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Kérolyi Istvan Gyermekkdzpont

2./2017. (X1 42)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

a kozérdekit adatok megismerésének és a kitelezden kozzéteends adatok
nyilvanossagra hozatalinak rendjérél

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: FSigazgatdsag) altal
fenntartott Karolyi Istvan Gyermekkdzpont kézérdekd adatok megismerésenek és a
kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjérdl szold
szabalyzatat (a tovabbiakban: szabélyzat) az informacids énrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol sz01o 2011. évi CXIL torvény 30. § (6) bekezdésében foglaltak
alapjan ajelen utasitds mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban (a tovébbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitds annak kdzzétételét kovetd 10. (tizedik) napon 1ép hatalyba, azzal,
hogy rendelkezéseit a folyamatban 1év§ {igyekre is alkalmazni kell.

3. A jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény mindenkori
vezetGje koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak
modositasahoz sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

3.1. hatalybalépést kvetd évtél minden naptéri év januér 31. napjaig,

3.2. jogszabalyvéltozdst kovetSen - amennyiben a jogszabdly masként nem
rendelkezik - a jogszabalyvaltozés hatdlyba 1épését kévetS 30 (harminc)
napon beliil.

4. Jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismeréséré! irasban nyilatkozni,

4.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejittekor,

4.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkédba allaskor a munkéba
allast kdvet6 30 (harminc napon beliil, vagy

4.3. minden mas esetben a jelen utasitds hatalyba 1épését kévetd 30 (harminc)
napon belil.

5. Jelen utasitast a helyben szokasos mdédon kdzzéteszem,

- P

Fot, 2017. november 13.
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1. melléklet
2 3.12017. (X.2) intézményvezetsi utasitishoz

A
Karolyi Istvan Gyermekkozpont
szabalyzata

a kiizérdeki adatok megismerésének és a kotelezfen kizzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

1. Altalinos rendelkezések

1. § A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatély
szerinti személyekre terjed ki.

2, § (1) A szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény kezelésében 1év§
kozeérdeklt adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: adatigénylés
vagy igény) teljesitésére iranyuld eljaras soran.

(2) Az utasités nem vonatkozik a kozhiteldi nyilvantartasbol torténd, torvényben
szabdlyozott adatszolgaltatasra.

3. § A szabalyzat alkalmazasaban az informacids onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL trvény (a tovabbiakban: Infotv.) 3. §-
aban meghatarozott fogalmak az iranyaddk.

4. § Az intézmeény vezetlje felelés az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi
rendszerének kiépitéséért és mlikddtetéséért.

2. A kozérdekii adat igénylése

5. § (1) A kbzérdekt adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti
igényt az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijeldlt, adatvédelemért felel§s
munkatars (a tovdbbiakban: adatvédelemért felels munkatars) részére kell
benytjtani.

(2) A személyesen megjelent igénylé szoban elSterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, az 1. fiiggelék szerinti igényl6lapnak az intézmény vezetSje, vagy az
adatvédelemért felelés munkatars altali kitoltésével, vagy azzal megegyezd
adattartalmu igénylés irasba foglalasaval, majd annak igényl$ altali alafrasdval
konkretizalja.

(3) A postai vagy elektronikus Gton térténé adatigénylésre az intézmény honlapjarél
letolthetd igényldlap KkitSliésével, vagy azzal megegyez$ adattartalmi igénylés
benytjtasaval van mod. Az adatigényléseket az intézmény a honlapjan megjelsit
elektronikus postafickcimen, illetve postacimen fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdéseken kiviili, mds cimzetthez érkezd adatigényléseket az
igénylé egyidejli tajékoztatdsa mellett haladéktalanul tovébbitani kell az




intézményvezetd, vagy az adatvédelemért felels munkatars részére,

(6) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az intézmény vezetbje, vagy az
adatvédelemért felelés munkatdrs az igényt nyilvantartisba veszi, és vélaszadas
céljabol elektronikus Gton haladéktalanul az adatot kezel§ személyhez vagy
szervezeti egységhez tovabbitja.

6. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nydjtottdk be, az intézmény
vezetGje az adatigénylés, valamint az igény teljesitését tartalmazd valasz leforditésa
irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditashoz elsGsorban az intézmény alkalmazasaban alld munkatarsak
nyelvismeretét kell igénybe venni, ennek hidnydban a feladattal kiilsé szakembert
kell megbizni.

3. Az adatigénylés vizsgalata

7. § (1) Az intézmény vezetlje vagy az adatvédelemért felelds munkatérs a beérkezett
adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul ellendrzi, hogy

a) az adatigényld az igénylélapot megfelelGen toltotte-e ki;

b) a benyujtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e;

c} az igényelt adatok az intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéséhez sziikséges adatokat, vagy
az adatigényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni, az
intézmeny vezetdje vagy az adatvédelemért felelés munkatars — sziikség esetén az
adatot kezeld személy vagy szervezeti egység bevonasaval ~ segitséget nydijt az
adatigénylének a tartalmilag megfelel6 adatigénylés benytjtésaban, illetve a
megismerni kivant adatok korének meghatdrozésaban.

(3) Az igényt visszavontnak kell tekinteni, amennyiben az adatigényld az igény
pontositasara iranyulé irasbeli felhivasra hatarid6ben nem valaszol, err§l az
adatigényldt a felhivasban tajékoztatni kell. Arrdl, hogy az igénylés visszavontnak
tekintendd, az adatvédelemért felelés munkatdrs — amennyiben ilyen személy
kijelolésre kerlilt ~ a felhivasban foglalt hataridd leteltét kévet§ 3 napon beliil
tajékoztatja az intézmény vezetSjét.

(4) Az igény szdban tdrténd modositdsa esetén a sziikséges kiegészitéseket az
adatvédelemért felelés munkatars réavezeti az ligyirat boritdjara, a postai tGton vagy
elektronikus levélben torténd pontositds esetén a kiegészitéseket az iigyirathoz
csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kételezden kdzzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelds munkatdrs
tajekoztatja az igénylSt a kozzétett adatok pontos fellethetéségérdl, és arrdl, hogy a
tajékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintendd.

4. Az adatigénylés teljesitése

8. § (1) Az adatigenylést az Intézmény az Infotv. 29. § (1) ~ az igény beérkezését
kévet$ legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil - vagy (2) bekezdése
— ha az adatigénylés jelent0s terjedelmd, illetve nagyszdmt adatra vonatkozik, vagy
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az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaeréforras ardnytalan mérték(i igénybevételével jar, az
(1) bekezdésben meghatdrozott hatdridd egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd — szerinti hataridén beliil teljesiti.

(2) Az adatigényles teljesitésére nyitva 4ll6 hatarid6 meghosszabbitédsardl az
intézmény vezetSje dont. A hatérid6é meghosszabbitdsirdl az intézmény vezetdje
vagy az adatvédelemért felel6s munkatars az igény benyujtasat kovetS 8 (nyolc)
napon belill tajékoztatja az adatigénylit.

(3) Az adatigénylés teljesitésérél az Intézményvezetd 8 (nyolc) napon beliil irasban
tajékoztatja a Féigazgatosag illetékes szervét.

9.§ (1) Az 5. § (5) bekezdése szerint megkapott adatigénylés alapjan az adatot kezeld
szemely vagy szervezeti egység az igényelt adatokat Gsszegyiijti, és az igénylést,
valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat 8 (nyolc) napon beliil
megkiildi az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felel§s munkatdars részére.
(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti dokumentacidkat tartalmazd anyag
Osszeallitasat megel6zden alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kire
az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5) bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt nem
ismerheté meg, az adatot kezelé személy vagy szervezeti egység e tényrél - az
elutasitas indokolasaval egylitt - a (4) bekezdés szerinti eljiras lefolytatasa céljabol
tdjékoztatja az intézmény vezetdiét.

(3) A (2) bekezdés szerinti dokumentumok teljes kér(i, hidnytalan 8sszedllitisa az
adatot kezel$ személy vagy szervezeti egység feleldssége, az adatok teljeskoriiségét
az intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felelds munkatars nem vizsgélja.

(4) Az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelés munkatars megvizsgalja,
hogy az igényelt adatok a mindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. trvény 3.
§ 1. pontja szerinti mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése
szerinti korlatozott nyilvanossaglt adatnak mindsiilnek-e.

10. § (1) Amennyiben az igénylé az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte
meg, az igényt az intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkdzzel
teljesiti.

(2) Amennyiben az igenyl6 az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, az intézmény vezetSje vagy az
adatvedelemert felelés munkatars id6pont egyeztetése céljabol felveszi a kapcsolatot
az igényldvel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozisinak feltétele — az iigyirat részét
képezd ~a 2. fiiggelékben meghatarozott nyilatkozat igényld altali alairasa.

(4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfelels id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulményozésa sordn az adatok
biztonsagat és valtoztatas-mentességét feliigyelni kell. A megfelels feltételek
biztositasarol az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felel6s munkatars
gondoskodik.

(5) Az igényld jogosult a bemutatésra kertilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.




11. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekd adat elSallitdsa vagy masolasa
miatt kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekd adat igénylSjével kell
megtéerittetni. A koltségek érvényesitése sordn az Info. t6rvény 29. § (5) és (6)
bekezdése szerint kell eljarni. A koltség jogeimen felszdmolhatd dsszegek szamitasat
az intézmeény az 6nkoltség szamitasra vonatkozd szabélyzatéban rogziti.

(2) Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetSségeirdl,
valamint arr¢l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentSs terjedelmt, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét az intézmény
vezetbje vagy az adatvédelemért felelGs munkatdrs az igény kézhezvételét kovets 8
(nyolc) napon beliil tajékoztatja.

(3) A masolat készitéséért felmeriilt koltség mértékét az intézmény koltségtéritésként
allapitja meg.

(4) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az intézmény altal megadott kincstéri
szamlara tOrténé atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell
megtériteni.

5. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

12. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasardl az intézmény vezetSje
dont. Az adatigénylés teljesitése az Info torvényben meghatirozott okokbdl
tagadhaté meg, igy

a) az Infotv. 27. § (1) bekezdésében meghatérozott okbdl (a kozérdekd vagy
kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhet$ meg, ha az a minésitett adat védelmérél
52016 térvény szerinti mindsitett adat);

b) az Infotv. 27. § (2) bekezdésében meghatarozott okbdl (A kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval - tdrvény a) honvédelmi érdekbdl; b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;
¢) blincselekmények {ilddzése vagy megeldzése érdekében; d) kdrnyezet- vagy
termeszetvédelmi érdekbdl; e) kézponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl; f)
kiiltigyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel vald kapcsolatokra tekintettel; g)
birosagi vagy kozigazgatasi hatésagi eljarasra tekintettel; h) a szellemi tulajdonhoz
f1z6d46 jogra tekintettel korlatozhatja)

¢} az Infotv. 27. § (4) bekezdése (a kozérdek(t adatok megismerése korlatozhatd unids
jogi aktus alapjan az Eurdpai Unid jelentSs pénziigy- vagy gazdasigpolitikai
érdekere tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az addpolitikai érdeket
is)

d) az Infotv. 27. § (5) bekezdése (a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrébe
tartozo dontés meghozatalara irdnyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a déntés
megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen
adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetSség kizarasahoz
fiz8d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az azt kezel§ szerv vezetSje
engedélyezheti)

alapjan,

(2) A jogorvoslati lehetGségekrdl sz610 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy




a) az igényld ~ a kozérdekd adatok megismeréséhez fliz6d4 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos  jogsérelmére, vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara
hivatkozassal - a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdésagnal (a
tovabbiakban: Hatosag) bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet;

b) az igényld a koézérdeki adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa
esetén, annak kozlésétdl szamitott harminc napon beliil birésdghoz fordulhat;

c) amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a Hatdsdg vizsgalatdnak
kezdemenyezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak
elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezardsardl szolo dontés, vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kovetd harminc napon beliil lehet meginditani;

d) a perinditésra rendelkezésre all6 hataridd elmulasztasa esetén igazoldsnak van
helye.

6. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

13. § (1) Az adatot kezel$ személy, vagy szervezeti egység vezetSje az igényelt adat
megismerésére szolgald vagy annak kiadasat megtagadd valaszlevél-tervezetet
tartalmazé ligyiratot papir alapon és elektronikusan megkiildi az intézmény
vezetGje, vagy az adatvédelemért felels munkatars részére, amennyiben ilyen
személy kijeldlésre keriilt. A valaszlevél-tervezetet az adatvédelemért felelss
munkatdrs - amennyiben kijeldlésre kertilt - kiadmanyozasra el6késziti az intézmény
vezetdje részére.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat, illetve a felmeriil§ koltségek
megfizetését kévetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torélni kell. A
személyes adatok tOrlése az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelGs
munkatdrs felelGssége.

(4) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl
- az Infotv. 26. es 27. §-aiban foglaltak figyelembevételével - az (1) bekezdésben
meghatarozottak szerint az intézmény vezet&je dont.

7. Az elektronikusan kételezfen kdzzéteendd adatok

14. § (1) Az elektronikus informacidszabadsag elvének megfelelden az intézmény -~
kiilon erre irdnyuld kérelem nélkill — Internetes honlapjan ,Kozérdek{i adatok”
hivatkozas alatt kdzzéteszi

a) a kézeérdeki adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozd, az Infotv. 34, § (3)
bekezdése szerinti — e szabalyzat 3. fiiggelékében meghatarozott ~ t4jékoztatdt az
adatigényles benytjtasara biztositott elérhetéségekkel, valamint az igénylSlapot;

b) az Infotv. mellékletében rogzitett altalanos kozzétételi listdban meghatarozott
adatokat (a tovabbiakban: kozzétételi lista);

¢) az intézmeny vezetdje altal kbzéteend6vé nyilvanitott adatokat (egyedi kdzzétételi
lista);

d) a kozbeszerzésrol sz616 torvény altal meghatarozott adatokat.

(2) Az intézmény az (1) bekezdés szerinti kdzzétételi kitelezettségének az intézmény

6




honlapja internetes portdlon tesz eleget, az ide feltéltott adatok elérhetéségét pedig a
Nemzeti Infokommunikdciés Szolgaltatd Zrt. Kozadat programja keretében
mikddtetett www.kozadattar.hu oldalra t6lti fel.

(3) A kozzéteteli listaban megjeldlt adatok Gsszegy(ijtése, az adattovabbité részére
torténd tovabbitasa, valamint az adatok folyamatos karbantartdsa az intézmény
vezetdjének vagy az adatvédelemért felels munkatarsnak a feladat- és hataskére.

(4) A (3) bekezdés szerinti adatok felelGse gondoskodik a kezelésében 1év4
kozérdeklt adatok, adatbazisok és nyilvantartdsok adatainak hitelességerdl, a
tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl, valamint az egységes kdzadatkeresé
rendszerbe tovabbitando kdzérdek(t adatok tartalméanak eléallitasardl.

(5) Az intézmény honlapja internetes portdlra az adatfeltdltést és az egységes
kozponti kozadatkeresé rendszerbe tdrténd adattovabbitést az intézmény vezetdje,
vagy az altala frasban kijel6lt személy végzi.

(6) Amennyiben az Intézmény sajat honlappal nem rendelkezik, Ggy a fentieket azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy az Intézmény a kozzétételi kotelezettségének a
kozérdekd adatok elekironikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XTI. 25.) Korm. rendelet 12. §-ban rdgzitettek szerinti
kézponti honlapon tesz eleget.

8. Zaro rendelkezések

15. § (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetden jogszabalyvaltozas
folytan jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok
rendelkezéseivel nem &ll t6bbé Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe
minden kiilén rendelkezés nélkiil a hatélyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kovetben jogszabalyvaltozas
folytan a hatalyos jogszabaly a jelen szabdlyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstél

eltéren hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden
tovabbi rendelkezés nélkiil a mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

‘/_ .
/;’




1. fiiggelék
a..f2017.(....) intézményuvezetsi utasitdshoz

IGENYBEJELNETO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez
(Az adatigénylés teljesitésének lezarasat kbvetben a személyes adatokat a szabalyzat
13. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelden tordlIni kell.)

A kozeérdekl adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezeése): ..rcrrinveiecineeesenins
A keépviseld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd mas szervezet esetén az eljaré képvisels megnevezése): ......cccoveveevannnn..n.

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

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

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

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

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

A kozérdek(i adatokat™

[lszemélyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

Llszemélyesen, az adatok megtekintésével kivdnom megismerni és azokrdl
masolatot kérek

[Ja mésolatot papir alapon Hszemélyes atvétellel, Clpostai titon kérem
[CJa masolatot szémitdgépes adathordozén OCD-n, [IPenDrive-n kérem
[a mésolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

*(Csak masolatok igénviése eseténkell kitolteni, az igénvta [J-ba tett X-el kériiik ielezni.

Jelen igénybejelenté lap aldirasaval tudomaésul veszem, hogy az adatvédelemért
felelés munkatars a kozérdekdi adat megismerésére benydjtott igényemet
visszavontnak tekinti, amennyiben az altalam igényelt kozérdek(i adat a
teljesithet0seg érdekében tdrténd pontositasa, kiegészitése sziikségessé valik, és az
adatvédelemért felelds munkatars megkeresésére a sziikséges informacidkat nem
adom meg.




2. fiiggelék
a.../2017.(....) intézményvezetli utasitdshoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igénylé neve/megnevezésel): .........cccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiiie e , jelen
nyilatkozat alairdsaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrSl az
Igenybejelentd Lapon megjel6lt formaban maésolatot kérek / nem kérek.

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

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

2. az iratbetekintés soran tudomdsomra jutott személyes adatokat az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szoléd 2011, évi CXI.
torvényben meghatarozottak szerint hasznalom fel és kezelem, figyelemmel
egyuttal a magyar jognak a személyhez f(iz6d§ jogok, valamint a szellemi
alkotdsok védelmére vonatkozé szabdlyaira is.

3. a mai napon az alabb felsorolt iratokrdl az Igénybejelentd Lapon megjel6lt
alabbi formaban készitett masolatot atvettem.

[la masolatot papir alapon Oszemélyes atvétellel, Dpostai titon kérem
Da masolatot szamitogépes adathordozon HCD-n, OPenDrive-n

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

a kbzérdeki adatot igényld aldirdsa

'Az adatigénylés teljesitésének lezarisat kivetben a személyes adatokat az utasitds 13. § (3)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden torolni kell.
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3. fiiggelék
a...[2017.(....) intézményvezetdi utasitishoz

TAJEKOZTATO A KOZERDEK( ADATOK EGYEDI IGENYLESERGL

Altaldnos informdcidk

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011, évi
CXIIL torveny értelmében a kozérdeklt és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok (a
tovabbiakban egyiitt: kbzérdekd adat) megismerése irant barki
a) szdban,
b) irdsban vagy elektronikus tton a honlaprél letdlthetd igénylSlap kitsltésével,
vagy azzal megegyezo adattartalmu igénylés benytjtasaval
igényt nytjthat be.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igények benyijtisinak médja

1. Személyesen az intézményben (<intézmény cime>) az intézmény vezetSje, vagy az
altala kijelolt adatvédelemért felelGs személy altal torténé frasba foglalassal,
2. Irésban az intézmény cimén (<cim> postai cimen.)

3. Elektronikus titon az <email> cimen.
A kdzérdekii adatok megismerésére ivinyuld igények teljesitésének rendje

Ha az igény elGterjesztésekor vagy az eljras barmely késébbi szakaszdban az
allapfthato meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az
intézmény kezeli, az igénylé egyidejli értesitése mellett az igény haladéktalanul
megkiildésre keriil az illetékes szervhez. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igénylSt err§l az intézmény értesiti.

Az intézmény az igénynek a lehet§ legrovidebb idén belil, de legkésébb az
intézményhez t0rténd beérkezéstdl, illetve a szoban elSterjesztett igény irdsba
foglalasatol szamitott 15 napon belill tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentSs
terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, ez a hatdrid§ egy alkalommal,
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato, amelyrdl az adatigénylét az intézmény 8
napon beliil tajékoztatja. Az igény teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl
8 napon beliil az intézmeny levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus tton
érkezett vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van tiintetve,
elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl az igénylé masolatot kaphat. A masolat
készitéseért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedSen —
koltségtérités allapithaté meg, amelynek Osszegérl az igénylt a teljesitést
megel6zden az intézmény tajékoztatja. Ha a dokumentum jelentds terjedelmti, a
mésolat iranti igény a koltségtérités megfizetését kovets 15 napon beliil teljesithets,
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melyrdl az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil az intézmény
tajékoztatja.

Jogorvoslat

Az igényl0 a kozérdekil adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a
teljesitésre nyitva all6 (illetve a meghosszabbitott) hataridd eredménytelen eltelte
esetén, valamint — ha a koltségtéritést nem fizette meg — a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités dsszegének feliilvizsgélata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdekli adatok megismeréséhez fiz8d6 jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) is fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitdsa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hataridd
eredménytelen elteltétd], illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé
lejartatol szamitott harminc napon beliil lehet meginditani. Ha az igény elutasitasa,
nem teljesitése vagy a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités tsszege miatt
az igényld a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsidg Hatdsagnal bejelentést
tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgélatanak elutasitasarol, a vizsgélat
megszlintetésérdl vagy lezarasardl, tovabba az adatkezel$ jogsérelem orvosldsara,
illetve annak kozvetlen veszélye megsziintetésére torténé felszolitasa eredményérdl
sz0lo értesités kézhezvételét kdvets harminc napon beliil lehet meginditani.

11



