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Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol
Adatkezelo Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
neve, elérhetosége székhely: 8000 Székesfehérvar, Iranyi Daniel utca 4.

honlap: https://csaladesgyermekjolet.hu/
e-mail: csaladesgyermekjolet@szekesfehervar.hu, telefon: +36/30-
600-8856, +36-22-202-400

Adatkezel6 képviselije:
Képviselo neve, | Tisztl Henrik intézményvezeto

elérhetésége e-mail: tisztl.henrik@csaladesgyermekjolet.fehervar.hu telefon:
+36/30-600-8856

( tovabbiakban intézmény (tovabbiakban: Intézmény) az informaciés onrendelkezési jogrol és

az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6)
bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjdban meghatarozott kitelezés alapjan
(figyelembe véve a hivatkozott kormanyrendelet 231. §-at is) a kovetkezOk szerint hatarozza
meg a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét. A kozérdeki
adat iranti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl a 301/2016. (IX. 30.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Kr.) rendelkezik.

1. rész

Altalanos rendelkezések és a kozérdekii adatok nyilvanossaga

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a fenti jogszabalyokban foglalt eldirasok figyelembevételével:
- elosegitse a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére vonatkozo jog
érvényesiilését,
- meghatarozza:
- a kérelem esetén kdvetendo eljaras menetét,
- az ligyintézésben résztvevd személyeket;
- segitse az adatigénylések gyors és szabalyszer( teljesitését,
- rogzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint
- meghatarozza az intézménynek, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabdlyzat hatdlya

A szabélyzat rendelkezéseit az Intézmény tevékenysége soran keletkez6 kozérdekti adatokra és
k6zérdekbol nyilvanos adatokra kell alkalmazni.
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1.3. Az eljarasra jogosultak

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igényekben:
a) az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd altal az 1. szami mellékletében
meghatarozott munkakért betslto személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon eléterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktol eltérden — a kérelem megvalaszolasara a munkakori leiras
alapjan illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkordket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazzak.

1.4. Fogalmak

1.4.1. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy
-kezelésében 1évo
-és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefliggésben
keletkezett,
-a személyes adat fogalma ala nem eso,
-barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenil
kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskdorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességere
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

4.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: az intézmény feladat- és hataskorében eljaro személy neve,
feladatkére, munkakoére, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
elbirja.

A Kjt. 83/B. § (2) bekezdése alapjan a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsdra vonatkoz6 adat
kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

1.4.3. Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.Erintett”)
vonatkozd barmely informaécid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kézvetett modon, kiilénosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

1.4.4. adatfelelds: az intézmény, amely az elektronikus tton koételezéen kozzéteendd kozérdekii
adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

1.4.5. adatkézlg: az intézmény, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozz¢ az adatot - az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.
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2. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

A kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatala az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan torténik.

2.1. A kézvélemény tdjékoztatdsa

Az Intézmény a feladatkorébe tartozd tgyekben koteles elosegiteni é€s biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. Az Intézmény kozzétételi kotelezettségének az
Infotv. 33. § (3) bekezdése alapjan tesz eleget.

A kozvélemény megfelelo tajékoztatasa érdekében:
- rendszeres kozzététellel, illetve
- egyéb modon
hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

2.2. A tdjékoztatdsi kételezettség

Az Intézmény, tajékoztatasi kitelezettsége — figyelembe véve a kozzétételi listat — kiterjed

kiilondsen:

az intézmeény koltségvetésre és a koltségvetési koncepcidra,

az intézmény koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szolo tajékoztatasra),

a vagyon kezelésére,

a kozpeénzek felhasznalasara,

a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzodésekre,

a piaci szereplok, a maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarélagos jogok biztositasara vonatkozoan.

2.3. Rendszeresen kézzéteendd dokumentumok, adatok

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetéséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasdban:

az intézmény hataskore €s illetékessége,

az intézmény szervezeti felépitese,

az intézmény 4altal ellatott szakmai tevékenysége és annak eredményességére
kiterjedo értékelés,

az intézmény birtokaban l1évo adatfajtak,

a mikodésre vonatkozo jogszabalyok,

a gazdalkoddasra vonatkozd adatok.

Amennyiben az intézmény a kezelésében 1évo kozérdeki adatot nyilvanossagra hozta, vagyis
mar kozzétette, vagy mas modon barki szamara hozzaférhetové tette, akkor eleget tett a
torvényben eldirt tajékoztatasi kotelezettségének, de nem mentesil az egyes adatigénylési
kérelmekre torténd kozvetlen adatszolgaltatasi kotelezettség alol.
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Ha torvény masként nem rendelkezik kozérdekbdl nyilvanos adat:
- az intézmény feladat- és hataskorében eljard személy - feladatkorével - 6sszefiiggd
szeme¢lyes adata, tovabba
- ahelyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veendo
vagy mas mddon ki nem elégitheté szolgaltatast nyujté szervek vagy személyek
kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilo
adat.

2.4. Igény teljesitésének elutasitdsa

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatod szerv nem koteles eleget tenni abban a
részben, amelyben az azonos igénylo altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre iranyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo adatokban véltozas nem
allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni, ha az
igényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint
azt az elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és
értesités megadhato.

Az Intézménynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekl adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha a torvény az Infotv. 27. § (2) bekezdés alapjan korlatozza.

- a) honvédelmi érdekbdl;

- b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

- ¢) blincselekmények {ildozése vagy megelozése érdekében;

- d) koryezet- vagy természetvédelmi érdekbol;

- ¢) kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbol;

- /) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra tekintettel;

- g) birésagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel;

- h) a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jogra tekintettel

Kozérdekbol nyilvanos adatként nem mindsiil ilizleti titoknak a kozponti és a helyi
onkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai unios tdmogatas felhasznalasaval, koltségvetést
érintd juttatassal, kedvezménnyel, az &llami és Onkormanyzati vagyon kezelésével,
birtoklasdval, hasznalataval, hasznositasaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érintd barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény
kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz - igy kiilondsen a védett ismerethez - vald hozzaférést, amelyek megismerése az
tizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akadélyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetoséget.

Az a természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely az dllamhaztartas alrendszerébe tartozo valamely személlyel pénziigyi vagy
tizleti kapcsolatot 1étesit, koteles e jogviszonnyal dsszefiiggd és a kozérdekbol nyilvanos adatra
vonatkozoan - erre iranyuld igény esetén - barki szdmara tajékoztatast adni. A tdjékoztatasi
kotelezettség a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagra hozatalaval vagy a korabban mar
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elektronikus formaban nyilvanossagra hozott adatot tartalmazé nyilvéanos forrds megjelolésével
is teljesithetd.

2.5. Nem nyilvdnos adat

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd déntés meghozataldra irdnyuld eljards sordn
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizarasahoz fiiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével - az intézményvezetdje engedélyezheti.
Az engedély kiilondsen akkor adhatdo meg, ha az igény olyan dontés meghozataldval
kapcsolatos adat, amely vonatkozasaban az intézmény koteles eldsegiteni és biztositani a
kozvélemény tajékoztatasat.

A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld igény — 10 éven beliil - a dontés
meghozatalat kovetden akkor utasithato el, ha az adat tovabbi jovobeli dontés megalapozasat is
szolgalja, vagy az adat megismerése az intézmény torvényes mikddési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatdsat, igy kiilondsen az adatot
keletkezteté allaspontjanak a dontések eldkészitése sordn torténd szabad kifejtését
veszeélyeztetné.

2. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

1. Az eljaras meginditasa

1.1. Az eljdrds meginditdsa

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésére vonatkozd eljaras az igény
benyujtasaval indul.

A kozérdekii adatot barki, barmilyen forméban téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.

1.2. Az igény (kérelem) benyiijtdsa

A kozérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban tigyfél) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.

Az igény benytjtasanak formaja:
- szbbeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.



ALBA BASTYA
CSALAD- ES GYERMEKJOLETI
KOZPONT

1.2.1. A szoban bejelentett igények

A széban el6terjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tdjékoztatas rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni, és
a tajékoztatas megtorténtét amennyiben az igénylo jelen van, vele alairatni.
b) amennyiben a tdjékoztatas azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdektiadat
megismeresére formanyomtatvanyt kell kitolteni.

A feljegyzés

A feljegyzéseket az intézményvezetd részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gytijti, majd
legalabb évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérol. (A kiértékelés alapjan az
intézményvezetd intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban
keriiljenek kozzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon rgziteni kell:
a) az igenyelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy az adatokat az igénylo:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen médon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozon kéri;
c¢) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ugyfel nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetoségeét.

1.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az Intézményhez irdsban, vagy elektronikus uton eljuttatott igényeket az intézményvezetd
szamara haladéktalanul at kell adni.

2. Az igények vizsgalata

Az intézményvezetd, a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezo

szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni

kell,
b) amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté-e, egyértelmi-e,
c) az adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

A szobeli igényekrol kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tigyfelet a hidnyossagok potlasara.
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Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
kertil, hogy:
a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat,
illetve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg,
az Intézmény haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az ligyfelekkel,
- segitséget kell nyujtani az igény hidnyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetlentll, ha az ligyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az tligyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben az Intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes
szervnek, s err6l egyidejileg értesiteni kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérél értesiteni kell.)

Az igényekkel kapcsolatban vizsgélni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
Intézmény szervezetén beliil mely szervezeti egységnél all rendelkezésre.

3. Az igények teljesitésének elokészitése

3.1. Az igények teljesitésének hatdrideje

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek az igény benyujtasat kovetd legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelm, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz szitkséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato.

3.2. Az igények intézése

Az intézményvezetd, gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes igény
vonatkozéaséban:
- megdllapitdsra keriiljon az, hogy az igényelt adatok az Intézmény melyik
csoportjanal, mely munkakért betolté dolgozdjanal (tovabbiakban: adatk$zld)
talalhatoak, tovabba
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- azigényelt adatok beszerzése megtorténjen,
- a felmeriil6 koltség megallapitasara sor keriiljon

3.3. Az adatfelelds feladata, kitelessége

Az adatfelelés koteles a tovabbitott igényben szerepl6 adatokat legkésbb 3 napon beliil atadni
az intézményvezetonek.
Az adatfelelds koteles:

- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy
része nem minosiil kézérdekii adatnak,

- tajékoztatni az intézményvezetdt, ha a kért adatok nem az 6 szervezeti egységenél
allnak rendelkezésre,

- az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra eldkésziteni, és az igényelt
adatokat az igénynek megfeleld formaban az intézmény vezetdje (illetve az altala
kijelolt személy) szamara rendelkezésre bocsatani (e feladatellatds soran az
adatkozl6 felelés az igényben szerepl6 adatokat tartalmazé dokumentumok teljes
kortiségéért),

- azigény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol
az intézményvezetot haladéktalanul tajekoztatni.

3.4. Az intézményvezeté (illetve az dltala kijel6lt személy) adatfeleldstol
dtvett adatokkal kapcsolatos feladata, kotelessége

Az intézményvezetd, a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy:

- az adatfelel6std]l 4atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt
adatokat,

- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kozérdekii adatnak minésiilnek-e, ha nem azok anonimizalasarél gondoskodik.

- az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok ko6zott van-e olyan, amelyre
vonatkozoan az tligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten
kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

3.5. Az adatkizI6 feladata, kotelessége

Az intézmény vezetdje gondoskodik a kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész
és folyamatos kozzétételérdl, az adatkozlonek valé megkiildésérol.

A megkiildstt adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetoségéért,
hitelességéért és az adatok frissitéséért az intézményvezetd, illetve az altala megbizott
adatkozIo felel.
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4. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

4.1. Az igényelt adatok dtaddsra valé elékészitése

Az intézményvezetd, az adatfeleldstdl atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat
el6késziti a bemutatasra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthet6 formaban és az igényl6 4ltal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon
kell az igényl6 szamara atadasra elokésziteni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo
hivatkozassal, hogy annak kzérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az adatigényl6 jellemzden a kvetkezé formaban kérheti az adatokat:
- betekintés — mely soran csak bemutatasra kell elékésziteni a dokumentumokat,
- masolatkérés.

A masolatot az igényl6 kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozén (pl.: CD, DVD-n, Pendrive-on),
- elektronikus levélben.

Az intézmény gazdalkodasénak atfogo, szamlaszintii, illetve tételes ellendrzésére iranyulo
adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései iranyadok. Erre vald hivatkozassal az
adatkezel6 az adatigénylést az igénylés térgyat képezd irat masolata helyett a jogviszony
alanyainak, a jogviszony tipusanak, a jogviszony targyanak, a szolgéltatas és ellenszolgaltatas
mértekének ¢és teljesitése idépontjanak megjeldlésével is teljesitheti.

4.2. A védett, kézérdekii adatnak nem mindésiilé dokumentumrészek védelme
az el6készités sordn

Az intézményvezetd, koteles gondoskodni arrél, hogy az iigyfél altal igényelt adatok
adatszolgéltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem minésiilnek kézérdeki
adatnak. Ennek érdekében a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az
1gényl0 altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi mésolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal térténdé masolasaval
vagy kivonatolasaval,
- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilén dokumentumokra torténé szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
- dokumentumbdl valé torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténé elékészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarél megbizhaté médon kell
gondoskodni.)
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4.3. Tdjékoztatds az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos kéltségekrol

Az adatokat tartalmazé dokumentumrodl vagy dokumentumrészrol, annak tarolasi modjatol
fliggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. Az intézmény az adatigénylés teljesitéséért - az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg, amelynek
osszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzoen az intézményvezetd tajékoztatja.

Az igényld a tajékoztatds kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arr6l, hogy az
igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatdas megtételétdl az igénylé nyilatkozatinak az
adatkezel6hoz valo beérkezéséig terjedd idGtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre
allo hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést az
intézmény altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az intézmény részeére
megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértéki igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott Osszeget, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértékt igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentos terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem
igénylo lehetdségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozoé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége

A koltségek Osszegét a Kr. rendelkezései szerint sziikséges megallapitani.

4.4. Az adatok dtaddsa

4.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara az
intézményvezetd jogosult.

4.42. Az adatok atadasa, ha az igényldé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetlenill kivanja megismerni, az intézményvezeto,
haladéktalanul értesiti az iigyfelet az adatszolgaltatas idépontja egyeztetésének, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriil6 koltségekrol valo tajékoztatas céljabol.
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A megjelent ligyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok
atadasa) csak tigy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas-atvétel
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

4.4.2.1. Az adatokba térténd betekintés

Az Intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell biztositania.
Ennek érdekében:
- a 3. szamd mellékletben meghatérozott helyiséget jeldli ki a betekintés helyszinéiil,
- tajekoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,
- biztositja az intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az ligyfél kérdéseire vélaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre tadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ugyfél joga, hogy:

- aszamadra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet készitsen,
Jjelezze a masolat készitési igényét, s megjelolje a masolat adathordozéjanak
formajat,

- a betekintési jogat id6korlatozas nélkiil — de az intézmény nyitvatartési, illetve
Ugyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,

- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- aszamara rendelkezésre bocsétott dokumentumok épségét megdvja,
- adokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- afelismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elézetes tajékoztatast kvetden
megfizesse.

4.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az intezmeny az adatokrol készitett masolatok atadasa elétt tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl,
kotelességeirdl.

Az ugyfél joga, hogy:

- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek soran azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, masok szamara is
megismerhetdvé tegye stb.),

- a 3. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijeldlt helyiséget az
adatok elézetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal
kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az lgyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse,
- afelismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elézetes tajékoztatast kivetden
megfizesse.
- akozérdekbdl nyilvanos adatok a célhoz kotdttség elvére figyelemmel terjeszthetok.

4.4.3. Az adatok atadasa, ha az igénylé az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
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Ha az ligyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, az
Intézmény vezetéje intézkedik arrol, hogy az adatszolgaltatasra eldkészitett adatok
haladéktalanul tovabbitasra kertiljenek a kivant médon.

A postai Uton torténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgéltatas sordn kéltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét Osszege a
koltségtérités dsszegének megfelel6 dsszeg.)

Az elektronikus tton torténéd adatszolgaltatés teljesitése — ha az adatszolgaltatasért
koltségtéritést kell kémi — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrol, hogy a
koltségeket vallalja.

S. Az adatszolgaltatast kiveté eljaras

Az intézmény vezetdje az adatszolgéltatast kovetden visszaadja az adatfeleldsnek az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

6. Az iigyfél adatainak kezelése

Az Intézmény a betekintési igényekrél a 2. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyt 4llitja
ki. Az igényeket elkiildnitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az Intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl6
szemelyazonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

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

Az iktatast, a nyilvantartast gy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetéen az
adatigénylé személyes adatai haladéktalanul t5rélhetéek legyenek. A torlés elvégzéséért az
intézményvezeto tartozik felelosséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kézérdekii adatok igénybejelentés nyomtatvanyan (lasd
2. szamu melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok
részt az adatszolgaltatas teljesitését koveten el kell véalasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.
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Az igényl6 személyes adatai egy évig kezelhetdek, ezt kovetden, illetve a koltségtérités
megfizetését kovetden személyes adatait torolni sziikséges.

7. Az igények teljesithetetlensége esetén kévetendd eljaras

7.1. Az igény teljesitésének megtagaddsa

Amennyiben az intézményvezetd megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarol az intézményvezeté az igény benyujtasat kovetd 8
napon beliil értesiti az igénylét.

Az igényl6t tajékoztatni kell:
- irasban, vagy
- elektronikus titon, amennyiben az igényl$ elektronikus levelezési cime ismert.

Az 1geény teljesités megtagadasardl sz616 tajékoztatasban rogziteni kell:
- azigény teljesités megtagadasanak tényét,
- amegtagadas indokat,
- ajogorvoslati lehet6séget.

7.2. Az igények teljesitésének megtagaddsdra vonatkozd tilalmak

Az ugyfel dltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy:
- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni (a kozértheté format az
Intézménynek kell biztositania),
- az igényl6 nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

7.3. Az igénylé jogorvoslati lehetbsége

Az Intézmény koteles tdjékoztatni az tigyfelet arrol, hogy ha kézérdekt adatra vonatkozo
igényét nem teljesitik, illetve a megallapitott koltségtéritéssel kapcsolatban birésaghoz
fordulhat.

A pert az igény elutasitdsanak kozIésétél, a hataridé eredménytelen elteltétol, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatarid lejartatdl szamitott harmine napon beliil kell
meginditani az igényt elutasit6 kozfeladatot ellato szerv ellen a Székesfehérvari Jarasbirésagon.

A megtagadas jogszeriiségét és a megtagadas indokait, illetve az adatigénylés teljesitéséért
megallapitott kéltségtérités dsszegének megalapozottsigat az intézménynek kell bizonyitania.
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7.4. A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdg értesitése

Az intézményvezetd felelds azért, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag
Hatdsagot az elutasitott igényekrdl, azok indokairél évente janudr 31 -1g értesitse az az Infotv.
71/D. § (4) bekezdése alapjan.

8. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- azigény, kérelem keletkezésének:
- idopontjat,
- modjat;

- az igényelt kozérdekii adat megnevezését,

- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- idOpontjat,
- az adatkozlésben kozremiik6dd személyeket,
- a koltségtérités Osszegét;

- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idépontjat,

- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartdst az intézményvezeté megbizésa alapjan a mellékletben
meghatarozott személy kételes vezetni.

9. Zaroé rendelkezések

A jelen szabalyzatot kozzé kell tenni. A kozzétételrél az intézményvezetd kiteles gondoskodni.
A szabalyzat hatdlyba [épésével egyidejiileg hatalyét veszti a korabban e targyban kiadott belsé

szabalyozas. 728 OYerp, N

A szabdlyzat 2023. 09.15. napjan Iép hatélyba.
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:
Az intézményvezetd altal a kozérdekti adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése
ugyeben eljarasra jogosultak meghatarozasa

2. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

3. szamu melléklet
A kozérdeki adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4. szamu melléklet
A masolatért kérhet6 koltségtérités

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
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1. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése iigyében
eljarisra jogosultak meghatarozasa

Az intézményvezetd a kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése tigyében a
Jelen szabdlyzat szerinti eljarasra a kovetkez6 személyek, illetve munkakért betslték szamara

hataroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelos

munkakore

heve

Az erintett adatkor, és az
ellatando feladatok

intézményvezet6-helyettes Vagvolgyi Eva

Kelt: Székesfehérvar, 2023.09.15.

Zaradék:

Alulirottak tudomésul vessziik az eljarasra valé jogosultsagunkat, s nyilatkozunk arrél, hogy
Jelen szabalyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve

kotelezonek tartjuk.

...........................................................

Vagvolgyi Eva — intézményvezetd-helyettes

Kelt: Székesfehérvar, 2023.09.15.
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2. szamiit melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kizérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdeki adatokat:
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
[0 csak mésolat forméaban igénylem, s a masolat:
O papir alapu legyen.
O szamitogépes adathordozo legyen:
0O CD/DVD
O PenDrive (az tigyfél ltal biztositott)
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozé esetében)
O személyesen kivanom atvenni.
O postai uton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérdl (O-be tett X jellel kell jelolni, ha a koltségeket véllalja!)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos kozérdekii adat iranti igény
teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérol szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben meghatarozott kéltségeket vallalom (személyes atvétel esetén az adatok atvétele elétt
kifizetem, postai aton torténd adatatvétel esetén postai utanvét forméjaban teljesitem, elektronikus levél
esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adatelokészité megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének iddpontja:

A felmeriilt koltség Gsszege: ................ Meglizetesenek IOPONGAS vvvvmnmimsvismsmvsin

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az clutasitas oka:

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

Személyes adatok:
[ e Laleim(levelerlsi BN wiusscammanimsmss

TelefOnSZAM: .ooovvveeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaa | B2 73 751 A oo D Rl CORN
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3. szamu melléklet

A kozérdekit adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

Az intézményvezet6 a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése érdekében
a betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

8000 Székesfehérvar, Irdnyi Déniel utca 4. — Alba Batya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
épiilete, Ugyfélfogado helyiség
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4. szami melléklet

A masolatért kérheto koltségtérités

A szabalyzat 2. rész 8. pontjanak b) pontjaban meghatarozott masolatért az 6nkdltség-szamitasi
szabalyzatban meghatarozottak alapjan a kovetkezo koltségtéritést kell fizetni:

Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltségeként az alabbi meértékek vehetdk
figyelembe:

a) papir alapon nyujtott szines madsolat esetén az adathordozd kozvetlen onkoltsége, de
legfeljebb

aa) 130 Ft/masolt A/4-es oldal,

ab) 260 Ft/masolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozé kézvetlen dnkoltsége, de
legfeljebb

ba) 12 Ft/masolt A/4-es oldal,

bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

¢) optikai adathordozon nyujtott masolat esetén az adathordozé kozvetlen 6nkoltsége, de
legfeljebb 580 Ft/adathordozo,

d) elektronikus Gton hasznalhato egyéb adathordozon nytjtott masolat esetén az adathordozo
kozvetlen onkoltsége.
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5. szamu melléklet

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

A szabalyzat 3.5. és 9. pontjaban foglaltak alapjan az Intézmény vonatkozasaban a kozérdekii
adatok megismerésére vonatkozoé igények, kérelmek nyilvantartasara szolgalo

adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésével, adatkozléssel

Mészaros Luca nevii és adminisztracios koordinator munkakorii személyt bizom
meg.

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt: Székesfehérvar, 2023.09.15.

intézményvezetod



