elektronikus kizzétételének kitelezettsége
1. Az adatfelelés feladatai

Az adatfelelds a kdzzéteendd kozérdekli adatokat elektronikus formdaban elkésziti, és a
kozzététel érdekében megkiildi a kdzzétételi koordinator részére.

Az adatfelelds — e feladatkorébe tartozd kérdésekben — kételes folyamatosan kapesolatot
tartani a kozzétételi koordinatorral, amennyiben sziikségesnek tartja, az adatok kézzététele
el6tt szakvéleményt kérni a tekintetben, hogy azok struktiraja megfelel-e a vonatkozd
szabélyoknak.

A kdzzétett kdzérdekil adatok pontatlannd, tévessé vagy id8szerlitlenné vélasa, illetve ilyen
kozérdekli adatok feltdrasa esetén az adatfelelés éllitja €l a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekii adatokat tartalmazd, kiillén jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi egységeket, és
azokat kozzététel céljabol atadja a kzzétételi koordindtornak.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6zd allapotanak archivamban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak clérhetévé tétele a megbrzési id8 elteltéig nem sziintethet§ meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvéltozas (frissités) tényét és idejét, az uj allapot
fellelhetségét, valamint feltin médon azt, hogy az archivumban elérhets adat nem idészert.

1.1 Kdzzétételi és adatfrissitési kitelezettség

Az adatfelelés a kozzétételi listdban (melléklet) szereplé frissitési  hataridék
figyelembevételével gondoskodik a kdzérdekii adatoknak a honlapon torténd kozzétételérsl.
A kdtelezfen kézzéteend6 kozérdekil adatot oly mddon kell elkészitenie, hogy az adat a
jogszabélyokban, valamint e szabdlyzat szerint el$irt hataridére a honlapra keriiljén.

Az adatfelel0snek figyelemmel kell kisérni a kdzzétételi listdban meghatérozott adatfrissitésre
vonatkozo hatéridSket, és a kozzétett adatok idészerliségét. Az adatfrissitésre vonatkozd
kdtelezettségét e hataridék betartasaval kell teljesitenie. A honlapon szereplé adat frissitését —
az adatok kozzétételének datumat — akkor is meg kell tenni, ha az adat tartalma egyébként
nem valtozik.

Amennyiben a kozzétételi listaban olyan adatfajta szerepel, amely mellett a Koérhaz
tekintetében nincs kozzéteends adat, Uigy annak tényét kell feltiintetni a honlapon.

1.2. Helyesbitési és eltavolitasi kitelezettség

Az adatfelel8s kételes folyamatosan figyelemmel kisérni a Korhaz honlapjan kézzétett adatok
pontossagat ¢s értelmezhetOségét; azok pontatlannd vagy tévessé véldsa esetén kiteles azt
helyesbiteni. Helyesbités esetén a téves vagy pontatlan adat nem teheté elérhetévé sem a
honlapon, sem az egységes kbzadatkeresd rendszer szamara.

Az adatfelelds koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy az egyes adatok kozzétételét,
archfvumban tartisdt a kozzétételi lista eléirja-e. Ha a megdrzési hatridé lejart, az adat
torlése érdekében az adatfelel§s eljdr.

Az adatok helyesbitése és torlése soran a kozzététel rendje (3. pont) megfelelSen irdnyado.



2. A kézzétételi koordinator

A kozzétételi koordindtor a Korhaz féigazgatdjanak kijeldlése alapjan az Igazgatasi Osztily
vezetdje.

A Korhaz koteles a kozzétételi koordinator Gtjan folyamatba épitve vizsgilni az Infotv.
vegrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérsl évente
legalabb egy alkalommal &tfogd jelentést kell késziteni az intézmény vezetdje részére.

3. A kizzététel rendje

A kozérdekli adatoknak a Korhéz honlapjin torténé kozzétételét a kozzétételi listdban
meghatérozott adatfelelds koteles biztositani, az adatoknak elektronikus titon vagy
elektronikus adathordozén a kozzétételi koordindtor részére tOrténé megkiildésével. A
kozzétetel jovahagyasira a {8igazgatd vagy az altala kijelolt személy jogosult.

A kozzétételi koordindtor a kozzétételre jovahagyott adatokat elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozén megkiildi a k6zzétételi felelds részére, kozzététel céljabol.

Kozzétételi felelds az adatfelelds szervezeti egységnek az arra kijel6lt és feljogositott
munkatarsa, ennek hianyidban az Informatikai Csoport. Az adatfelels szervezeti egység
vezetGje és az informatikai csoportvezetd koteles a konkrét feladatokat a feladatellatassal
megbizott munkatars(ak) munkakdri lefrasdban rogziteni.

A kozzétételi felels a kbzzétételi koordinatortd] kapott adatokat megvizsgalja. A kozzétételi
felelSs az adatfelelSs egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat kdzzétételét, ha az
az eloirt, vagy a jelen szabélyzatban meghatarozott formatum szerinti kévetelményeknek nem
felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas. A kbzzétételre atadott kdzérdek
adatok més okbdl sziikségessé valo helyesbitése esetén a kozzétételi felelds err6l értesitheti az
adatfeleldst, de az atadott kozérdeki adatokat ilyen szempontok szerint nem kételes vizsgalni.

A kozzétételi felelSs - amennyiben az atadott adatok a kdzzétételre alkalmasak - azokat az
adatfelelds és a kozzététel idejének megjeldlésével kbzzéteszi, és errdl értesiti az adatfelelSst,
valamint a kdzzétételi koordinatort.

Az adatfelelos koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyez&ségét ellendrizni, eltérés
esetén azok helyesbitése érdekében eljarni. Az adatfelelds a kdzzétett adatok pontossagat,
id&szerliségét és értelmezhetbségét a kbzzétételt kivetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

A kozzétételi eljaras soran az adatok kdzzétételére vonatkozd hatéridSkre figyelemmel kell
eljarni.

4. A honlap lizemeltetésével és kialakitasaval kapcsolatos feladatok

A kozzétételi kotelezettséget olyan moddon kell teljesiteni, amely biztositja a kozzétételre
szolgald honlapnak az adatkdzld szerv belsd hlozati rendszerétél vald figgetlenségét.




A Kérhdz honlapjén a kozzéteends kdzérdekd és kozérdekbé] nyilvanos adatokat a nyitélapon
kdzvetleniil, , Kozérdekli adatok” hivatkozas alatt kell elhelyezni.

Folyamatosan gondoskodni kell arrél, hogy a honlapon valamennyi kételezSen kozzéteendd
kdzérdekil adat - konnyen 4tlathat6 struktirdban és formaban - elérhetd legyen. Ennek sorén a
kozzétételi lista jogszabdlyi struktirdjat kell figyelembe venni. A honlap jelen szabélyzatnak
megfeleld kialakitsaban, a kozzététel modjaban és idejében folyamatosan egyiitt kell
miikddni a kdzzétételi koordinatorral.

Biztositani kell, hogy az adatok a kozzététel idejének — év, hénap, nap — automatikus
megjeldlésével keriiljenck kozzétételre. :

Amennyiben a kodzzétételi lista a kordbban kozzétett adatoknak a honlapon archivumban
tartasat irja el6, e funkcidt biztosftani kell, és az archivalt adat mellett automatikusan fel kell
tlintetni:

- az adatvaltozés tényét és idejét,

- valamint azt, hogy az adat nem id&szerd.

A kozérdek(l adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatss, tSrlés, megsemmistilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt el6allitasa és kdzzététele mas modon nem, vagy
csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kdzzétett adatokrodl biztonsagi masolatot kell késziteni.
Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvéltoztatss, térlés esetén az adatfelel8s koteles
egylttmtikddni a kozzétételi feleldssel a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén Gjra
atadni,

Az adat kdzz¢tételérdl, helyesbitésérdl, frissitésér6l vagy eltdvolitasardl, valamint az esetleges
lizemzavarrdl pontos idérend szerinti napldt kell vezetni. A napld tartalmazza az esemény
bekdvetkezésének datumét, idSpontjat, valamint az esemény kivéltisiban kozremiiksds
felhaszndlé nevét. A naplozott adatilloményt védeni sziikséges a megsemmisiiléstdl, az
illetéktelen személy altali modositastol, a bejegyzések torlésétsl, sorrendjének
megvaltoztatdsatdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalméhoz csak arra feljogositott
szemglyek férhessenek hozza. A naplérdl rendszeresen — minden médositdst kovetSen —
biztonsagi masolatot kell késziteni.

A honlapot gy kell kialakitani, hogy az az éaltalanossagban elterjedt, valamint a vakok és
gyengénlatok altal széles kdrben hasznélt eszkdzokkel is olvashaté legyen.

A Kérhiz honlapjénak {izemeltetését, az ¢ pontban meghatérozott feladatok ellgtdsat az
Informatikai Csoport 14tja el. A honlap elérhetetlenségét okozd barmely {izemzavar esetén az
Informatikai Csoport kételes munkaid6ben haladéktalanul megkezdeni az iizemzavar
elharitasat.

3. Az egységes kizadatkeresé rendszer részére torténé adatszolgiltatis alapvetd
szabalyai

Az intézmény gondoskodik a kezelésében 1évS, kdzérdekli adatot tartalmazé honlapok,
adatbdzisok, illetve nyilvantartdsok leird6 adatainak a kozadatkeres6 felé torténd
megkiildésérdl, Az adatszolgéltatds részletes szabélyait a 305/2005, (XI1.25.) Korm. rendelet
13-16. §-ai, valamint melléklete tartalmazza.



A Korhaz honlapjdn a kézponti, egységes kizadatkeres6 rendszerre mutatd hivatkozast kell
elhelyezni. A jelen pontban meghatérozottak ellatésa az Informatikai Csoport feladata.

A kozzétételi lista altal elSirt meglrzési kotelezettség lejartakor a Kérhaz a kdzzétett, kiilon
jogszabdlyban meghatrozott kozzétételi egységeket atadja a kdzponti elektronikus jegyzék
miikodtetdje részére. A feladat ellatdsaért az Informatikai Csoport és a kdzzétételi koordinator
a felelds.

V. A kozérdekii adatok kérelemre torténd szolgaltatisa

A Korhaz honlapjan kézérthet§ formaban révid tdjékoztatast kell adni a kozérdek(i adatok
egyedi igénylésének (széban vagy frisban elSterjesztett kerelem) szabélyairol, a jogorvoslati

lehet8ségek ismertetésével. A tdjékoztatd elkészitésérdl és honlapon torténd elhelyezésérél az
Igazgatasi Osztdly gondoskodik.

A kozérdekil adatok kérelemre torténd (Infotv, 28-31. §-ai szerinti) szolgéltatdsat a kozzétételi
koordinator latja el.

A kdzérdekd adatszolgéltatdssal kapcsolatos irasbeli kérelmet annak érkeztetésének napjan a
kozzétételi koordindtornak kell tovébbitani, aki azt a kézhezvételt kovetden haladéktalanul, a
kérelem targya szerint illetékes adatfelelds szervezeti egységhez teszi 4t.

A szdbeli kerelmet iktatdsi szdmmal ellatott jegyzdkdnyvbe kell foglalni, és azt soron kiviil
meg kell kiildeni a kdzzétételi koordinatornak, aki azt atteszi a kérelem térgya szerint illetékes
szervezeti egységnek.,

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igényt az adatot kezeld szervezeti egységnek az
igény (szobeli vagy irasbeli kérelem) érkeztetését kdvet legrovidebd id8 alatt, legfeljebb 15
napon bellll meg kell vélaszolnia, és eld kell terjesztenie a féigazgaténak jovahagyésra. A
valaszlevél egy példanyat tajékoztatdsul meg kell kiildeni a kdzzétételi koordinitornak.

Ha az adatigénylés nem egyértelmdl, az adatkezeld soron kiviil, de legfeljebb annak
érkeztetését kdvetd 5 napon beliil felhivja az igénylSt az igény pontositisara, egyidejiileg errél
értesiti a kdzzétételi koordinatort.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hatdridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igényl6t az igény iktatasat kdvetd 8 napon
belill — a kozzétételi koordinator egyidejl értesitése mellett — az adatot kezeld szervezeti
egyseégnek tdjékoztatnia kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentum részrdl annak taroldsi médjatd)
fliggetleniil a kérelmezd mésolatot kérhet, A koltségtérités mértékéré]l az adatigényl6t a
teljesités elott tajékoztatni kell.

Az igénylés alapjan t5rténs adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak a cél megvalositisdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetdk. Az igény teljesitését (a
koltségek megfizetését) kovetben az igényld személyes adatait haladéktalanul térolni kell.

Ha a kdzérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhets adatot felismerhetetlenné kell tenni.



Az adatigénjdésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az intézmény ardnytalan
nehézség nélkil teljesiteni képes — az igényld 4ltal kivant technikai eszkodzzel, illetve médon
kell eleget tenni. Ha a kért adat korabban mar elektronikus forméban nyilvdnossagra hozatalra

kerlilt, az igény teljesfthet8 az adatot tartalmaz6 nyilvanos forris megjellésével is.

Amennyiben az adatigénylés teljesitése nem lehetséges, annak megtagaddséardl, indokatval,
valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati lehet8ségekr6l valé téjékoztatdssal egyiitt, az
igény érkeztetését kdvetd 8 napon belill irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimeét kozblte — elektronikus levélben, féigazgatdi jévahagyast kévetSen, értesiteni kell az
igényl6t, a kdzzétételi koordinator egyidejli tdjékoztatasa mellett.

V1. Eves statisztikai tajékoztaté az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrdl

A teljesitett ¢s elutasitott kozérdekli adat kérelmekrSl, valamint az elutasftas indokardl az
Igazgatasi Osztdly nyilvantartdst vezet. A nyilvantartds tartalmazza az adatigénylés iranti
igény elGterjesztésének és teljesitésének modjat (pl.: papiralapd, elektronikus), az igényelt
kozérdekil adat megnevezését, a teljesités vagy az elutasftas idSpontjat.

Az elutasitott kérelmekrél a Kérhdz minden évben janudr 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatdsdgot. A tajékoztatast az Igazgatasi Osztaly késziti
el és terjeszti a f6igazgatd elé, valamint jévahagyas utdn megkiildi a Hatosag részére.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2014, januar 1-t61 lép hatdlyba, rendelkezéseit a hatélybalépést kdvetd naptdl
kell alkalmazni.

Kaposvér, 2013. december 11.
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