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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
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RENDJEROL

Hatalyos: 2020.09.09 napjatol



Ferencvérosi Csicsergd Ovoda (tovabbiakban egyiitt: Kozfeladatot ellat6 szerv) vezetdje az
mformacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XII. 31.) Kotm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pontja (a tovabbiakban: Avr)
alapjan a kozérdekd adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjére
vonatkozdan jelen szabalyzat alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy elSsegitse a kozérdekd adatok
megismerésére vonatkozé jog érvényesulését, meghatarozza a kérelem esetén kovetendd
ehjaras menetét, az Ugyintézésben tésztvevd személyeket, rogzitse az adatokat megismerni
kivané személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Kozfeladatot ellaté szerv,
mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kozteladatot ellaté szervneél
foglalkoztatottakra, akik kozérdekd adatot vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo
adatkezelést végeznek, valamint az érintett kérelmezére.

Jelen szabilyzat targyi hatdlya kitetjed a Kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évé kozérdekd
adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatarozasok tekintetében az 4 altalinos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

A fentiek alapjan a Kozfeladatot ellaté szerv tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

a) koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) koltségvetés végrehajtasara;

¢) az onkormanyzati/intézményi vagyon kezelésére;

d) akozpénzek felhasznalasara, és a kbzpénzek felhasznalasara kotott szerzodésekre;

e) a piaci szeteplSk, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére killonleges vagy

kizarélagos jogok biztositasara vonatkozoan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetdséget killonosen az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

a) a Kozfeladatot ellaté szerv hataskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellaté szerv szervezett felépitése;

¢) a Kozfeladatot ellaté szetv szervezeti elérhetésége;

d) a Kozfeladatot ellaté szerv altal ellatott szakmai tevékenység;
e) a mukodésre vonatkozo jogszabalyok;

f) a gazdalkodasra vonatkozd adatok.

4. A kézérdekd adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles elGsegitent és biztositani
a kozvélemény pontos és gyors tijékoztatisat. Mindezek érdekében lehet6vé kell tenni, hogy a
kezelésében 1évs kozérdeklG adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv-ben
meghatarozott feltételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.



A kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez val6 jog az Infotv. alapjan
kotlatozhatd.

5. A kozérdeki adat megismerése irand igények teljesitésének rendje

5.1 Az eljaras meginditasa

A kozérdek( adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benyujtasaval indul, killsndsen e szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhaté igénybejelent6 lap
kitoltésével. Az igénybejelent6 lap hasznalata nem kotelezd.

A kozérdeki adat megismerése irant barki igényt (kérelmet) nytjthat be.
Az igény benyujthato:

a) szoban;

b) irasban;

¢) telefaxon;

d) elektronikus tton.

Az adatigényl6 személyes adatai a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott esetekben
kezelhet. Az adatigénylé személyes adatait a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
esetekben torolni kell.

A szbban elbterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatas
régton széban is megadhatd, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tajékoztatas azonnal nem
teljesithetd a feljegyzésben az alabbi adatokat kell rogziten:

a) az igényelt adatok pontos meghatirozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat
az igényl$ milyen médon kivanja megismerni;
b) szikség szerint az Ugyfél személyes adatait, elérhet6ségét.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képvisel6jének at kell adni, aki a
feljegyzések alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy mely adatok,
s milyen formaban kertiljenek kozzétételre.

A Kozfeladatot ellatd szervhez eljuttatott igényeket az eljard tgymntézének haladéktalanul at
kell adni.

5.2 Az igények vizsgalata

A Kézfehdatot ellaté szerv torvényes képviselGje a beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
keriil, hogy azok kézérdekd nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kozfeladatot ellité szerv tudomasata jut, hogy az igényelt adatok nem az &
kezelésében vannak - vonatkozd jogszabaly eltéré rendelkezésének hiinyaban -
haladéktalanul, de legkésébb 8 munkanapon belil megkildi a kézérdekl adat megismerésére
iranyulé igényt az illetékes szervnek, s etrdl egyidejlleg értesiti az tgyfelet is. Amennyiben az
illetékes szerv nem allapithaté meg, az ugyfelet az igény megtagadasarol értesiteni kell.

A kézérdeki adatok megismerésére iranyulé igényekben a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes
képviselSje, illetve az altala megbizott személy, ligyintézé (tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljarni.



A széban azonnal megvalaszolhat6é kérelmek esetében a kérelem megvalaszolasara illetékes
személynek kell eljarnia.

Az igénylSt az igénylés kézhezvételét kovets 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellatdé szerv torvényes képviselGje az adatigénylést jelentds
terjedelminek vagy nagyszamu adattartalminak mindsitette;

b) a koltségtérités mértékérdl, ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellato szerv
alaptevékenységének ellatasahoz szilkséges munkaerSforras aranytalan mértéka
igénybevételével jar;

c) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igénylS lehetéségérdl;

d) hianypotlasrol;

e) az igény teljesitésének megtagadasardl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetSségérol.

5.3 Az igények teljesitése

A ko6zérdeki adat megismerésére iranyulo igénynek - eltérs rendelkezés hianyaban - az igény
beérkezését kovets legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentSs tetjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforris aranytalan mértékd igénybevételével jar, az el6bb meghatarozott hataridé6 egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az igénylSt az igény beérkezését koveto 15
napon belil tajékoztatni kell.

A Kozfeladatot ellaté szetv torvényes képviseldie, illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik
art6l, hogy a benyujtott igény vonatkozasiaban megallapitasara keriiljén az, hogy az igényelt
adatok a Kozfeladatot ellité szerv dolgozéjanal talilhatéak-e, tovabba az igényelt adatok
beszerzése megtorténjen.

Az adatigénylésnek kozérthetS formaban és — a teljesitési lehetéségek figyelembe vételével —
az igénylo altal kivant médon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formaban is nyilvanossagra hoztak,
akkor elegend§ a nyilvanos forras megjelolése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrSl, annak tarolasi modjatol
faggetleniil, az igénylé masolatot kaphat.

A Kozfeladatot ellatd szetv torvényes képviselSje a kozérdeki adat iranti igény megismerése
alapjan dont a teljesitésrdl, illetve annak megtagadasardl. Ha a kozérdekti adat teljesitésének
megtagadisa métlegelést tesz lehetvé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb sulyd, mint a kozérdek megismerésére iranyul6 igény
teljesitéséhez fGz6d6 kozérdek.

A Kozfeladatot ellité szerv térvényes képviselGje a kézérdekd adat megismerésére iranyulo
igény teljesitésének megtagadisa esetén az igénylét koteles tajékoztatni a jogorvoslati
lehetGségekrol.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje ellendrzi, hogy az tigyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kézérdekti adatnak mindsilnek-e, az adatkozlésre
osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozéan az tigyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkillonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne keriilhessenek.



5.4 Az igényelt adatok el6készitése dtadasra

A Koézfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél
altal igényelt adatok adatszolgiltatisa sorin olyan adatokat ne kézoljenek, melyek nem
mindsilnek kozérdeki adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekd adatot is tartalmazé
dokumentum azon részét, mely az igénylS altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok atadasa

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetlenil kivanja megismerni, a Kozfeladatot ellaté
szerv torvényes képviselSje haladéktalanul értesiti az Ugyfelet az adatszolgaltatas id6pontja
egyeztetése, illetve az adatszolgéltatissal kapcsolatban felmerilt kériillményekrdl, koltségekrol
valé tajékoztatas céljabol.

A megjelent ligyfél szamaira az adatok itadasa (betekintési lehetGség biztositasa, masolatok
4tadasa) csak gy lehetséges, ha az tigyfél az errSl készilt jegyzOkonyvben alairasaval az 4tadas

tényét elismeri. Az tigyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az iigyfél az adatokat postai Gton kivinja megismerni, az adatszolgaltatasra elGkészitett
adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant mddon.

5.6 Az iigyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellatd szerv a betekintési igényektdl feljegyzést készit, melyen a személyes
adatokat elkiilonitett részen tiinteti fel. Az igényeket elkulonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkillonitetten felvett ,személyes adatok” részt el kell valasztani a
feljegyzéstSl, valamint a vonatkozd jogszabaly alapjan gondoskodni kell a levalasztott rész
megsemmisitésérdl.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras

6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Kozfeladatot ellito szetv torvényes képviselGje megallapitja, hogy az tigytél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl a Kozfeladatot ellato szerv az igény beérkezését kovetd
15 napon belill irisban értesiti az igényl6t. Az igény teljesités megtagadasardl szolo
tajékoztatisban rogziteni kell az igény teljesités megtagadasanak tényét, a megtagadas indokat,
valamint a jogorvoslati lehet6séget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

a) Az lgyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal,
hogy annak kozérthetd formdban nem lehet eleget tenni.

b) Az igénylé nem magyar nyelvi s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett
mas nyelven fogalmazta meg.

6.3 Az igényld jogorvoslati lehetdsége

A Kozfeladatot ellaté szerv koteles tijékoztatni az ugyfelet arrdl, hogy ha kozérdekd adatra
vonatkozé igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hat6saghoz, illetve birésaghoz fordulhat.



6.4 A Hatdsag értesitése

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselSje felel6s azért, hogy az elutasitott igényekrdl
azok indokairdl nyilvantartast vezessen e Szabilyzat 2. sz. mellékletében szepls
adattartalommal, melyrdl a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot évente
értesiti e Szabalyzat 3. sz. mellékletében szerepl6 adatlap tartalommal.

7. Koltségtérités

A kozérdekl adatok kérelemre torténd szolgaltatisa esetén a kérelemben foglalt adatok
kozlésével (ideértve a masolast és az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat,
illetve csoportositasat is) osszefuggésben felmertilt koltséggel aranyos térités kérhets. Ennek
Osszegérll az igénylSt az igény teljesitését megelézben tajékoztatni kell.

Az igényld az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét kbvets 30 napon beliil
nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétol az igényld
nyilatkozatanak az adatkezel6hoz valé beérkezéséig tetjed§ idéGtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre all6 hatarid6be nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja,
a koltségtéritést az adatkezel$ altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az
adatkezel6 részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szukséges munkaeréforris aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy az a dokumentum
vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatirozott Osszeget, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését kéveté 15 napon belil kell
teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv
alaptevékenységének  ellitisahoz  szilkséges munkaeréforrds — aranytalan — mértéki
igénybevételével jir, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds tetjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének
a masolatkészitést nem igényls lehetSségeirdl az igénylét az igény beérkezését kovets 15 napon
belil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatirozasa az alabbi koltségelemek vehetok tigyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltsége,

b) az igényelt adatokat tattalmazé adathordozé az igénylS részére torténd kézbesitésének
koltsége,

©) ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasihoz
szikséges munkaerSforrds ardnytalan mértékd  igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével Osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az eléz6 bekezdésben meghatirozott koltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly
hatarozza meg.

Fent esetben az C)nkéltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Zaro rendelkezések

E szabalyzat 2020.09.09. 1ép hatalyba



A kozérdekd adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje a vonatkozo
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabilyzat elkészitésért és végrehajtisaért a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselSje
a felel6s.

Kelt: 2020.09.09.




