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Szabalyzat a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé igények
teljesitése, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok elektronikus kozzétételének
rendjérél
1. A szabalyzat célja, hatalya

(1) A szabalyzat célja a Terézvarosi Gondozo Szolgalat (tovabbiakban Intézmény) mikodése,
tevékenysége, gazdalkodasa soran keletkezd kozérdekd. illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerhet0ségének biztositasa, az adatigénylések pontos és gyors teljesitése és ezzel a
kdzvélemény tajékoztatasanak gyors és pontos elGsegitése.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény egész szervezetére.

(3) A szabalyzat targyi hatalya az Intézmény kezelésében 1év0 és tevékenységére, mikodésére,
gazdalkodasara vonatkozo, valamint miikddése sorén, illetve azzal dsszefuggésben keletkezd
kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokra terjed ki.

(4) Ertelmezd rendelkezések:

a) kbzérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kdzfeladatanak ellatdsaval dsszefliggésben keletkezett. a személyes adat fogalma
ala nem es6* barmilyen mddon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlendl
kezelésének maodjatol 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésére szakmai tevékenységre annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra s a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;

b) kbzérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kdzérdekbdl elrendeli;

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkdre, munkakére, vezeti megbizasa, a kozfeladat ellatasaval dsszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét torvény eld irja
Infotv. 26. S (2);

Cc) Aaltalanos kbzzétételi lista: az Infotv. 1. sz&mu mellékletében megtalalhato lista! amelynek adatait
valamennyi kozzétételre kotelezett szerv koteles kozzétenni;

d) kilénbs kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatdé szervtipusra vonatkozdan jogszabaly altal
meghatarozott lista, amely tovabbi kozzéteendd, kdzérdeki adatokat tartalmaz;

e) egyedi kOzzéteteli lista: az Intézmény vezetbje jelen szabalyzatban tovabbi kotelezéen
kdzzéteendd adatkdrt hatarozhat meg;

f) kbzzététel: a térvényben meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitélis formaban, barki
szaméra személyazonositas nélkul, korlatozastol mentesen, dijmentesen torténd hozzaférhetové
tétele;
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g) kozzétételi egység: a kozzetett adatokat sszefoglald megjelenitési egység, dokumentum) amely
lehet HTML, PDF vagy WORD formatumu. A kdzzétételi egységet és annak tartalmat egyértelmiien
meghatarozza az URL cime;

h) leir6 adat: a kozzétett adatokat dsszefoglald. a kozzétételi egységet leird6 — a kdzponti jegyzék
adattartalméra, az adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrdl szol6 305/2005. (XII. 25.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) melléklete IV. pontja szerinti — XML allomany,
amely az egységes kozadat keres0 rendszer milkodéséhez szikséges;

1) helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok javitasa.
2. Feladat- és hataskorok
(1) Az Intézmény vezetdje:

a) elrendeli a kozérdeki adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
adatigénylések teljesitésének rendjét meghatarozd, valamint az Intézmény adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak megalkotasat, illetve annak médositasat;

b) meghatarozza az Intézmény kulonds és egyedi kozzétételi listajat;

c) kijeldli az Intézmény belsé adatvédelmi felelését és meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval
kapcsolatos egyes munkakari feladatokat;

d) kiadvanyozza az egyedi adatigénylésekre adott valaszokat;

e) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa esetén dont a
felelés szankcionalasaral.

(2) Az Intézmény kezelésében 1évd kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatai kozzé-, illetve
hozzaférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat a belsé adatvédelmi felelés koordinalja. E
feladatkorében:

a) az Intézmény szervezeti egységeinek bevonasaval gondoskodik az Intézmény altalanos, kilénos
és egyedi kozzeétételi listain szerepld adatok naprakészen tartasarol. sziikség esetén az adatok
eléallitasarol;

b) elkésziti az Intézményhez beérkezd kozérdekl adatigénylésre adandd valaszok tervezeteit;

C) az adatigénylések elemzése alapjan javaslatot tesz az Intézmény vezetjének az egyedi
kozzétételi lista modositasara;

d) figyelemmel kiséri az elektronikus kozzététel szabaly szerliségét, jelzéssel él az adatok
kdzzétételéért felelds szervezeti egység felé az adatok pontositasa, helyesbitése céljabdl;

e) az Infotv. 30. S (3) bekezdésében foglaltak teljesitése céljabol nyilvantartast vezet az elutasitott
adat igénylésekrdl, valamint az elutasitasok indokairol;

f) a megismételt adatigénylések kisziirése céljabdl az Infotv. 29. S (la) bekezdése alapjan
nyilvantartast vezet az adatigényl6k, adatigényléseik targya és az adatigénylés id6pontja
tartalommal;

g) kozremUlkodik jelen szabalyzat jogszabalyi és a szervezeti valtozasokat koveté modositasaban.
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3. A szervezeti egységek feladatai az elektronikus k6zzététel és az adatigénylések
teljesitése soran

(1) Az Intézmény szervezeti egységei a feladatkorikben a kozzéteendd adatok korében keletkezett
kdzérdeku és kozérdekbdl nyilvanos adatokat, azok keletkezésétdl szamitott 5 napon belul megkuldik
a belsd adatvédelmi feleldsnek.

(2) Az Intézmény éltalanos kozzétételi listajan mar kozzétett kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
frissitését az Infotv.-ben meghatarozott idékdzonként kell elvégezni.

(3) Az Gazdasagi vezet( feladatkorében gondoskodik

a) az Intézményhez beérkezé kozérdekl adatigénylések iktatasardl, és azok belsd adatvédelmi
feleléshoz torténd tovabbitasardl;

b) az Intézmény altal kiadott kozlemények honlapon torténd (www.tegosz.hu) kozzétételérdl;

C) a kuldnos kozzétételi listan kdzzéteendd adatok el6készitéserdl, és kozzététel céljabdl a honlap
szerkeszt6jének torténd atadasrol valamint

d) a feladatellatasa soran keletkez0 adatok megismerésére irdnyul6 adatigénylés esetén az adatok
eléallitasarol, a belsd adatvédelmi feleléssel torténd egyeztetésrol

e) az Intézménygazdalkodasi tevékenységét érintd — altalanos kozzétételi lista II. 12, 1ll. 1., 111.2.,
111.4., kozzétételi egységek — kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatokat elkésziti,
negyedévente frissiti, és kozzétételre e-mailen tovabbitja

f) a bels6 adatvédelmi felelés jelzésére kételes haladéktalanul az a) pontban meghatérozott
kozzetételi adatokat pontositani, és azokat részére elektronikus uton megkuldeni.

(4) Az Informatikai felelés:

a) az Intézményvezetd adatkozlése alapjan kozzéteszi az altalanos, kilonds és egyedi kozzétételi
lista szerinti adatokat;

b) az egyes adatok kozzétételerdl igazolast kild az adatot kuldd szervezeti egység vezetbjének.
valamint a belsé adatvédelmi felelésnek;

¢) gondoskodik a mar kozzétett adatok kotelezé archivumban tartasarol;

d) atechnikai lehetéségek figyelembevételével gondoskodik az adatok jogosulatian megvaltoztatasa,
torlése, megsemmisitése, sérilése elleni védelemrdl, a sérilt adatok helyreallitasarol.

4. A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok egyedi igénylésének és teljesitésének szabalyai

(1) Az Intézménykezelésében 1évd kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatot barki igényelhet szdban,
irasban vagy elektronikus formaban egyarant a (2) bekezdésben meghatérozott elérhetéségeken.

(2) A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények benyujtasanak modja:

rasban: Terézvarosi Gondozé Szolgalat
Postacim: 1061 Budapest, Kiraly u. 38.
Elektronikusan: teqosz@tegosz.hu
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Szobanl/irasban: Terézvéarosi Gondoz6 Szolgalat
1061 Budapest, Kiraly u. 38.

(3) A szbban el6terjesztett igenyt akkor lehet szoban teljesiteni, ha az adatigényld a teljesitést szdban
kérte,

(4) az igényelt adat az Intézmény hataskorére, eljarasaira, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

(5) Amennyiben a kdzérdeki, vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény honlapjan mar kdzzétételre
ker(lt, a valaszban meg kell jeldIni a kért adatot tartalmazd nyilvanos forrast. A kdzzététel azonban nem
mentesiti az Intézményt a valaszadési kotelezettség alol.

(6) Szébbeli egyedi azonnali teljesitéssel nem teljesithetd adatigénylés esetén az atvevé munkatarsnak
irasba kell foglalnia azt.

(7) Az e-mailben érkezd levelek érkeztetéséeért felelés munkatars koteles naponta ellendrizni mind a
bejovd, mind a ,levélszemét'/,spam” mappaba érkezd leveleket, és az esetlegesen ide érkezett
adatigényléseket érkeztetni, valamint az Intézmény vezet6jének tovabbitani.

(8) A kdzérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igényeket soron kivil kell érkeztetni.
5. A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igény vizsgalata

(1) A kdzérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti adatigényléseket az Intézményhez
torténd beérkezést és iktatast kovetéen azonnal el kell juttatni a belsé adatvédelmi felelésnek.

(2) A beiktatott adatigényt a belsé adatvédelmi felelds haladéktalanul megvizsgalja, hogy az Infotv. 29. S
(la) és (1 b) bekezdésben foglaltak fennallnak-e.

(3) A bels6 adatvédelmi felel6s az (2) bekezdés szerinti vizsgalatot kdvetéen — szilkség esetén az adatkor
szerint érintett szervezeti egység bevondsaval — az adatigénylést megvizsgélja abbol a szempontbdl,
hogy az egyértelm(i-e, €s hogy az az Intézmény kezelésében lévd adatra vonatkozik-e.

(4) Amennyiben az adatigénylés nem egyértelm(, az Intézményvezet6 a belsd adatvédelmi felelés
elékészitése alapjan haladéktalanul felhivia az igénylét az adatigénylés pontositaséara. A pontositas
Intézményhez torténd beérkezéséig az adatigényléssel kapcsolatos eljarasi hataridék nyugszanak.

(5) Ha az igényl6 az adatigénylés pontositasara iranyuld felhivasra hataridében nem vélaszol, az igénylést
visszavontnak kell tekinteni. Erre az adat igénylét a pontositas elvégzésére vonatkozo felhivasban
figyelmeztetni kell.

6. Az adatigénylés teljesitése

(1) A kdzérdek( adatigényléseknek a lehetd legrévidebb id6 alatt, a beérkezéstdl szamitott legfeljebb 15
napon belll, kozérthetb és az adatigénylé altal megjeldlt mddon kell eleget tenni.

(2) Amennyiben az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy annak
teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz szikséges munka eréforras aranytalan
mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére meghatarozott hataridé egy alkalommal
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd, melyrél az adatigénylét a kérelem kézhezvételétdl szamitott
15 napon belll tajékoztatni kell.
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(3) Amennyiben az adatigénylés teljesitéséhez az Intézmény szakmai terlletének bevonasa szilkséges,
ugy az illetékes szervezeti egység munkatarsa osszegyljti, elokésziti az adatokat, melyeket
haladéktalanul megkild a belsé adatvédelmi felelésnek.

(4) A bels6 adatvedelmi felelés az (1) bekezdés szerinti adatok alapjan Intézményvezetdi alairasra
el6késziti az adatigénylésre adando valasz tervezetét.

(5) Ha az adat igényld az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy a dokumentum-méasolatokat
személyesen kivanja atvenni, a bels6 adatvédelmi felelds felveszi a kapcsolatot az adatigénylével
idépont egyeztetése céljabal.

(6) Az adatok tanulmanyozésara az erre kijelolt helyiségben, megfeleld idét kell biztositani. A bemutatott
dokumentum tanulmanyozasa soran az adat igénylé kérdéseire valaszolni kell. Az adat igényl6 jogosult
a bemutatasra kerult dokumentumokrol jegyzetet késziteni.

7. Az adatigénylés megtagadasa, tajékoztatas jogorvoslatrol

(1) Azon adatigénylés teljesitését, mely olyan adatra vonatkozik, ami nincs az Intézmény kezelésében, el
kell utasitani.

(2) Az adatigénylés megtagadasakor tajékoztatni kell az adat igénylét arrél, hogy tudomasa szerint mely
kdzfeladatot ellatd szerv kezeli az igényelt kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatokat.

(3) Az igénylés teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl 15 napon belil az Intézmény levélben,
vagy amennyiben az igény elektronikus Uton érkezett, illetve, ha az igényben az elektronikus levelezési
cim is fel van tintetve, elektronikusan tajékoztatast kuld az igényl6nek.

(4) Az adatigénylés elutasitdsa esetén az adat igénylét 15 napon belll tajékoztatni kell jogorvoslati
lehet6ségeirdl. A kozérdek( adatok iranti igény elutasitasa vagy nem megfelelé teljesitése esetén az
igényld a 2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol szerint fordulhat jogorvoslatért. Az eljaras
soron kivdli és illetékmentes.

8. Az adatigényléshez kapcsol6dé egyéb rendelkezések

(1) A bels6 adatvédelmi felelés javaslatot tehet az Intézményvezeté részére a tobbszor felmerdlt
adatigénylésre adott valasz anonimizalt formaban torténé kdzzétételére, vagy az Intézmény kiilonds,
valamint egyedi kdzzétételi listajanak kiegészitésére.

(2) A belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet

a) az Infotv. 30. S (3) bekezdés masodik fordulata alapjan az elutasitott kdzérdekii adat igényekrél;
valamint

b) az Intézményhez beérkezett teljesitett adatigénylésekrdl az Infotv. 29. S (la) bekezdésében foglalt
vizsgalat elvégzése céljabdl az adott év januar 1-jét6l december 31-éig.

(3) A belsé adatvédelmi felelés a (2) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas alapjan minden év januar
31-éig gondoskodik az Infotv. 1. melléklet II. pontjaban foglalt tAblazat 15. sora szerint az el6zé évben
elutasitott kozérdekl adatigénylésekre vonatkozo statisztika elkészitésérél, valamint a statisztikai
adatok kozzétételérdl. A statisztika elkészitését és kozzétételét kovetden a nyilvantartas torlésre kerul.

(4) A (2) bekezdés b) pontja alapjan vezetett nyilvantartas adatait a kovetkez6 év elsé munkanapjan torolni
kell.
6
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(5) A (2) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas tartalmazza:

az Ugyirat iktatdszamat;

az adatigénylés targyat;

az adatigénylés beérkezésének idépontjat;

az adatigénylés elutasitasara és az elutasitas okara vonatkozo adatot.
(6) A (2) bekezdés b) pontja szerinti nyilvantartas tartalmazza:

az Ugyirat iktatbszamat;

az adatigénylé nevét, elérhetdségét (postacim, e-mail);

az adatigénylés targyat; beérkezésének idépontjat;

az adatigénylés teljesitésének idépontjat.
9. Koltségtéritésre vonatkozo rendelkezés. A kozérdekii adatszolgaltatdshoz kapcsolodo

koltségtérités 6sszege megallapitasanak szabalyai

Az informéaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXI. torvény 29. §
(3) bekezdése alapjan: ,Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi médjatol flggetlendl az igényld masolatot kaphat. Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt kdltség mértékéig terjedden - koltségtéritést
allapithat meg, amelynek dsszegérdl az igénylét az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell”.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,A koltségtérités mértékének
meghatérozésa sorén az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo kéltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd az igényl6 részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint
c) haazadatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatod szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével 6sszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

A kéltségtérités 6sszegét a kbvetkezbk szerint kell megallapitani:

a.) azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo kéltsége: .............. Ft,
b.) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényl6 részére torténé kézbesitésének
koltsége: ................ Ft,

c.) az adatigénylés teljesitésével 6sszefiiggb munkaerd-raforditas kéltsége:

c.a.) az adatigénylés teljesitését végzé személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott
munkadraja: .... Ora x a kbzalkalmazott, kbztisztviselb egy orara esé illetményének

dsszegével (............. Ft/munkadra) = .................. Ft.
c.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utan fizetend6 ( ....... % szocialis hozzajarulasi
ado., valamint ..... % munkaer6-piaci) jarulék = ................... Ft
c.c) aa.)+ab.)dsszesen: ..................... Ft
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d.) kbltségtérités dsszesen: ............... Ft
Az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges iddraforditast az intézmenyvezetd igazolja le.
A koltségtérités dsszegét a jelen szabalyzat 3. mellékletét képezo ,Elszamolo iv-en kell megallapitani.

Az el6zbek szerint kiszamitott koltségteéritést az adatok elballitasa utan, de azoknak a kérelmezé részére
t6rténé atadasa elbtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.
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