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I. AZ INTEZMENY ADATAI

Név: Egyesitett Szocidlis Intézmény
Cim: 1056 Budapest, Belgrad rakpart 27.
Telefon: +36 1 615 7825

Email: eszi@belvaros-szocialis.hu
Weboldal: www.belvaros-szocialis.hu

II. A SZABALYZAT RENDELTETESE ES AZ ALKALMAZANDO

JOGSZABALYOK
A SZABALYZAT CELJA

Az informéci6s dnrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsagrol sz616 2011, évi CXIIL. térvény 26. § (1)
bekezdése szerint A kozfeladatot ellété szervnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 16v6 kozérdekii
adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az e torvényben meghatarozott kivételekkel — erre irdnyulé igény
alapjan barki megismerhesse. A jelen szabélyzat célja a kdzérdekii adat kozzétételének az Info tv. 35.§ (3)
bekezdése alapjan és a kozérdekbol nyilvanos adat megismerhet6ségi rendjének az Info tv. 30. § (6) bekezdése
alapjan elrendelt szabalyozasa.

ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXII. tdrvény - az informécios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol (tovabbiakban
Info tv.)

- 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet- a kozzétételi listakon szerepl6 adatok kozzétételéhez szitkséges kozzétételi
mintakrél
- 305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet- a kozérdekii adatok elektronikus kodzzétételére, az egységes

kdzadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraci6ra vonatkozo részletes
szabalyokrol

III. A SZABALYZAT HATALYA ES MODOSITASA
1. SZEMELYI HATALY

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

A szabélyzat a kiad4séanak a napjan 1ép hatélyba és visszavonasig hatalyos.
4. A SZABALYZAT MODOSITASA

1. A szabdlyzat médositisira az intézmény barmely dolgozéja javaslatot tehet az
intézményvezetdnek megkiildott irasbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgoz6 nevét, alairasat, elérhetdségét, a javasolt modositast
réviden Gsszefoglalva, tovabba a modositas sziikségességét alatAmaszté indokokat.
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3. A megkeresés, iktatis utan kiszigndlasra keriil az intézmény jogaszdhoz, aki megvizsgilja a
javasolt médositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt modositas tekintetében.

4. A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezet6nek, illetve az
intézményvezetbnek, aki jovahagyja a modositas elokészitését.

5. Az intézmény jogasza elBkésziti a modositds tervezetét és megkiildi az érintett szakmai
vezetbnek, az intézményvezetének egyeztetésre.

6. A moédositasi eljaras szabalyait a szakmai vezet6, intézményvezeté megkeresése alapjan inditott
modositasi eljaras esetében is megfelel6en alkalmazésra kertil.

7. Az intézmény honlapjan a médositas elotti és utani véltozatokat is kozzé kell tenni a hatalyba
1épés és a hatélyon kiviil helyezés idopontjanak megjeldlése mellett.

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

IV. FOGALOM-MEGHATAROZASOK

Kozérdekii adat: az llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy azt atvevd szerv, szervezet vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: kozfeladatot
ellato szerv) kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatdsdval osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécio vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

Kozérdekb6l nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
Kozérdekb6l nyilvéanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskérében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatisaval osszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény eldirja. Ha torvény mdsként nem
rendelkezik, kozérdekbél nyilvanos adat a jogszabaly vagy éllami, illetoleg helyi dnkorményzati szervvel
kotott szerz6dés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas médon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujté
szervek vagy személyek kezelésében 1évd, e tevékenységiikre vonatkozo6, személyes adatnak nem mindsiilé
adat.

Adatfelelds: az a kodzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelez6en kozzéteendd kozérdekil
adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az adat keletkezett;

V. A KOTELEZOEN KOZZE TEENDO ADATOK KOZZETETELENEK RENDIJE

1. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK

1. Az intézmény a feladatkorébe tartozoé ligyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tdjékoztatdsat, tovabba azt, hogy barki szimira személyazonositas és
adatigénylési eljards nélkiil, folyamatosan és dijmentesen kozzétegyék azokat a kozérdekil
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adatokat melyeket az intézmény el6éllitott, illetve amelyek a mitkodése sordn keletkeztek és
amelyek kotelezo kozzétételét Jjogszabaly elrendeli.

A kozzéteendd kozérdekil adatokat az Info tv. 1. melléklet szerinti altaldnos kdzzétételi lista
tartalmazza. Az intézményre vonatkozdan kiilénds kdzzétételi lista nem keriilt meghatérozasra.

2. AKOZZETETEL HELYE

1.

10.

A kotelezden kozzéteendd  kozérdekii  adatokat a sajat internetes  honlapon
(https://www............. hu/........ ), digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil
kimésolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolds és a hélézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozziférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kbzzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

A honlap nyitéoldalan el kell helyezni Kézérdekii adatok mentipontot, ami a kézzétételre elirt
adatokat, az azokat megjelenité kozzétételi egységeket vagy az ezek hivatkozasait tartalmazza.

Ahhoz, hogy az érdekl6dd allampolgérok magasabb szinteken azonos szerkezeti egységeken
belil talilhassak meg az egyes kozzétett adatokat, a 18/2005.(XI1.27.) IHM rendelet
(tovébbiakban IHM rendelet) eldirja ennek a jegyzéknek a meghatérozott szerkezet szerinti,
magas szintli tagolasat is.

Az IHM rendelet 2. melléklete kdzzétételi egységeket hatdroz meg arra, hogy milyen adatokat
kell 6nall6 kozzétételi egységbe belefoglalni, és azokrél 6nallé leird adatokat (egy metaadat
rekordot) késziteni, és melyek azok az adatok, amiket nem lehet egybefoglalva egyetlen
kozzétételi egységként kezelni.

A honlapon kozértheté formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok egyedi igénylésének
szabalyair6l. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehet6 jogorvoslati lehetéségek
ismertetését is.

Az intézmény a kdzzétételi kételezettségét olyan médon teljesiti, amely biztositja a kdzzétételre
szolgal6 honlapnak az adatk6z16 szerv belsé halozati rendszerétdl valé fliggetlenségét.

A kozzétételre szolgdlé honlap elérhetetlenségét okozé barmely iizemzavar esetén a sajat
honlapon kozzétevd koteles munkaidében az tizemzavar elhdritdsat haladéktalanul megkezdeni.

A kozzétételre szolgald honlapot tigy kell kialakitani, hogy az a széles kérben elterjedt, valamint
a vakok és gyengénlatok altal széles kérben hasznalt eszkozokkel is olvashatd legyen.

A sajat honlapon koézzétevs, illetve az adatkozlp a honlapon az egységes kozadatkeresd
rendszerre mutaté hivatkozast https://kozadat.hu
és a logot

!! KOZADATKERESD

kételes elhelyezni.

Az intézmény a k6zadattarban regisztralni koteles, kapcsolattartéként az adatvédelmi tisztviseld
megadhatd. Amikor 6 kozadat keriil a honlapra, el kell késziteni a leiré adatot a kozadatkeress
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felé. Ha médosul az egyedi link a honlapon, azt médositani kell a kozadatkeresében megjelend
rekordban is.

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

1. Az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérsl, szilkség esetén a szerzddések anonimizalasdrol. Az intézményvezetd
a feladatot atruhazhatja.

2. Az intézményvezetd ellen6rzése és iranyitdsa mellett annak a szakmai teriiletnek a vezetdje

gondoskodik a kozzéteendd adatok megszerkesztésérdl, a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél,
a frissitett, helyesbitett adatok hataridében torténd kozzétételérol, valamint az idoszeriitlenné valt
adatok eltavolitasanak kérésérdl, amelyik szakmai teriilet az adatot el$allitotta, akinél keletkezett,
aki nyilvantartja, vagy akit az intézményvezetd erre utasitott.

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

4. Az intézményvezetd minden esetben (0j adat kizlése, vagy pontositas, javitas soran) ellendrzi a
szerkeszt6i feliiletre feltoltott és a kozzétett adatok egyezOségét.

5. Az elektronikusan kizzétett adatok — ha e torvény vagy mds jogszabaly eltéréen nem rendelkezik
—a honlaprdl nem tavolithatéak el. A szerv megszlinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv
jogutodjat terheli.

6. A sajat honlapon kozzétevonek, illetve az adatkdzlonek az adat kozzétételével, helyesbitésével,

frissitésével vagy eltavolitisaval kapcsolatban naploznia kell az esemény bekdvetkeztének
datumat és idépontjat, valamint az esemény kivaltisaban kozremiksdo felhaszndlo nevét.

7. A mér nem aktualis adatokat ,,archivumba” kell helyezni, és ott a meg6rzési id9 alatt tovabbra is
elérhet6vé kell tenni. Ha az archiv adatok meg6rzési ideje lejart, ezeket az adatfelelds atadja a
Kézadat program (Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltatd Zirt.) részére.

4. ADATSZOLGALTATAS A KOZPONTI INFORMACIOS KOZADAT-
NYILVANTARTASBA

1. Az Info tv. 37/C. § alapjan torténd kozzétételi kotelezettség teljesitésére a gazdasagi ligyintézd
kateles.

2. Akozzététel teljesitése soran a gazdasagi ligyintéz6 igénybe veheti a kozérdeki adatok és kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételéért felelés személy, ennek hidnydban az adatvédelmi tisztviseld
kozremiikddését.

3. A kozzététel akkor teljes, amikor a Kozponti Informéciés Kozadat-nyilvantartas feliiletén (a
tovabbiakban: feliilet, elérhetdsége: https:/kif. gov.hw/) a kbzzéteendd 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 FELELGSSEGI KOROK ES
HATARIDGBK

Sorszdm Munkafolyamat Felel6s Hatarido
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dontés meghozatala, a kérelmezd
értesitése, végrehajtas

1. Kérelem atvétele (k6zponti iktatas) akihez beérkezik a azonnali
tovabbitasa az intézményvezetdnek kérelem

2. A Kkérelem nyilvantartasba vétele intézményvezet6 azonnali

3. A kérelem vizsgalatanak elrendelése, intézményvezetd azonnali
az iigyintézo kijelolése

4. A kérelem vizsgalata kijelolt tigyintézé és az | a beérkezéstol szamitott

adatvédelmi tisztviselé 15 napon beldl

5. Sziikség esetén kijelolt iigyintézdn a beérkezéstdl szamitott
- a kérelmez0 értesitése a hataridod . keresztiil az 15 napon beliil
hosszabbitAsarél intézményvezets
- a kérelmez0 értesitése a
koltségigényrol

6. A vizsgalat lezarasa, dokumentalds, intézményvezetd a beérkezést6l szamitott

15 napon beliil,
hosszabbités esetén
tovabbi 15 napon beliil

3. AZ ADATIGENYLES BEERKEZESE

1. Adatigénylés akkor teljesithetd, ha erre vonatkozé igény érkezik az intézményhez. A nyilvanos adat

megismerése irant barki Adatigényl6ként igényt fogalmazhat meg.

A kérelmek érkezhetnek
— irasban
— szbban
—  postai Gton (levélben)
— elektronikus uton

A kérelmezé koteles megadni a nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését,
valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamadra az adatigényléssel kapcsolatos barmely t4jékoztatas
és értesités megadhato.

A kérelmet az Iratkezelési Szabalyzat szerint iktatni kell, majd 1 munkanapon belill az
intézményvezetdnek atadni.

Adatigénylést abban az esetben lehet széban elbterjeszteni, amennyiben:

az Adatigényl6 azt szoban kéri teljesiteni;

az igényelt adat az intézmény honlapjan mar nyilvanossagra hozott adatra vonatkozik;
az alkalmazott jogszabalyra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

az igényelt adat az intézmény feladataira vonatkozik.

ao o p

Amennyiben az adatigénylés széban nem teljesithetd, arrdl feljegyzést kell késziteni és azt az
elektronikus és postai iton beérkezett igényekkel egy tekintet ald esdként kell kezelni.
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4. A KERELMET KIVIZSGALO UGYINTEZS KIJELOLESE

1.

A beérkezd kérelem alapjan az intézményvezetd elrendeli a kérelem vizsgélatdt és kijeloli a
vizsgilatot lefolytaté iigyintézét.

A kérelem vizsgélatara olyan személyt kell kijel6Ini, aki a kérelmet — annak teljesithet6sége esetén —
teljesiteni tudja, akinek a szakmai kompetencidjdhoz az adatkéréssel érintett teriilet a legkdzelebb 4l
és aki az érintett adatokkal a szervezeten beliil rendelkezhet.

5. AKERELEM VIZSGALATA

L.

A kérelem vizsgalatiba az intézménynél a kozérdekli adatok és kozérdekbsl nyilvanos adatok
kozzétételéért felelds személyt, ennek hianyaban az adatvédelmi tisztviselt be kell vonni.

A kérelem vizsgalata soran el6szor vizsgalni szilkséges, hogy a kérelem formai szempontbol
megfelel-e az Info tv. 29. § (1a) és ( 1b) bekezdésében foglalt rendelkezésnek, tovabba vizsgélni kell,
hogy az adatigénylés ex lege titokkérbe tartozé adatra, Uzleti érdeket ardnytalan mértékben sérts
adatra, dontés megalapozésat szolgal6, az Infotv. 27.§ (6) bekezdés szerinti adatra vonatkozik-e.

A kérelem formai megfelelésége esetén a kijellést kovetd 1 napon beliil vizsgalni kell, hogy

- az igényelt adatok pontosan beazonosithatk-e, vagy sziikséges ¢ tisztdzo kérdés feltétele az
igénylének;

- az igényelt adatok olyan adatkérre vonatkoznak -¢, melyeket az azonos igényld egy éven beliil mar
benyujtott, és az adatokban valtozas nem 4llt be;

- az igényelt adatok az intézmény adatkezelésében vannak-e, ha igen, melyik szervezeti egység vagy
munkavallalo vonhat6 be az adatok Osszegylijtésébe.

6. A VIZSGALAT LEZARASA, DONTES MEGHOZATALA ES VEGREHAJTASA

1.

A kérelem vizsgalatat kovetben a vizsgilatra kijelolt személy és az adatvédelmi tisztviselé a dontést
elokésziti az intézményvezetd részére.

Meghozhat6 déntések:
- akérelem pontositasa iranti felhivas
- akérelem teljesitése
- akérelem megtagadasa

Pontositasra szorulé kérelem esetén a kérelmezét fel kell hivni a kérelme 15 napon beliili
pontositisdra. A pontositott kérelem beérkezéséig a hatarid6 nem telik.

A kérelem teljesithetésége esetén vizsgilni kell, hogy az adatigénylés Jelent6s terjedelmii-e, illetve
nagyszami adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv
alaptevékenységének ellatisdhoz szitkséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar-
¢, mely esetben az adatkérés teljesitésére nyitva all6 hatrid6t 15 nappal meg kell hosszabbitani. A
hataridé meghosszabbitasarél az intézményvezetd jogosult donteni a vizsgélatra kijelslt személy és
az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan.

Az intézmény az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig
terjeden - koltségtéritést allapit meg, amelynek Osszegérél az igénylét az igény teljesitését
megelézoen tdjékoztatni kell. A kéltségtérités Osszege a kozérdekli adat iranti igény teljesitésért
megallapithaté koltségtérités mértékeérdl sz6l6 301/2016. (IX.30) Korm. rendelet rendelkezései
alapjén keriil megallapitisra a gazdasagi vezetd altal. A kéltségtérités megéallapitasdnal figyelemmel
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10.

kell lenni arra, hogy koltségtéritést akkor lehet megallapitani, ha a felmeriilt k6ltség mértcke
meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott, kdltségtéritésként megallapithat6 legalacsonyabb
Osszeget (a szabélyzat hatdlybalépésének idépontjaban 10.000.-Ft), azzal, hogy az igy meghatirozott
koltségtérités dsszege ekkor sem haladhatja meg a kormanyrendeletben meghatarozott legmagasabb
Osszeget (a szabalyzat hatalybalépésének napjan 190.000.-Ft). A legalacsonyabb és legmagasabb
Osszeget a gazdasagi vezet$ ellendrizni koteles a koltségtérités megallapitasa soran.

A koltségtéritésrol a kérelmezét az alabbi levél alapulvételével kell teljesiteni:

., Tisztelt XY!

Hivatkozdssala ...év .... ho .... napon kelt és ... ... iktatészdmy kozérdekd adatigénylésére, az alabbi tdjékoztatdst
adom.

Az informdcids és onrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsdgrdl szolé 2011, évi CXIL. térvény (a
tovabbiakban: Infotv) 29. § (3) bekezdésében foglalt kitelezettségének eleget téve tdjékoztatom, hogy
adatigénylése teljesithetlsége feltételeként .........- Ft, azaz ......................forint kbltségtéritést
dllapitok meg.

Tdjékoztatom, hogy ezen Gsszeg az Inforv. 29.§ (5) bekezdése és a kizérdekii adat irdnti igény teljesitésért
megdllapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX.30) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriilt
megdllapitisra az alabbi koltségelemek figyelembevételével:

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

Az Inforv. 29.§ (3a) bekezdésére hivatkozva kérem, hogy tdjékoztatdsom kézhezvételét kivetd 30 napon beliil
nyilatkozzon arvél, hogy az adatigénylést a fentiek ismeretében fenntartja-e. Amennyiben igényét fenntartja, az
errdl szolé nyilatkozatdnak Intézményiinkhoz torténd kézbesitését kovetS 15 napon beliil sziveskedjen a
koliségiérités osszegét a ... ... ... ... ... ......szamu bankszamlaszdmra befizetni. Az Intézménynek az adatigénylés
tovabbi teljesitésére a koltségtérités megfizetését kovetlden van modja.”

A koltségtérités beérkezését a gazdasagi vezetd ellendrzi és errdl értesiti az intézményvezet6t és a
kérelmet kivizsgalo iigyintézit. A koltségtérités beérkezését kivetben amennyiben az adatigénylés
megvilaszoldsara irasban (ideértve az elektronikus levél itjan megvalaszolt adatigényléseket is) keriil
sor, az adatigénylésr6l valé tudomdsszerzést kovetden a vizsgalatot lefolytaté személy a lehetd
legrovidebb id6n beliil, de legkésébb az intézményvezetd altal meghatirozott hataridon beliil irasban
(elektronikus levélben) sszegzi az adatigényléssel kapcsolatosan rendelkezésre allo adatokat.

Amennyiben az adatigénylés tibb személyt vagy szervezeti egységet is érint, az adatgytijtésben részt
vevdk egymdssal egylittmiikidve, a kozérdekii adatok és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételéért
felel6s személy koordinacidjaval, kozosen készitik elé az adatokat. A valaszlevelet a kapott adatok
osszegzésével az Infotv. -ben meghatirozott szempontok teljesiilésének szakmai ellendrzését
kovetben - az intézményvezetd kiadmanyozza.

A hataridében torténd teljesitésért és a szolgaltatott adatok megfeleléségéért az intézmény irdnydba
az adatgytijtésben részt vevod személyek felelnek.

Amennyiben a kézérdekii adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételéért felelos személy az
adatigénylés teljesitésének végrehajtdsa soran jut arra az alldspontra, hogy az adatigénylés
elutasitasanak van helye, 4llaspontjat az intézményvezetdnek jelzi, és az intézményvezetd egyetértése
esetén el6késziti a valaszlevelet.

A kérelem teljesithetdsége esetén az adatot kezel$ kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését
kovetd legrvidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget a kérelemnek.

Ha a kozérdekil adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.
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11. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban &s - amennyiben ezt az adatot kezelé kozfeladatot ellatd
szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6 altal kivant forméban, illetve médon
kell eleget tenni. Ha a kért adatot koribban mar elektronikus forméban nyilvanossagra hoztak, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvénos forrds, az adat URL-jének (kézvetlen elérési t)
megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

12. Az igény teljesitésének megtagaddséarél, annak indokaival, valamint az igénylét az Info tv alapjén
megilletd jogorvoslati lehetéségekrél valé tajékoztatdssal egyiitt, az igény beérkezését koveté 15
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozdlte - elektronikus
levélben értesiteni kell az igénylét. Az értesitést az intézményvezett kiadményozza.

13. A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett méas nyelven fogalmazza meg,

14. Amennyiben mér a formai szempontl vizsgalat sordn bizonyitést nyer, hogy az adatigényléssel
érintett adatok nem kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adatok, vagy az adatigénylés ex lege
titokkérbe tartozé adatra, iizleti érdeket aranytalan mértékben sért6 adatra, déntés megalapozisat
szolgalo, az Infotv. 27.§ (6) bekezdés szerinti adatra vonatkozik, az adatigénylés teljesitését meg kell
tagadni.

7. ADATIGENYLESEK NYILVANTARTASA

1. Az intézményvezeté a beérkezd adatigénylésekrol nyilvantartast vezet:
a. az elutasitott adatigénylésekrél, és az elutasitas okardl az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan,
az ott meghatérozott 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. iktatoszam
adatkérd adatai (név, elnevezés)
teljesithetbség
elutasitis oka
beérkezés datuma
valasz datuma
tdjékoztatasra €s valaszadasra az adatigényld dltal megadott elérhetoség.

©ho A o

3. Az adatigénylések nyilvantartisa alapjan az abban foglaltakrél minden évben janudr 31-éig
tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatésagot az intézményvezeté.

4. Az intézményvezetd a kozzétételi listiban nem szerepld kozérdekdi adatokra vonatkozé
adatigénylések adatai alapjan az Info tv. 37. §(6) bekezdése alapjan legalabb évente feliilvizsgélja az
dltala kiadott kozzétételi listat, és a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan azt kiegésziti.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen szablyzat hatdlyanak fenntartasar6l az intézményvezetd koteles gondoskodni.
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A kozérdekli adatokkal dsszefiiggésben keletkezett iratok megGrzésére az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyaddk.

A szabélyzatot az Intézmény minden dolgozéjaval meg kell ismertetni, illetve hozzaférhetdvé kell
tenni szamukra:
a. Az Intézmény bels6 halozatan keresztiil elektronikus formaban elérheté minden munkatars
szamara
a szabalyzatot az intézmény honlapjéra fel kell télteni
¢. adolgozokkal az 1. szamu mellékelte szerinti megismerési nyilatkozatot ala kell iratni.
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1. SZAMU MELLEKLET - NYILATKOZAT A KOZERDEKU ADATOK
KOZZETETELENEK RENDJEROL ES A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO IGENYEK TELJESITESENEK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT SZOLO
SZABALYZAT MEGISMERESERGL

Jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a ..................... iktatdszamu, A kozérdekii adatok
kbzzétételének rendjérsl és a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérsl sz6l6
szabalyzat 52616 szabélyzatat mai napon megismertem:

Sorszam Név Beosztas Megismerés Alairas
datuma
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3. SZAMU MELLEKLET - A HONLAPON KOZZETEENDS TAJEKOZTATAS

A kozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyai

A kozérdekii adatok egyedi igénylésének rendjét A kozérdekdi adatok kozzétételének rendjérél és a kiozérdeki
adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérdl sz616 szabélyzata tartalmazza, mely elérhetd
ITT.

Adatigénylés akkor teljesithet, ha erre vonatkozé igény érkezik az intézményhez. A nyilvanos adat
megismerése irant barki AdatigénylSként igényt fogalmazhat meg.

A kérelmek érkezhetnek

frasban (.......................... )

szdban (ligyfélfogadas szerint, ....................... )
postai uton (..................... )

elektronikus Gton (...................... )

A kérelmez6 kételes megadni a nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az
elérhet6séget, amelyen szimara az adatigényléssel kapcsolatos béarmely tajékoztatas és értesités megadhatd.

Adatigénylést abban az esetben lehet sz6ban eléterjeszteni , amennyiben;

a. az Adatigénylé azt szoban kéri teljesiteni;

b. az igényelt adat az intézmény honlapjan mér nyilvanossagra hozott adatra vonatkozik;
¢. az alkalmazott jogszabalyra vonatkoz altaldnos tajékoztatassal teljesithetd;

d. az igényelt adat az intézmény feladataira vonatkozik.

Amennyiben az adatigénylés széban nem teljesithetd, arrél feljegyzést kell késziteni és azt az elektronikus és
postai uiton beérkezett igényekkel egy tekintet ala es6ként kell kezelni.

A kérelem vizsgalatat kovetden a vizsgélatra kijelolt személy és az adatvédelmi tisztvisels a doéntést elokésziti
az intézményvezetd részére.

Meghozhaté déntések:

— a kérelem pontositisa iranti felhivés
— a kérelem teljesitése

— a kérelem megtagadasa

Pontositasra szorul6 kérelem esetén a kérelmezGt fel kell hivni a kérelme 15 napon beliili pontositasdra. A
pontositott kérelem beérkezéséig a hataridé nem telik.
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A kérelem teljesithetdsége esetén vizsgélni kell, hogy az adatigénylés jelent6s terjedelmii-e, illetve nagyszamu
adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése a kézfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellataséhoz szitkséges munkaerdforras ardnytalan mértékd igénybevételével jar-e, mely esetben az adatkérés
teljesitésére nyitva all6 hataridét 15 nappal meg kell hosszabbitani. A hataridé meghosszabbitasarél az
intézményvezet6 jogosult donteni a vizsgélatra kijelslt személy és az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan.

Az intézmény az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben —
koltségtéritést allapit meg, amelynek osszegérol az igényl6t az igény teljesitését megel6zoen tajékoztatni kell.
A koltségtérités dsszege a kozérdekil adat iranti igény teljesitésért megallapithaté koltségtérités mértékeérol
52016 301/2016. (IX.30) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil megallapitasra a gazdasagi vezeto altal.

A koltségtérités beérkezését kovetden az adatigénylés megvalaszoldsara frasban (ideértve az elektronikus levél
{itjan megvalaszolt adatigényléseket is) kerill sor.

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

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld 4ltal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban és — amennyiben ezt az intézmény aranytalan nehézség nélkiil
teljesiteni képes — az igénylo altal kivant forméban, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus formaban nyilvanosségra hozték, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvéanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozérthet6
formaban nem lehet eleget tenni.

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

Amennyiben mér a formai szempontdl vizsgalat soran bizonyitst nyer, hogy az adatigényléssel érintett adatok
nem kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok, vagy az adatigénylés ex lege titokkorbe tartozé adatra,
tizleti érdeket aranytalan mértékben sért6 adatra, dontés megalapozasit szolgald, az Infotv. 27.§ (6) bekezdés
szerinti adatra vonatkozik, az adatigénylés teljesitését meg kell tagadni.

Jogorvoslat:

Az igényld a kozérdekii adat megismerésere vonatkozd igény elutasitisa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy
az adatkezeld altal a 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén,
valamint az adatigénylés teljesitéséért megéllapitott kdltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében
birésaghoz fordulhat (az ezen alcim alkalmazasaban a tovabbiakban: per) azzal, hogy a perben a polgari
perrendtartésrol szolo 2016. évi CXXX. t5rvény (a tovabbiakban: Pp.) rendelkezéseit az ezen alcimben
meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

A per a jarasbirésag hataskorébe tartozik, ¢s arra a torvényszék székhelyén 1évd jarasbirésag, Budapesten a
Pesti Kozponti Keriileti Birdsag illetékes. A birdsag illetékességet az alperes kozfeladatot ellaté szerv
székhelye alapitja meg.
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