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1. AZ INTEZMENY ADATAI

Név:

Cim:
Telefon: ...l
Emai: .

Weboldal: ...

II. A SZABALYZAT RENDELTETESE ES AZ ALKALMAZANDO

JOGSZABALYOK
A SZABALYZAT CELJA

Az informacids onrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. torvény 26. § (1)
bekezdése szerint A kdzfeladatot ellatd szervnek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekil
adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot — az e torvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény
alapjan barki megismerhesse. A jelen szabalyzat célja a kozérdekii adat kozzétételének az Info tv. 35. § (3)
bekezdése alapjan és a kozérdekbol nyilvanos adat megismerhetdségi rendjének az Info tv. 30. § (6) bekezdése
alapjan elrendelt szabalyozasa.

ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXILI. torvény - az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl (tovabbiakban
Info tv.)

- 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet- a kozzétételi listakon szerepl$ adatok kozzétételéhez szitkséges kozzétételi
mintakrol

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet- a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkereso rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozé részletes
szabalyokrél

- Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képvisels-testiilete 28/2014. (XI. 18.) nkormanyzati
rendelete a kozérdekii adatok kozzétételérdl és a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérol

[I1. A SZABALYZAT HATALYA ES MODOSITASA

1. SZEMELYI HATALY

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

A szabalyzat a kiaddsanak a napjan Iép hatalyba és visszavonasig hatélyos.
4. A SZABALYZAT MODOSITASA

1. A szabdlyzat modositdsdra az intézmény Dbarmely dolgozdja javaslatot tehet az
intézményvezetonek megkiildott irasbeli megkeresésben.
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2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozo nevét, alairasat, elérhetdségét, a javasolt modositast
réviden dsszefoglalva, tovabba a modositas szilkségességét alatimaszto indokokat.

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

4, A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetonek, illetve az
intézményvezetének, aki jovdhagyja a médositas el6készitését.

5. Az intézmény jogasza elokésziti a mddositas tervezetét ¢és megkiildi az érintett szakmai
vezetbnek, az intézményvezetének egyeztetésre.

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

7. Az intézmény honlapjan a modositas el6tti és utani valtozatokat is kozzé kell tenni a hatalyba
1épés ¢€s a hatdlyon kiviil helyezés idopontjanak megjelolése mellett.

8. A mddositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban lévé ligyek esetében az
érintettekkel meg kell ismertetni.

IV. FOGALOM-MEGHATAROZASOK

Kozérdcekii adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy azt atvevd szerv, szervezet vagy személy (a tovébbiakban egyiitt: kdzfeladatot
ellaté szerv) kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabélyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

Kozérdekbél nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.
Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- €s hataskorében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval dsszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetségét térvény eloirja. Ha torvény masként nem
rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illet6leg helyi onkorméanyzati szervvel
kotott szerz8dés alapjan kotelezben igénybe veendd vagy méas médon ki nem elégithetd szolgéltatast nydjtd
szervek vagy személyek kezelésében 1€vd, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiild
adat.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen kozzéteendd kozérdekil
adatot eléallitotta, 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 tigyekben koteles elésegiteni €s biztositani a kézvélemény
pontos €s gyors tdjékoztatasat, tovabba azt, hogy barki szdmara személyazonositds és
adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és dijmentesen kozzétegyék azokat a kozérdekii
adatokat melyeket az intézmény eldéllitott, illetve amelyek a mikodése soran keletkeztek és
amelyek kotelezo kozzétételét jogszabaly elrendeli.

2. A kozzéteendd kozérdekii adatokat az Info tv. 1. melléklet szerinti &ltaldanos kozzétételi lista
tartalmazza. Az intézményre vonatkozoan kiilonos kozzétételi lista nem keriilt meghatarozasra.
Az intézményre vonatkozoan egyedi kozzétételi listat a Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglo
Onkorményzata Képviselo-testiilete allapitott meg a kozérdekii adatok kozzétételérdl és a
kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo 28/2014. (XI.
18.) dnkormanyzati rendeletében.

2. A KOZZETETEL HELYE

1. A kotelezden  kozzéteendé  kozérdekii adatokat a  sajat  internetes  honlapon
(https://www.zcsk.hu/kozerdeku-adatok-0), digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositds nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés
és -torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letsltés, a nyomtatds, a kimasolas és a
hélozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem
kothetd.

2, A honlap nyitéoldalan el kell helyezni Kozérdeki adatok meniipontot, ami a kozzétételre eloirt
adatokat, az azokat megjelenité kozzétételi egységeket vagy az ezek hivatkozasait tartalmazza.

3. Ahhoz, hogy az érdeklddé dllampolgarok magasabb szinteken azonos szerkezeti egységeken
beliil talalhassdk meg az egyes kozzétett adatokat, a 18/2005.(XI11.27.) IHM rendelet
(tovabbiakban IHM rendelet) el6itja ennek a jegyzéknek a meghatarozott szerkezet szerinti,
magas szintii tagolasat is.

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

5. A honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kézérdekli adatok egyedi igénylésének
szabalyairol. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

6. Az intézmény a kozzétételi kotelezettségét olyan modon teljesiti, amely biztositja a kbzzétételre
szolgélo honlapnak az adatkzl6 szerv bels6 halézati rendszerét6l valo fiiggetlenségét.

7. A kozzétételre szolgalé honlap elérhetetlenségét okozo barmely iizemzavar esetén a sajat
honlapon kozzétevo koteles munkaidében az lizemzavar elharitasat haladéktalanul megkezdeni.

8. A kozzétételre szolgalo honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben eltetjedt, valamint
a vakok és gyengénlatok altal széles korben hasznalt eszkdzokkel is olvashato6 legyen.

9. A sajat honlapon kozzétevo, illetve az adatkdzlé a honlapon az egységes kozadatkeresd
rendszerre mutatd hivatkozast https://kozadat.hu
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10.

és a logot

u KOZADATKERESO

kételes elhelyezni.

Az intézmény a kozadattarban regisztralni koteles, kapesolattartoként az adatvédelmi tisztviseld
megadhat6. Amikor Gj kozadat keriil a honlapra, el kell késziteni a leiré adatot a kozadatkeres6d
felé. Ha modosul az egyedi link a honlapon, azt modositani kell a kozadatkeresdben megjelend
rekordban is.

3. A KOZZETETELLEL, HELYESBITESSEL, FRISSITESSEL ES ELTAVOL{TASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASANAK RESZLETES RENDIJE

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

Az intézményvezetd ellendrzése és iranyitasa mellett annak a szakmai teriiletnek a vezetdje
gondoskodik a kdzzéteendd adatok megszerkesztésérol, a pontatlan, téves adatok helyesbitésérol,
a frissitett, helyesbitett adatok hataridében torténd kozzétételérdl, valamint az iddszeriitlenné valt
adatok eltavolitasanak kérésérdl, amelyik szakmai teriilet az adatot eléallitotta, akinél keletkezett,
aki nyilvantartja vagy akit az intézményvezetd erre utasitott.

Az intézményvezetd a kdzzéteendd adatokat— a nyomon kovethetdség érdekében — kozzétételre
alkalmas Word (doc), Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF formatumban a mindenkori arculati
megjelenésre vonatkozo rendelkezések betartasaval teszi kozzé.

Az intézményvezetd minden esetben (ij adat kozlése, vagy pontositds, javitds sordn) ellendrzi a
szerkeszt6i feliiletre feltltott és a kozzétett adatok egyezdségét.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha e térvény vagy mas jogszabély eltéréen nem rendelkezik
—a honlaprol nem tavolithatdak el. A szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv
jogutodjat terheli.

A sajat honlapon kdzzétevdnek, illetve az adatkdzlének az adat kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitasdval kapcsolatban napléznia kell az esemény bekovetkeztének
datumat és id6pontjat, valamint az esemény kivaltasaban kozremiikodé felhasznalo nevét.

A mar nem aktualis adatokat ,,archivumba” kell helyezni, és ott a megdrzési id6 alatt tovabbra is
elérhetové kell tenni. Ha az archiv adatok megorzési ideje lejart, ezeket az adatfelelds atadja a
Ko6zadat program (Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt.) részére.

4. ADATSZOLGALTATAS A KOZPONTI INFORMACIOS KOZADAT-
NYILVANTARTASBA

1.

Az Info tv. 37/C. § alapjan torténd kozzétételi kotelezettség teljesitésére a gazdasigi ligyintézd
koteles.
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2. A kozzététel teljesitése soran a gazdasagi igyintéz6 igénybe veheti a kozérdekii adatok és kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételéért felelés személy, ennek hidnydban az adatvédelmi tisztviseld
kozremiik6dését.

3. A kozzététel akkor teljes, amikor a Kozponti Informaciés Kozadat-nyilvantartas feliiletén (a
tovabbiakban: feliilet, elérhetdsége: https:/kif.gov.hu/) a kbzzéteendd adat megjelent.

V1. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE IRANTI KERELMEK

INTEZESENEK A RENDJE
1. AZ ADATIGENYLES IRANTI KERELMEK INTEZESENEK FOLYAMATVAZLATA
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2. AZ ADATIGENYLES IRANTI KERELMEK INTEZESEHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI KOROK ES

HATARIDOK

Sorszam Munkafolyamat Felel6s Hatarido

l. Kérelem atvétele (kdzponti iktatas) akihez beérkezik a azonnali
tovéabbitdsa az intézményvezetonek kérelem

2, A kérelem nyilvantartasba vétele intézményvezetd azonnali

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

4, A kérelem vizsgalata kijelolt ligyintézé és az | a beérkezéstdl szamitott

adatvédelmi tisztviseld 15 napon belul

5. Sziikség esetén kijelolt iigyintézén a beérkezéstdl szamitott
- a kérelmezo értesitése a hatarid6 . k'eres'ztul az ) 15 napon beldl
hosszabbitasarol Intézmenyvezetd
- a kérelmezo értesitése a
koltségigényrol

6. A vizsgalat lezarasa, dokumentalas, intézményvezet6 a beérkezést6l szamitott

dontés meghozatala, a kérelmez6
értesitése, végrehajtas

15 napon beliil,
hosszabbitas esetén
tovabbi 15 napon beliil

3. AZ ADATIGENYLES BEERKEZESE

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

2. A kérelmek érkezhetnek

—  firasban

—  szoban

— postai aton (levélben)
— elektronikus uton

A kérelmezd koteles megadni a nevét, nem természetes személy igényl6é esetén megnevezését,
valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas
és értesités megadhato.

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

Adatigénylést abban az esetben lehet szoban elbterjeszteni , amennyiben:

a. az Adatigényl azt széban kéri tcljesiteni;
b. azigényelt adat az intézmény honlapjan mar nyilvanossagra hozott adatra vonatkozik;
c. az alkalmazott jogszabdlyra vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesithetd;
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d. azigényelt adat az intézmény feladataira vonatkozik.

Amennyiben az adatigénylés szoban nem teljesithetd, arrol feljegyzést kell késziteni és azt az
elektronikus €s postai Gton beérkezett igényekkel egy tekintet ala eséként kell kezelni.

4. A KERELMET KIVIZSGALO UGYINTEZO KIJELOLESE

1.

A beérkezd kérelem alapjan az intézményvezetd elrendeli a kérelem vizsgalatat és kijeloli a
vizsgélatot lefolytaté ligyintézot.

A kérelem vizsgélatara olyan személyt kell kijelolni, aki a kérelmet — annak teljesithetésége esetén —
teljesiteni tudja, akinek a szakmai kompetenciajahoz az adatkéréssel érintett teriilet a legkozelebb all
¢s aki az érintett adatokkal a szervezeten beliil rendelkezhet.

5. A KERELEM VIZSGALATA

1.

A kérelem vizsgélatdba az intézménynél a kozérdekii adatok és kdzérdekbol nyilvanos adatok
kozzétételéért felelos személyt, ennek hidnydban az adatvédelmi tisztvisel6t be kell vonni.

A Kkérelem vizsgalata soran eldszdr vizsgdlni sziikséges, hogy a kérelem formai szempontbdl
megfelel-e az Info tv. 29. § (1a) és (1b) bekezdésében foglalt rendelkezésnek, tovabba vizsgaini kell,
hogy az adatigénylés ex lege titokkdrbe tartozé adatra, Uizleti érdeket ardnytalan mértékben sértd
adatra, déntés megalapozasat szolgald, az Infotv. 27.§ (6) bekezdés szerinti adatra vonatkozik-e.

A kérelem formai megfeleldsége esetén a kijelolést kovetd 1 napon beliil vizsgélni kell, hogy

- az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e, vagy sziikséges e tisztazo kérdés feltétele az
igénylonek;

- az igényelt adatok olyan adatkorre vonatkoznak -e, melyeket az azonos igényl6 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
munkavallalé vonhaté be az adatok dsszegyiijtésébe.

6. A VIZSGALAT LEZARASA, DONTES MEGHOZATALA ES VEGREHAJTASA

1.

A kérelem vizsgélatat kovetden a vizsgalatra kijelolt személy és az adatvédelmi tisztviselé a dontést
elokésziti az intézményvezetd részére.

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

Pontositasra szorulé 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 jelentds terjedelmii-e, illetve
nagyszam( adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar-
e, mely esetben az adatkérés teljesitésére nyitva allo hataridét 15 nappal meg kell hosszabbitani. A
hataridé meghosszabbitasardl az intézményvezet6 jogosult donteni a vizsgalatra kijellt személy és
az adatvédelmi tisztvisel javaslata alapjan.
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Az intézmény az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen - koltségtéritést allapit meg, amelynek Osszegér6l az igénylot az igény teljesitését
megelézoen tajékoztatni kell. A koltségtérités dsszege a kdzérdekii adat irdnti igény teljesitésért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (1X.30) Korm. rendelet rendelkezései
alapjan keriil megallapitasra a gazdasagi vezeto altal. A koltségtérités megallapitdsanal figyelemmel
kell lenni arra, hogy koltségtéritést akkor lehet megallapitani, ha a felmeriilt koltség mértéke
meghaladja a kormanyrendeletben 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 hatdlybalépésének napjan 190.000.-Ft). A legalacsonyabb és legmagasabb
Osszeget a gazdasagi vezetd ellenérizni koteles a koltségtérités megallapitasa soran.

A koltségtéritésrol a kérelmezot az alabbi levél alapulvételével kell teljesiteni:

,, Tisztelt XY!

Hivatkozdssal a ...év .... hé ... napon kelt és ... ... iktatészami kozérdekil adatigénylésére, az alabbi tajékoztatdst
adom.

Az informdcids és énrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrol sz6lé 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Inforv) 29. § (3) bekezdésében foglalt kotelezetiségének eleget téve tdjékoztatom, hogy
adatigénylése teljesithetdsége feltételeként .........- Fi, azaz .....................forint kiltségtéritést
dllapitok meg.

Tdjékoztatom, hogy ezen osszeg az Inforv. 29.§ (5) bekezdése és a kozérdekii adat irdnti igény teljesitésért
megdllapithaté koltségtérités mértékérdl sz616 301/2016. (IX.30) Korm. rendelet rendelkezései alapjdn keriilt
megdllapitdsra az alabbi kiltségelemek figyelembevételével:

- az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo (pendrive) koltsége : ... ......- Ft

Az Inforv. 29.§ (3a) bekezdésére hivatkozva kérem, hogy tdjékoztatasom kézhezvételét kivetd 30 napon bellil
nyilatkozzon arrdl, hogy az adatigénylést a fentiek ismeretében fenntartja-e. Amennyiben igényét fenntartja, az
errdl sz616 nyilatkozatdnak Intézményiinkhoz toriénd kézbesitését kovets 15 napon beliil sziveskedjen a
koliséglérités bsszegét a .. ... ............szamu bankszamlaszamra befizetni. Az Intézménynek az adangénylés
tovabbi teljesitésére a koltségtérilés megfizetését kivetden van modja.

»

A koltségtérités beérkezését a gazdasagi vezetd ellendrzi €s errdl értesiti az intézményvezetdt €s a
kérelmet Kivizsgalo iigyintézot. A koltségtérités beérkezését kovetden amennyiben az adatigénylés
megvalaszolasara irasban (ideértve az elektronikus levél utjan megvalaszolt adatigényléseket is) keriil
sor, az adatigénylésrd]l valo tudomasszerzést kovetden a vizsgdlatot lefolytaté személy a lehetd
legrévidebb idon beliil, de legkésobb az intézményvezetd altal meghatarozott hataridén beliil frasban
(elektronikus levélben) 6sszegzi az adatigényléssel kapcsolatosan rendelkezésre 4116 adatokat.

Amennyiben az adatigénylés tobb személyt vagy szervezeti egységet is érint, az adatgyjtésben részt
vevok egymassal egyiittmiikddve, a kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételéért
felelés személy koordinaciojaval, kdzosen készitik el az adatokat. A valaszlevelet a kapott adatok
Osszegzésével az Infotv. -ben meghatdrozott szempontok teljesiilésének szakmai ellendrzését
kévetden - az intézményvezetd kiadmanyozza.

A hatéarid6ben torténd teljesitésért €s a szolgaltatott adatok megfeleldségéért az intézmény iranyaba
az adatgylijtésben részt vevd személyek felelnek.

Amennyiben a kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételéért felelos személy az
adatigénylés teljesitésének végrehajtdsa soran jut arra az allaspontra, hogy az adatigénylés
elutasitdsanak van helye, dllaspontjat az intézményvezetonek jelzi, és az intézményvezetd egyetértése
esetén elkésziti a valaszlevelet.
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1.

12.

13.

14.

A kérelem teljesithetdsége esetén az adatot kezelé 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 igényl6 altal meg nem ismerheté adatot is

tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet$ adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az adatot kezel kozfeladatot ellato
szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igénylé altal kivant formaban, illetve modon
kell cleget tenni. Ifa a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztik, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras, az adat URL-jének (k6zvetlen elérési ut)
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy annak
kozérthetd forméaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az Info tv alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekr6l vald tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus
levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitést az intézményvezetd kiadmanyozza.

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

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

7. ADATIGENYLESEK NYILVANTARTASA

1.

2,

Az intézményvezetd a beérkezd adatigénylésekrol nyilvantartast vezet:
a. azelutasitott adatigénylésekrol, 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.
A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
a. iktatoszam
adatkéré adatai (név, elnevezés)
teljesithetdség
elutasitas oka
beérkezés datuma
vélasz datuma
tajékoztatasra és vélaszadasra az adatigényl6 altal megadott elérhetdség.

© e oo

Az adatigénylések nyilvantartasa alapjan az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot az intézményvezeto.

Az intézményvezetd a kozzétételi listdban nem szereplé kozérdekii adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan az Info tv. 37. §(6) bekezdése alapjan legalabb évente feliilvizsgalja az
altala kiadott kozzétételi listat, és a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan azt kiegésziti.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen szabalyzat hatalyanak fenntartasarol az intézményvezetd koteles gondoskodni.

2. A kozérdekii adatokkal Osszefliggésben keletkezett iratok megOrzésére az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyadok.

3. Jelen szabalyzat hatalybalépésével a .... iktatészam szabélyzat hatélyat veszti.

4. A szabalyzatot az Intézmény minden dolgozojaval meg kell ismertetni, illetve hozzaférhetdvé kell
tenni szamukra:

a.

Az Intézmény bels6 halézatan keresztiil elektronikus formaban elérheté minden munkatars
szamara

a szabalyzatot az intézmény honlapjara fel kell tSlteni

a dolgozokkal az 1. szamu mellékelte szerinti megismerési nyilatkozatot ala kell fratni.
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1. SZAMU MELLEKLET - NYILATKOZAT

SZABALYZAT MEGISMERESEROL

Jelen nyilatkozat aldirdsaval kijelentem, hogy a .............

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

ADATOK

iktatoszamu, A kozérdekii adatok

kozzétételének rendjérdl és a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérsl sz616

szabalyzat sz416 szabalyzatat mai napon megismertem:

Sorszadm Név Beosztas

Megismerés
datuma

Alairas
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3. SZAMU MELLEKLET — A HONLAPON KOZZETEENDO TAJEKOZTATAS

A kozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyai

A kozérdekii adatok egyedi igénylésének rendjét A kozérdekii adatok kozzétételének rendjérdl €s a kozérdekii
adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjér6l szol6 szabalyzata tartalmazza, mely elérhetd
ITT.

Adatigénylés akkor teljesithetd, ha erre vonatkozé igény érkezik az intézményhez. A nyilvanos adat
megismerése irant barki Adatigényl6ként igényt fogalmazhat meg.

A kérelmek érkezhetnek
frasban (... )
széban (ligyfélfogadas szerint, .........ocvvvvnennnnn. )
postai aton (............eveneee )
elektronikus tton (...............oceciiiein )

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 nyilvanossdgra hozott adatra vonatkozik;
c. az alkalmazott jogszabélyra vonatkoz6 altalanos tdjékoztatassal teljesithetd,

d. az igényelt adat az intézmény feladataira vonatkozik.

Amennyiben az adatigénylés szoban nem teljesithetd, arr6l feljegyzést kell késziteni és azt az elektronikus és
postai Gton beérkezett igényekkel egy tekintet ald esdként kell kezelni.

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

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

— a kérelem megtagadasa

Pontositasra szorulé kérelem esetén a kérelmezot fel kell hivni a kérelme 15 napon beliili pontositasara. A
pontositott kérelem beérkezéséig a hataridé nem telik.
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A kérelem teljesithet6sége esetén vizsgalni kell, hogy az adatigénylés jelentds terjedelmii-e, illetve nagyszamu
adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar-e, mely esetben az adatkérés
teljesitésére nyitva 4116 hataridét 15 nappal meg kell hosszabbitani. A hataridé meghosszabbitasar6l 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 6sszegérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.
A koltségtérités dsszege a kdzérdekil adat iranti igény teljesitésért megallapithatd koltségtérités mértékérdl
sz616 301/2016. (IX.30) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriil megallapitasra a gazdasdgi vezetd altal.

A koltségtérités beérkezését kovetden az adatigénylés megvalaszolasara irasban (ideértve az elektronikus levél
itjan 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 belill tesz eleget a kérelemnek.

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

Az adatigénylésnek kozértheté 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 nyilvanossigra hozték, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazoé nyilvanos forras
megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
forméban nem lehet eleget lenni.

A kozérdekii 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.

Amennyiben mar a formai szempont( vizsgélat soran bizonyitast nyer, hogy az adatigényléssel érintett adatok
nem kozérdekii vagy kozérdekb6l nyilvanos adatok, vagy az adatigénylés ex lege titokkorbe tartozo 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 kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy
az adatkezeld altal a 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén,
valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében
bir6saghoz fordulhat (az ezen alcim alkalmazasaban a tovabbiakban: per) azzal, hogy a perben a polgari
perrendtartasrol szolé 2016, évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) rendelkezéseit az ezen alcimben
meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

A per a jarasbirosag hataskorébe tartozik, és arra a térvényszék székhelyén 1évo jarasbirosag, Budapesten a
Pesti Kozponti Keriileti Birosag illetékes. A birosag illetékességét az alperes kozfeladatot ellaté szerv
székhelye alapitja meg.
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