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I. AZ INTEZMENY ADATAI

Név: Budapest Févaros II Keriileti Onkormanyzat IL. Szami Gondozasi Kézpont
Cim: 1022 Budapest, Fillér u. 50/B

Telefon: 06-1-214-86-39

Email: gondkoz2@gmail.com

Weboldal: www.fillergondozo.hu

II. A SZABALYZAT RENDELTETESE ES AZ ALKALMAZANDO

JOGSZABALYOK
A SZABALYZAT CELJA

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény 26. § (1)
bekezdése szerint A kozfeladatot ellatd szervnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdeki
adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az e térvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény
alapjan barki megismerhesse. A jelen szabalyzat célja a kdzérdekl adat kozzétételének az Info tv. 35. § (3)
bekezdése alapjan és a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerhetdségi rendjének az Info tv. 30. § (6) bekezdése
alapjan elrendelt szabalyozasa.

ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXIL. torvény - az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (tovabbiakban
Info tv.)

- 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet- a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrol

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet- a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeres rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol

- Budapest Févaros ...... Keriilet ....... Onkormanyzata Képviselé-testiilete ...... (........ ) Onkormanyzati
rendelete a kozérdekii adatok kozzétételérdl és a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl

III. A SZABALYZAT HATALYA ES MODOSITASA

1. SZEMELYI HATALY

A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény valamennyi foglalkoztatottja kdteles betartani.
2. IDOBELI HATALY

A szabalyzat a kiadasanak a napjan 1ép hatalyba és visszavonasig hatalyos.
4. A SZABALYZAT MODOSITASA

1. A szabalyzat modositasara az intézmény barmely dolgozdja javaslatot tehet az
intézményvezetének megkiildott irasbeli megkeresésben.
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2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozo nevét, alairasat, elérhetségét, a javasolt modositast
roviden dsszefoglalva, tovabba a modositas sziikségességét alatamasztd indokokat.

3. A megkeresés, iktatds utan kiszignalasra keriil az intézmény jogaszahoz, aki megvizsgalja a
javasolt modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt modositas tekintetében.

4. A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetonek, illetve az
intézményvezetdnek, aki jovahagyja a modositas el6készitését.

5. Az intézmény jogasza elOkésziti a moddositds tervezetét és megkiildi az érintett szakmai
vezetOnek, az intézményvezetdnek egyeztetésre.

6. A modositasi eljaras szabalyait a szakmai vezetd, intézményvezetd megkeresése alapjan inditott
modositasi eljaras esetében is megfelelden alkalmazasra keriil.

7. Az intézmény honlapjan a modositas eldtti €s utani valtozatokat is kozz¢ kell tenni a hatalyba
1épés és a hatalyon kiviil helyezés idépontjanak megjel6lése mellett.

8. A modositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1évé ligyek esetében az
érintettekkel meg kell ismertetni.

IV. FOGALOM-MEGHATAROZASOK

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy azt atvevo szerv, szervezet vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: kozfeladatot
ellato szerv) kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkdtott szerzoédésekre vonatkozo adat;

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetoveé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.
Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja. Ha torvény masként nem
rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi dnkormanyzati szervvel
kotott szerzédés alapjan kotelezOen igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyajtd
szervek vagy személyek kezelésében 1év0, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilo
adat.

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezbéen kozzéteendd kozérdeki
adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat keletkezett;

V. A KOTELEZOEN KOZZE TEENDO ADATOK KOZZETETELENEK RENDJE
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1. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK

1.

Az intézmény a feladatkdrébe tartozo iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat, tovabba azt, hogy barki szamara személyazonositds és
adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és dijmentesen kozzétegyék azokat a kozérdeki
adatokat melyeket az intézmény eléallitott, illetve amelyek a miikodése soran keletkeztek és
amelyek kotelez6d kozzétételét jogszabaly elrendeli.

A kozzéteendd kozérdekli adatokat az Info tv. 1. melléklet szerinti altalanos kozzétételi lista
tartalmazza. Az intézményre vonatkozoan kiilonds kodzzétételi lista nem keriilt meghatarozasra.
Az intézményre vonatkozoan egyedi kozzétételi listat a Budapest Fovaros II Kertilet
Onkormanyzat Képviselo-testiilete allapitott meg.

2. A KOZZETETEL HELYE

1.

A kotelezbéen  kozzéteendd — kozérdeki  adatokat a  sajat  internetes  honlapon
(https://www fillergondozo.hu), digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd ¢és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil
kimasolhatd6 modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatés, a kimésolads és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

A honlap nyitoéoldalan el kell helyezni Kézérdekli adatok meniipontot, ami a kozzétételre eldirt
adatokat, az azokat megjelenité kozzétételi egységeket vagy az ezek hivatkozasait tartalmazza.

Ahhoz, hogy az érdeklddé allampolgarok magasabb szinteken azonos szerkezeti egységeken
beliil talalhassak meg az egyes kozzétett adatokat, a 18/2005.(XI1.27.) IHM rendelet
(tovabbiakban IHM rendelet) eldirja ennek a jegyzéknek a meghatarozott szerkezet szerinti,
magas szintll tagolasat is.

Az THM rendelet 2. melléklete kozzétételi egységeket hataroz meg arra, hogy milyen adatokat
kell 6nalld kozzétételi egységbe belefoglalni, és azokrdl 6nallo leird adatokat (egy metaadat
rekordot) késziteni, és melyek azok az adatok, amiket nem lehet egybefoglalva egyetlen
kozzétételi egységként kezelni.

A honlapon kdzérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekli adatok egyedi igénylésének
szabalyairol. A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az intézmény a kozzétételi kotelezettségét olyan modon teljesiti, amely biztositja a kozzétételre
szolgald honlapnak az adatk6z16 szerv belsé halozati rendszerétdl valo fliggetlenségét.

A kozzétételre szolgald honlap elérhetetlenségét okozd barmely ilizemzavar esetén a sajat
honlapon k6zzétevd koteles munkaidében az tizemzavar elharitasat haladéktalanul megkezdeni.

A kozzétételre szolgdld honlapot tigy kell kialakitani, hogy az a széles kdrben elterjedt, valamint
a vakok és gyengénlatok altal széles kdrben hasznalt eszkozokkel is olvashato legyen.

A sajat honlapon kozzétevd, illetve az adatk6zld a honlapon az egységes kozadatkeresd
rendszerre mutato hivatkozast https://kozadat.hu
¢és a logot

!! KOZADATKERESD

oldals /19



https://kozadat.hu/

10.

koteles elhelyezni.

Az intézmény a kozadattarban regisztralni koteles, kapcsolattartoként az adatvédelmi tisztviseld
megadhatd. Amikor 1j kdzadat kertil a honlapra, el kell késziteni a leiré adatot a kozadatkeresd
felé. Ha modosul az egyedi link a honlapon, azt médositani kell a kozadatkeres6ben megjelend
rekordban is.

3. A KOZZETETELLEL, HELYESBITESSEL, FRISSITESSEL ES ELTAVOLITASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASANAK RESZLETES RENDJE

Az intézmény vezetdje gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész €s
folyamatos kozzétételérol, sziikség esetén a szerz6dések anonimizalasarol. Az intézményvezetd
a feladatot atruhazhatja.

Az intézményvezetd ellenérzése és iranyitadsa mellett annak a szakmai teriiletnek a vezetdje
gondoskodik a kozzéteendd adatok megszerkesztésérol, a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl,
a frissitett, helyesbitett adatok hatariddben torténd kdzzétételérdl, valamint az idszertitlenné valt
adatok eltavolitasanak kérésérdl, amelyik szakmai teriilet az adatot eldallitotta, akinél keletkezett,
aki nyilvantartja vagy akit az intézményvezetd erre utasitott.

Az intézményvezetd a kozzéteendd adatokat— a nyomon kovethetség érdekében — kozzétételre
alkalmas Word (doc), Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF formatumban a mindenkori arculati
megjelenésre vonatkozoé rendelkezések betartasaval teszi kdzzé.

Az intézményvezetd minden esetben (0j adat kdzlése, vagy pontositas, javitas soran) ellendrzi a
szerkeszt6i feliiletre feltdltott és a kozzétett adatok egyezdségét.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha e torvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik
— a honlaprél nem tavolithatdak el. A szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv
jogutoddjat terheli.

A sajat honlapon kozzétevonek, illetve az adatkdzlonek az adat kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban napléznia kell az esemény bekovetkeztének
datumat és idépontjat, valamint az esemény kivaltasaban kdzremiikddo felhasznald nevét.

A mar nem aktualis adatokat ,,archivumba” kell helyezni, és ott a megdrzési id6 alatt tovabbra is
elérhetévé kell tenni. Ha az archiv adatok meg6rzési ideje lejart, ezeket az adatfelelds atadja a
Kozadat program (Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt.) részére.

4. ADATSZOLGALTATAS A KOZPONTI INFORMACIOS KOZADAT-
NYILVANTARTASBA

Az Info tv. 37/C. § alapjan torténd kozzétételi kotelezettség teljesitésére az intézményvezetd koteles.

A kozzététel teljesitése soran az intézményvezetd igénybe veheti az adatvédelmi tisztviseld
kozremukodését.

A kozzététel akkor teljes, amikor a Kozponti Informéciés Kozadat-nyilvantartas feliiletén (a
tovabbiakban: feliilet, elérhetdsége: https://kif.gov.hu/) a kdzzéteendd adat megjelent.
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VI. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE IRANTI KERELMEK

INTEZESENEK A RENDJE
1. AZ ADATIGENYLES IRANTI KERELMEK INTEZESENEK FOLYAMATVAZLATA

2. AZ ADATIGENYLES IRANTI KERELMEK INTEZESEHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI KOROK ES
HATARIDOK

Sorszam Munkafolyamat Felel6s Hatarid6
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Kérelem atvétele (kozponti iktatas) akihez beérkezik a azonnali

tovabbitasa az intézményvezetonek kérelem
A kérelem nyilvantartasba vétele intézményvezeto azonnali
A kérelem vizsgalatanak elrendelése, intézményvezetd azonnali

az ligyintézo kijelolése

A kérelem vizsgalata kijelolt iigyintézé és az | a beérkezést6l szamitott

adatvédelmi tisztviselo 15 napon beliil

Sziikség esetén kijelolt iigyintézon a beérkezést6l szamitott
- a kérelmez0 értesitése a hataridd . lferes,ztul az . 15 napon belil
hosszabbitasarol Intezmenyvezeto

- a kérelmez0 értesitése a

koltségigényrol

A vizsgalat lezarasa, dokumentalas, intézményvezeto a beérkezéstol szamitott
dontés meghozatala, a kérelmez6 15 napon beliil,
értesitése, végrehajtas hosszabbitas esetén

tovabbi 15 napon beliil

3. AZ ADATIGENYLES BEERKEZESE

Adatigénylés akkor teljesithetd, ha erre vonatkoz6 igény érkezik az intézményhez. A nyilvanos adat
megismerése irant barki Adatigényloként igényt fogalmazhat meg.

A kérelmek érkezhetnek
—  irasban
— szdban
—  postai uton (levélben)
— elektronikus uton

A kérelmezd koteles megadni a nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését,
valamint azt az elérhet6séget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas
és értesités megadhato.

A kérelmet az Iratkezelési Szabalyzat szerint iktatni kell, majd 1 munkanapon belil az
intézményvezetének atadni.

Adatigénylést abban az esetben lehet szoban eldterjeszteni , amennyiben:

a. az Adatigénylo azt széban kéri teljesiteni;

b. azigényelt adat az intézmény honlapjan mar nyilvanossagra hozott adatra vonatkozik;
c. az alkalmazott jogszabalyra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d. azigényelt adat az intézmény feladataira vonatkozik.

Amennyiben az adatigénylés szoban nem teljesithetd, arrol feljegyzést kell késziteni és azt az
elektronikus és postai ton beérkezett igényekkel egy tekintet ala es6ként kell kezelni.
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4. A KERELMET KIVIZSGALO UGYINTEZO KIJELOLESE

1.

A beérkezd kérelem alapjan az intézményvezetd elrendeli a kérelem vizsgalatat és kijeloli a
vizsgalatot lefolytatd ligyintézot.

A kérelem vizsgalatara olyan személyt kell kijeldlni, aki a kérelmet — annak teljesithetdsége esetén —
teljesiteni tudja, akinek a szakmai kompetenciajahoz az adatkéréssel érintett teriilet a legkdzelebb all
¢és aki az érintett adatokkal a szervezeten beliil rendelkezhet.

5. A KERELEM VIZSGALATA

1.

A kérelem vizsgalataba az intézménynél a kozérdekli adatok és kodzérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételeért felelos személyt, ennek hianyaban az adatvédelmi tisztviseldt be kell vonni.

A kérelem vizsgalata soran el0szor vizsgalni sziikséges, hogy a kérelem formai szempontbol
megfelel-e az Info tv. 29. § (1a) és (1b) bekezdésében foglalt rendelkezésnek, tovabba vizsgalni kell,
hogy az adatigénylés ex lege titokkorbe tartozé adatra, {izleti érdeket ardnytalan mértékben sértd
adatra, dontés megalapozasat szolgald, az Infotv. 27.§ (6) bekezdés szerinti adatra vonatkozik-e.

A kérelem formai megfelel6sége esetén a kijelolést kovetd 1 napon beliil vizsgalni kell, hogy

- az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e, vagy sziikséges e tisztdzd kérdés feltétele az
igénylének;

- az igényelt adatok olyan adatkorre vonatkoznak -e, melyeket az azonos igényld egy éven beliil mar
benyujtott, és az adatokban valtozas nem allt be;

- az igényelt adatok az intézmény adatkezelésében vannak-e, ha igen, melyik szervezeti egység vagy
munkavallal6é vonhat6 be az adatok 6sszegytijtésébe.

6. A VIZSGALAT LEZARASA, DONTES MEGHOZATALA ES VEGREHAJTASA

1.

A kérelem vizsgalatat kovetden a vizsgalatra kijelolt személy és az adatvédelmi tisztvisel6 a dontést
elékésziti az intézményvezetd részére.

Meghozhaté dontések:
- akérelem pontositasa iranti felhivas
- akérelem teljesitése
- akérelem megtagadasa

Pontositasra szoruld kérelem esetén a kérelmezdt fel kell hivni a kérelme 15 napon beliili
pontositasara. A pontositott kérelem beérkezéséig a hataridé nem telik.

A kérelem teljesithetOsége esetén vizsgalni kell, hogy az adatigénylés jelentOs terjedelmii-e, illetve
nagyszamt adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv
alaptevékenységének ellatasahoz szitkséges munkaer6forras aranytalan mértéki igénybevételével jar-
e, mely esetben az adatkérés teljesitésére nyitva allo hataridot 15 nappal meg kell hosszabbitani. A
hataridé meghosszabbitasardl az intézményvezetd jogosult donteni a vizsgalatra kijelolt személy és
az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan.

Az intézmény az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjed6en - koltségtéritést allapit meg, amelynek Osszegérdl az igénylot az igény teljesitését
megelézden tajékoztatni kell. A koltségtérités Osszege a kozérdekli adat iranti igény teljesitésért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX.30) Korm. rendelet rendelkezései
alapjan keriil megallapitasra a gazdasagi vezet6 altal. A koltségtérités megallapitasanal figyelemmel
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10.

kell lenni arra, hogy koltségtéritést akkor lehet megallapitani, ha a felmeriilt koltség mértéke
meghaladja a korményrendeletben meghatarozott, koltségtéritésként megallapithato legalacsonyabb
Osszeget (a szabalyzat hatalybalépésének idopontjaban 10.000.-Ft), azzal, hogy az igy meghatarozott
koltségtérités osszege ekkor sem haladhatja meg a kormanyrendeletben meghatarozott legmagasabb
Osszeget (a szabalyzat hatalybalépésének napjan 190.000.-Ft). A legalacsonyabb és legmagasabb
Osszeget a gazdasagi vezetd ellendrizni koteles a koltségtérités megallapitisa soran.

A koltségtéritésrol a kérelmezot az alabbi levél alapulvételével kell teljesiteni:

., Tisztelt XY!

Hivatkozassal a ...év .... ho .... napon kelt és ... ... iktatoszamu kozérdekii adatigénylésére, az alabbi tajékoztatast
adom.

Az informacios és onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv) 29. § (3) bekezdésében foglalt kitelezettségének eleget téve tdajékoztatom, hogy
adatigénylése teljesithetosége feltételekent .......... - Ft, azaz ...........cc.ccccoeeoeoo L forint kdltségtéritést
allapitok meg.

Tajékoztatom, hogy ezen dOsszeg az Infotv. 29.§ (5) bekezdése és a kozérdekii adat iranti igény teljesitésért
megallapithato koltségterités mertékérdcl szolo 301/2016. (IX.30) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriilt
megallapitasra az alabbi kéltségelemek figyelembevételével:

- az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo (pendrive) kéltsége : .........- Ft

Az Infotv. 29.§ (3a) bekezdésére hivatkozva kérem, hogy tdjékoztatasom kézhezvételét koveté 30 napon beliil
nyilatkozzon arrol, hogy az adatigénylést a fentiek ismeretében fenntartja-e. Amennyiben igényét fenntartja, az
errdl szolo nyilatkozatanak Intézményiinkhoz torténd kézbesitését kovetd 15 napon beliil sziveskedjen a
koltségteérités dsszegét a ... ...................szamu bankszamlaszamra befizetni. Az Intézménynek az adatigénylés
tovabbi teljesitésére a koltségtérités megfizetését kovetéen van modja.”

A koltségtérités beérkezését a gazdasagi ligyintéz6 ellendrzi és errdl értesiti az intézményvezetot és a
kérelmet kivizsgalo ligyintézot. A koltségtérités beérkezését kovetden amennyiben az adatigénylés
megvalaszolasara irasban (ideértve az elektronikus levél Gitjan megvalaszolt adatigényléseket is) kertil
sor, az adatigénylésrél vald tudomasszerzést kovetden a vizsgalatot lefolytatd személy a lehetd
legrovidebb id6n beliil, de legkésébb az intézményvezetd altal meghatarozott hataridén beliil irasban
(elektronikus levélben) 0sszegzi az adatigényléssel kapcsolatosan rendelkezésre 4ll6 adatokat.

Amennyiben az adatigénylés tobb személyt vagy szervezeti egységet is érint, az adatgyiijtésben részt
vevOk egymassal egyiittmiikodve, a kdzérdeki adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételéért
felelds személy koordinaciojaval, kozosen készitik el6 az adatokat. A vélaszlevelet a kapott adatok
Osszegzésével az Infotv. -ben meghatarozott szempontok teljesiilésének szakmai ellenérzését
kovetden - az intézményvezetd kiadmanyozza.

A hataridében torténd teljesitésért és a szolgaltatott adatok megfeleldségéért az intézmény iranyaba
az adatgyiijtésben részt vevo személyek felelnek.

Amennyiben a kozérdekii adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételéért felelds személy az
adatigénylés teljesitésének végrehajtasa soran jut arra az allaspontra, hogy az adatigénylés
elutasitasanak van helye, allaspontjat az intézményvezetonek jelzi, és az intézményvezetd egyetértése
esetén elokésziti a valaszlevelet.

A kérelem teljesithetOsége esetén az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget a kérelemnek.

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

oldal10/ 19




11. Az adatigénylésnek kozértheté forméaban és - amennyiben ezt az adatot kezeld kozfeladatot ellatd
szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant formaban, illetve mddon
kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztdk, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras, az adat URL-jének (kozvetlen elérési ut)
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy annak
kozérthet formaban nem lehet eleget tenni.

12. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az Info tv alapjan
megilletd jogorvoslati lehetéségekrdl valod tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kdvetd 15
napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus
levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitést az intézményvezetd kiadmanyozza.

13. A kozérdekll adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvil igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

14. Amennyiben mar a formai szempontu vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az adatigényléssel
érintett adatok nem kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok, vagy az adatigénylés ex lege
titokkorbe tartozo adatra, lizleti érdeket aranytalan mértékben sérté adatra, dontés megalapozasat
szolgald, az Infotv. 27.§ (6) bekezdés szerinti adatra vonatkozik, az adatigénylés teljesitését meg kell
tagadni.

7. ADATIGENYLESEK NYILVANTARTASA

1. Az intézményvezetd a beérkezd adatigénylésekrdl nyilvantartast vezet:
a. az elutasitott adatigénylésekrdl, és az elutasitas okardl az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan,
az ott meghatarozott jelentés elkészitése céljabol,
b. a beérkezett és elbiralt adatigénylésekrdl az Infotv. 29.§ (1a) bekezdésben meghatarozott
feltételek vizsgalata céljabol.
2. A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
a. iktatdoszam
adatkérd adatai (név, elnevezés)
teljesithetéség
elutasitas oka
beérkezés datuma
valasz datuma

@ oo a6 o

tajékoztatasra és valaszadasra az adatigényl6 altal megadott elérhetéség.

3. Az adatigénylések nyilvantartasa alapjan az abban foglaltakr6l minden évben janudr 31-¢ig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot az intézményvezeto.

4. Az intézményvezetd a kozzétételi listiban nem szereplé kozérdekii adatokra vonatkozo
adatigénylések adatai alapjan az Info tv. 37. §(6) bekezdése alapjan legalabb évente feliilvizsgalja az

altala kiadott kozzétételi listat, és a jelentés aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan azt kiegésziti.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen szabalyzat hatalyanak fenntartasarol az intézményvezet6 koteles gondoskodni.
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2. A kozérdekli adatokkal Osszefiiggésben keletkezett iratok megérzésére az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései az irdnyadok.

3. Jelen szabalyzat hatalybalépésével a 2017. 06. 01. napjan kelt szabalyzat hatalyat veszti.

4. A szabalyzatot az Intézmény minden dolgozojaval meg kell ismertetni, illetve hozzaférhetévé kell
tenni szamukra:
a. Az Intézmény belsé halozatan keresztiil elektronikus formaban elérhetd6 minden munkatars
szamara
b. aszabalyzatot az intézmény honlapjara fel kell tolteni
c. adolgozokkal az 1. szamu mellékelte szerinti megismerési nyilatkozatot ala kell iratni.

oldal12 /19




1. SZAMU

MELLEKLET

— NYILATKOZAT

A  KOZERDEKU
KOZZETETELENEK RENDJEROL ES A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO IGENYEK TELJESITESENEK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT SZOLO
SZABALYZAT MEGISMERESEROL

ADATOK

Jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a 58./2025. iktatoszamu, A kozérdeki adatok kozzétételének
rendjérol és a kdzérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérdl szol6 szabalyzat sz616
szabalyzatat mai napon megismertem:

Sorszam

Név

Beosztas

Megismerés
datuma

Alairas
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2. SZAMU MELLEKLET — ELLENORZESI NYOMVONAL

Sor Munkafolyamat Jogszabaly, | Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés | Utalvany | Pénziigyi | Elszamol
sza belsé dokumentu ellenjegyzés | teljesités as
m szabalyozas m
1. Kérelem atvétele (k6zponti Jelen A kérelem Iktatott akihez beérkezik a azonnali Intézmény Nem Nem Nem
iktatas) tovabbitasa az szabalyzat atvétele kérelem kérelem vezeto értelmezhet | értelmez | értelmez
intézményvezetének 0 het6 het6
2. A kérelem nyilvantartasba Jelen A Nyilvantartds | intézményvezetd azonnali a Intézmény Nem Nem Nem
vétele szabalyzat nyilvantartés kérelem vezetd értelmezhet | értelmez | értelmez
ba vétel beérkezésekor 0 het6 hetd
elékészitése .
, valamint a
vizsgalat
lezarasa utan
azonnal
3. A kérelem vizsgalatanak Jelen A kérelem Ugyintézot intézményvezetd azonnali Intézmény Nem Nem Nem
elrendelése, az ligyintéz6 szabalyzat attekintése kijelolo vezeto értelmezhet | értelmez | értelmez
kijelolése dokumentum 6 hetd hetd
(bels6 e-mail)
4. A kérelem vizsgalata Jelen A kérelem A kérelem kijelolt tigyintéz6 | a beérkezéstél | Intézmény Nem Nem Nem
szabalyzat, attekintése, alapjan és az szamitott 15 vezetd értelmezhet | értelmez | értelmez
Info tv. 26. egyeztetések teendd . ) napon beliil 0 het6 hetd
§-37.§ a intézkedés adatvédelmi
felelsokkel i . tisztviseld
(bels6 e-mail)
5. Sziikség esetén Jelen A kérelem Elkiildend6 | kijelolt iigyintéz6n | a beérkezéstdl | Intézmény Nem Nem Nem
szabalyzat alapjan felhivas a i Ami vezetd értelmezhet | értelmez | értelmez
- a kérelmez{ értesitése a g teljesli)tjendé kérelmez6 : Kereszttl az szamlt(l))tt 11? ) hetd hetd
e an fr s Info tv. 26. intézményvezetd napon beli
hataridé hosszabbitasarol §.37.4 adatszolgalta felé y
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- a kérelmez6 értesitése a

tas

e attekintése
koltségigényrdl
A vizsgalat lezarasa, Jelen Az A kérelem intézményvezetd | a beérkezéstl | Intézmény Nem Nem Nem
dokumentalas, dontés szabalyzat intézkedés alapjan szamitott 15 vezeto értelmezhet | értelmez | értelmez
meghozatala, a kérelmez6 Info tv. 26. megtétele ) te':end()" napon beliil, 0 het6 het6
értesitése, végrehaitas §-37.8 intézkedés hosszabbitas
(bels e-mail, esetén tovabbi
elutasitas a 15 napon
kérelmez6 beliil
felé, teljesités
a kérelmezd
felé)
Koltségtérités megallapitasa Jelen A kérelem A gazdasagi a beérkezéstdl | Intézmény Nem Nem Nem
szabalyzat attekintése, | koltségtéritésr ligyintéz6 szamitott 15 vezetd értelmezhet | értelmez | értelmez
Info tv. 26. egyeztetés az 6l érte’sitc'i napon beliil ) hetd hetd
adatot levél
§-37.§ e
szolgaltatd
301/2016. szakmai
(IX. 30.) vezetdvel
Korm.
rendelet
A koltségtérités Jelen A Az gazdasagi a Intézmény Nem Nem Nem
megfizetésének ellendrzése szabalyzat bankszamla | intézményvez iigyintézd koltségtérités vezetd értelmezhet | értelmez | értelmez
ellenérzése etd és a beérkezését 6 hetd hetd
kérelmet kdvetden
vizsgalo azonnal
igyintézot
értesitd (belso
e-mail)
Adatszolgaltatas a Kozponti Info tv. A Adatlap és gazdasagi kéthavonta Intézmény Nem Nem Nem
Informécios Kozadat- 37/C.§ szerzOdések | adatszolgaltat igyintézo vezetd értelmezhet | értelmez | értelmez
nyilvantartas feliiletén attekintése, as 0 hetd hetd
adatlap teljesitésének
kitoltése, visszaigazola
feltoltése sa
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3. SZAMU MELLEKLET — A HONLAPON KOZZETEEND® TAJEKOZTATAS

A kozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyai

A kozérdeki adatok egyedi igénylésének rendjét A kozérdekii adatok kozzétételének rendjérdl €s a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szo6lo szabalyzata tartalmazza, mely elérhetd
ITT.

Adatigénylés akkor teljesithetd, ha erre vonatkozod igény érkezik az intézményhez. A nyilvanos adat
megismerése irant barki Adatigényloként igényt fogalmazhat meg.

A kérelmek érkezhetnek
irasban: 1022 Budapest, Fillér utca 50/B
szoban: Az intézmény nyitvatartasi idejében.
postai uton: 1022 Budapest, Fillér utca 50/B

elektronikus uton: gondkoz2@gmail.com

A kérelmez6 koteles megadni a nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetéséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Adatigénylést abban az esetben lehet szoban el6terjeszteni , amennyiben:

a. az Adatigényl6 azt szoban kéri teljesiteni;

b. az igényelt adat az intézmény honlapjan mar nyilvanossagra hozott adatra vonatkozik;
c. az alkalmazott jogszabalyra vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d. az igényelt adat az intézmény feladataira vonatkozik.

Amennyiben az adatigénylés szoban nem teljesithetd, arrdl feljegyzést kell késziteni és azt az elektronikus és
postai iiton beérkezett igényekkel egy tekintet ala es6ként kell kezelni.

A kérelem vizsgalatat kovetden a vizsgalatra kijelolt személy és az adatvédelmi tisztviseld a dontést elokésziti
az intézményvezetd részére.

Meghozhat6 dontések:
— a kérelem pontositasa iranti felhivas
— a kérelem teljesitése

— a kérelem megtagadasa

Pontositasra szorulo kérelem esetén a kérelmez6t fel kell hivni a kérelme 15 napon beliili pontositasara. A
pontositott kérelem beérkezéséig a hatarido nem telik.
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A kérelem teljesithetosége esetén vizsgalni kell, hogy az adatigénylés jelentds terjedelmii-e, illetve nagyszamt
adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatdé szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaer6forras aranytalan mértékii igénybevételével jar-e, mely esetben az adatkérés
teljesitésére nyitva alloé hataridét 15 nappal meg kell hosszabbitani. A hataridé meghosszabbitasarél az
intézményvezetd jogosult donteni a vizsgalatra kijelolt személy és az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan.

Az intézmény az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden —
koltségtéritést allapit meg, amelynek dsszegérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.
A koltségtérités Osszege a kozérdeki adat iranti igény teljesitésért megallapithatd koltségtérités mértékérol
sz616 301/2016. (IX.30) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil megallapitasra.

A koltségtérités beérkezését kovetden az adatigénylés megvalaszolasara irasban (ideértve az elektronikus levél
utjan megvalaszolt adatigényléseket is) keriil sor.

A kérelem teljesithetosége esetén az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget a kérelemnek.

Ha a kdzérdekli adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az intézmény aranytalan nehézség nélkiil
teljesiteni képes — az igényld altal kivant formaban, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd
forméban nem lehet eleget tenni.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvil igénylo az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben mar a formai szempontu vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az adatigényléssel érintett adatok
nem kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok, vagy az adatigénylés ex lege titokkorbe tartozd adatra,
iizleti érdeket aranytalan mértékben sértd adatra, dontés megalapozasat szolgalo, az Infotv. 27.§ (6) bekezdés
szerinti adatra vonatkozik, az adatigénylés teljesitését meg kell tagadni.

Jogorvoslat:

Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a teljesitésre nyitva 4allo, vagy
az adatkezeld altal a 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén,
valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében
birosaghoz fordulhat (az ezen alcim alkalmazasaban a tovabbiakban: per) azzal, hogy a perben a polgari
perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) rendelkezéseit az ezen alcimben
meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

A per a jarasbirosag hataskorébe tartozik, és arra a torvényszék székhelyén 1évo jarasbirosag, Budapesten a
Pesti Kozponti Keriileti Birdsag illetékes. A birdsag illetékességét az alperes kozfeladatot ellatdo szerv
székhelye alapitja meg.
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