Budapest Févaros XXIII keriilet Soroksar Onkormanyzatanak

Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények
teljesitésének rendjérol szolo szabalyzata

Hatalyos:2017. januar 2.



Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: torvény) 30. § (6) bekezdésében meghatarozott kotelezés, valamint az allamhaztartas-
161 52616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 13. §
(2) bekezdés h) pontjanak eldirasai alapjan Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyza-
tanak Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye (tovabbiakban: Intézmény) a kozérdekli adatok megis-
merésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét az alabbiakban hatarozza meg.

) I. fejezet
Altalanos rendelkezések

(1) A szabalyzat célja, hogy a torvényben; valamint az Avr.-ben foglalt eldirasok figyelembevéte-
1ével
- eldsegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
- meghatarozza a kovetendd eljaras menetét,
- rOgzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint
- meghatarozza az Intézménynek, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

(2) A szabalyzat rendelkezéseit az Intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére iranyuld ké-
relmek esetében kell alkalmazni.

(3) A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése érdekében az Intézmény veze-
tdje jogosult eljarni.

1. fejezet
Ertelmezo rendelkezések

(1) Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban megha-
tarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vo-
natkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illeté-
kességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

(2) Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6é minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekbdl nyilvanos adat — ha térvény masként nem rendelkezik —

- az Intézmény feladat- és hataskorében eljaro személy neve, feladatkore, munkakore, vezetdi
megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes adata, amelyek megismer-
hetdségét torvény eldirja, tovabba

- a kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra ho-
zatalat, megismerhetOségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

(3) Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiillondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovet-
keztetés.



(4) Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat megha-
tarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

(5) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehango-
lasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzoék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

(6) Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

(7) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfel-
dolgozoval.

I11. fejezet
Az eljaras meginditasa, az igény (kérelem) benyujtasa

(1) A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benyujtasaval indul. A kozérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes sze-
mély, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, (a tovabbiakban ligy-
fél) — igényt (kérelmet) nytjthat be.

Az igény benyljtasanak formai:
- szobeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

(2) A szobeli kérelem lehet telefonon (06-1-630-1359/intézményvezetd), illetdleg személyes
megjelenés (1238 Budapest, Grassalkovich ut 104.) alkalmaval eldterjesztett kérelem. Ha a
kozérdekii adatigény szdban is megadhato, akkor azt kiadni csak az intézményvezetd eldzetes
hozzajarulasaval lehet. A szoban kiadott kozérdekli adatigényrdl feljegyzést kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni az igényelt kozérdekli adat tartalmat, a kézérdekii adatot kiado
személy nevét, és a kiadas datumat.

Amennyiben a tajékoztatds azonnal nem teljesithetd, az 1. szamu melléklet szerinti
formanyomtatvanyt kell kitdlteni.

A feljegyzéseket, és a kitoltott formanyomtatvanyokat az intézményvezetonek at kell adni, aki
gondoskodik azok kiértékelésérdl, illetve teljesitésérol.

(3) Az Intézményhez irasban (1238 Budapest, Grassalkovich 1t.. 104.,), vagy elektronikus uton (e-
mail: szgyi23@szgyi23.hu) eljuttatott igényeket az intézményvezetd szamara haladéktalanul at
kell adni, aki intézkedik az igények teljesitésérol.

V. fejezet
Az igények vizsgalata

(1) Az Intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja a kovetkezé szem-
pontok szerint:



a) tartalmazza-e azokat az adatokat, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato-e, egyértelmi-e,
C) az adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) A szobeli igényekrol kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tigyfelet a hidnyossagok potlasara.

(3) Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
kertil, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kdére pontosan nem hatarozhat6 meg,
a titkar haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel, és segitséget nyujt az igényben je-
lentkez6 hianyossagok potlasaban.

(4) Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azo-
nos igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre irdnyuld adatigényléssel meg-
egyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartoz6 adatokban valtozas nem allt be.

(5) Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét,
nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen
szadmara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhato.

(6) Amennyiben az Intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az & kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kdzérdekli adat megismerésére iranyul6 igényt az illetékes
szervnek, s errél egyidejiileg értesiti az iigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithato meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

V. fejezet
Az igények teljesitése, atadasa

(1) A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az igény benyujtasat kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelm, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal

meghosszabbithato. Errdl az igényldt az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni
kell.

(2) Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Intézmény, az
igény teljesithetd az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjeldlésével is.

(3) Az tigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy
- annak kozérthetd forméban nem lehet eleget tenni. (A kozérthetd format az Intézménynek
kell biztositania.);
- az igénylé nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

(4) Az adatigénylé jellemzben a kovetkez6 formaban kérheti az adatokat:
- betekintés — mely sordn csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.

(5) Az adatokat kozértheté formaban és az igénylé altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon
kell az igényl0 szamara atadéasra elokésziteni - mely az Intézményvezetd utasitidsa alapjan a
titkar feladata -, illetve atadni — melyre az intézményvezeté jogosult.
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(6) Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy az tigyfél altal igényelt adatszolgaltatas
soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, illetleg az
igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz. Ennek érdekében, a kozérdekli adatot is
tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel
- papir alapu masolatnal, a meg nem ismerheto rész letakarassal torténé masolasaval,
- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges
- dokumentumbdl valo torlésével torténik.

(7) Ha az uigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a titkar értesiti az
tigyfelet az adatszolgaltatas lehetséges idOpontjarol, illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban
felmeriilt koltségekrol.

(8) A megjelent ligyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehet6ség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon (1. szdmu melléklet)
alairasaval az atadas/atvétel tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet

bele).

(9) Az igény teljesitésével kapcsolatosan a felmeriilt koltség mértékéig terjedéen koltségtérités
allapithatdo meg, amelynek 0sszegérdl az igényldt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni
kell. Ha az a dokumentum, amelyrdl az igénylé masolatot kér jelentds terjedelmii, a masolat
iranti igényt a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

(10)Az Intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell
biztositania, illet6leg tajékoztatni kell az tigyfelet a jogairol és figyelmeztetni kotelességeire.
Az tigyfél joga, hogy:

- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak formajat,
- a betekintési jogat idokorlatozas nélkiil — de az Intézmény nyitvatartasi idejét figyelembe
véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
Az ligyfél kotelessége, hogy
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse.

(11) Ha az tgyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus tton kivanja megismerni, az
intézményvezetd az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant
modon.

(11)Postai uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatds soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét Gsszege a
koltségtérités 6sszegének megfeleld Gsszeg.)

Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas teljesitése, — ha az adatszolgaltatasért
koltségtéritést kell kérni, — csak akkor lehetséges, ha az iigyfél nyilatkozott arrdl, hogy a
koltségeket vallalja és megfizette.

VI. fejezet
Az ligyfél adatainak kezelése
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(1) Az Intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatdas esetén az adatigényld
személyazonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét — nem azonnali betekintés esetén — az
informacio jellege szerint kell meghatdroznia az Intézménynek.

(2) Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6rélni kell. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok
igénybejelentés nyomtatvanyan (1. szamua melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatds teljesitését kovetden el kell
valasztani a nyomtatvanytol, €s gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

VII. fejezet
Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras

(1) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t ¢ torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irasban
vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni
kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrol, hogy — az igényének nem
teljesitése miatt — birosaghoz fordulhat.

(2) Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitasok indokairdl az Intézmény nyilvantartast
vezet, ¢s az abban foglaltakr6] minden évben janudr 31-¢éig tajékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagot.

VIII. fejezet
Koltségtérités

(1) Az adatokat tartalmazo dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat.

(2) Az Intézmény az adatigénylés teljesitéséért- az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden- koltségtéritést allapithat meg. A koltségek Osszegérdl az igénylét az igény
beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil a teljesitést megeldzden tajékoztatni kell. Az igényld
kdteles 30 napon beliil nyilatkozni, hogy fenntartja-e az igénylését. A tajékoztatas megtételétdl
az 1gényld nyilatkozatanak az adatkezel0hdz vald beérkezéséig terjedd idOtartam az
adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hatariddbe nem szamit bele.

Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalabb
15 napos hataridében koteles az adatkezel részére megfizetni.

(3) A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdok figyelembe:
- azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo koltsége,
- az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint
- ha az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

(4) A koltségek Osszegét a szabalyzat 2. szamt melléklete tartalmazza, mely az Intézményre is
vonatkoz6 Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzata és a Polgarmesteri



Hivatal 6sszevont onkdltség-szamitasi szabalyzata alapjan keriil megallapitasra. Az abban meg
nem hatéarozott tételek esetén, az igazolt beszerzési ar tekintendd koltségnek.

(5) A masolat készitésének a dijat az Intézmény hazipénztaraba (Grassalkovich u. 170.
Polgarmesteri Hivatal) kell befizetni.

IX. fejezet
Zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat 2017. januar 2-an 1ép hatalyba.

(2) Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni arrdl, hogy a jelen szabalyzatban foglalt eléiraso-
kat az Intézmény munkavallal6éi megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmu mellékleté-
ben foglalt Megismerési Nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Budapest, 2017. januar 2.

Takacsné Juhasz 11diko
intézményvezetd



1. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megismerési formaja (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdeki adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat
O papir alapu legyen.
O szamitogépes adathordozo legyen:
O floppy
OcD
O DvD
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitogépes adathordoz6 esetében)
O személyesen kivanom atvenni.
O postai uton kérem.

datum iigyfél alairasa

Az iigyfél a koltségek viselését vallalja: O igen O nem
(melléklet: tigyfél nyilatkozata)

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

A felmeriilt koltség Osszege: .....oovvevveniininnnnn. Megfizetésének idOpontja: ...........ceovivvinninnnnn.

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A KErt adatoKat AtVELEIN: ....vveeeeeereeeeeeneeeasenssessse  tesssessseesessssessssesssesnes
datum ugyfél alairasa

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatist nem teljesitették. Azt koveto-
en ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: o Lakcim (levelezési cim): ...ooeeiiiiii i
Telefonszam: ...........ccooeviiiiiiiiiiniannnnn. Email cim: ...
Egyéb:




A masolatért kérheto koltségtérités

A masolatért a kovetkezo koltségtéritést kell fizetni:

1 db A/4-es oldal (fekete): Ft + AFA/oldal
1 db A/4-es oldal (szines): Ft + AFA/oldal
1 db A/3-as oldal (fekete): Ft + AFA/oldal
1 db A/3-as oldal (szines): Ft + AFA/oldal
1db CD : beszerzési ar
1db DVD : beszerzési ar

2.

szamu melléklet

Amennyiben a masolatot kérdé a CD, illetéleg DVD lemezt maga bocsatja rendelkezésre, a masolasért

nem kell téritési dijat fizetnie.



Megismerési nyilatkozat

3.

szamu melléklet

-t6] hatalyos a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesité-
sének rendjérdl szo6lo szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leir-
takat a munkam soran koteles vagyok betartatni és betartani.

Név

Datum

Alairas
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