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SZABALYZAT

a kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Féigazgatdsdg) altal
fenntartott

Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és Altalanos Iskola
1158 Budapest, Pestajhelyi at 66.

kozerdekl adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél szol6 szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informaciods
onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében 33. § (2)-(3) bekezdésében, 35. §-aban, a
kozerdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint
a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz6lo
305/2005. (XIL. 27.) Korm. rendelet 3. §-dban, a kozzétételi listakon szereplé adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl sz6ld 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. §-
aban, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 12. § (2) bekezdés ) pontjaban foglaltakra, valamint a Szociélis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének o) pontjara
foglaltak alapjan a jelen utasitas mellékletében megjeldltek szerint
allapitom meg:
1. Az utasitdas személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatély szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételét kovetd napon lép hatélyba.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az intézménynél, és annak
jogelédeinél kiadott 90113-A/161/2020. szamu szabalyzat a kozérdeki adatok
megismerésének és kotelezen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérd],
vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely a kozérdek(i adatok megismerése és a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala rendjének szabélyozésara
vonatkozik.

4. Ajelen utasitas mellékletét képez szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetéje koteles
az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasahoz sziikséges
intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovetd évtél minden naptari év januér 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik —
a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen utasitast az intézményvezet6 a helyben szokasos médon kézzéteszi.

Budapest, 2021. januar 31.

Lérincz Nicolett
| megbizott intézményvezetd
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Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Koézpont és Altalanos Iskola

szabalyzata

a kozérdeki adatok megismerésének és a kitelezéen kozzéteends adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

Figyelemmel az Infotv. 30. § (6) bekezdésében33. § (2)-(3) bekezdésében, 35. §-aban, a
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint
a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozé részletes szabalyokrol szolo
305/2005. (XII. 27.) Korm. rendelet 3. §-aban, a kozzétételi listakon szereplé adatok
kozzétételéhez sziikséges kdzzétételi mintakrol szolé 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet 2. §-
aban, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 12. § (2) bekezdés h) pontjaban foglaltakra, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol sz6lo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének o) pontjara
foglaltak alapjan a jelen utasitas mellékletében megjeldltek szerint foglaltakra, a Bokréta
Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és Altalinos Iskola mint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Féigazgatdsag) fenntartdsdban 1évé
intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) kizérdeki adatok megismerésének és a kotelezéen
kézzéteendd adatok nyilvéanossdgra hozatalanak rendjére vonatkozé szabalyzatat a
kovetkezdk szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) régzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

2. § (1) A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény kezelésében 1év6 kozérdeki
adatok megismerésére iranyulé igények (a tovabbiakban: adatigénylés vagy igény)
teljesitésére iranyulo eljaras soran.

(2) Az utasitas nem vonatkozik a kozhitelt nyilvantartasbol térténd, torvényben szabalyozott
adatszolgaltatasra.

3. § A szabalyzat alkalmazasaban az Infotv. 3. §-4ban meghatarozott fogalmak az iranyadok.
4. § Az intézmény vezetGje felelSs az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének
kiépitéséért és mikodtetéséért.

2. A kozeérdekii adat igénylése
5.§ (1) A kozérdeki adat megismerésére irdnyulé Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az

intézmény vezetSje, vagy az altala irasban kijelolt, adatvédelmi tisztviseld részére kell
benyujtani.

(2) A személyesen megjelent igényl6 szoban elSterjesztett igényét az erre a célra



rendszeresitett, az 1. melléklet szerinti igénylSlapnak az intézmény vezetdje vagy az
adatvédelmi tisztvisel® altali kitoltésével, vagy azzal megegyez6 adattartalmu igénylés irasba
foglalasaval, majd annak igényl6 altali alairasaval konkretizalja.

(3) A postai vagy elektronikus uton torténé adatigénylésre a https://pest.szgyf.gov.hu
webcimen letolthetd igénybejelentd lap kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmu
igénylés benyujtasaval van méd. Az adatigényléseket az Intézmény a honlapjan megjelolt
elektronikus postafiokcimen, illetve postacimen fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdéseken kiviili, mas cimzetthez érkezd adatigényléseket az igénylé
egyideji tajékoztatasa mellett haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezetd, vagy az
Intézmény adatvédelmi tisztviselGje részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését koveten az intézmény vezetdje, vagy az adatvédelmi
tisztvisel6 az igényt nyilvantartasba veszi. Az Intézmény a hozza érkezé kozérdeki
adatigénylést a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Pest Megyei Kirendeltségén (a
tovabbiakban Kirendeltség) keresztiil - az arra adott vilasz megadasa el6tt —tajékoztatasul
megkiildi a Féigazgatdsagnak az Intézményhez tortént megérkezését kovetd 3 napon beliil —
a megvalaszolasara vonatkozo6 szakmai javaslattal egyiitt. Annak érdekében, hogy az igénylés
teljesitésének hatarideje tarthato legyen, az Intézmény az iratok megkiildésével egyidejtileg az
adatigénylés valaszadasi hataridejét 15 nappal meghosszabbitja és errdl az adatigényl6t
értesiti. A Kirendeltség vezetdje az Intézménytdl érkez6 fenti iratokat 3 napon beliil tovabbitja
a Foigazgatosag kozadat@szgyf.gov.hu e-mail cimére. A Fdigazgaté az adatigénylés
megvalaszolasahoz- a Féigazgatosaghoz tortént iratbeérkezését6l szamitott 8 napon beliil - a
Féigazgatosag adatvédelmi tisztviseldje utjan szakmai iranymutatast nyujt. Amennyiben
ilyenre nem kertil sor, az adatigénylést az Intézmény minden tovabbi intézkedés nélkiil sajat
hataskorében valaszolja meg.

6. § Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottdk be, az Intézmény vezetSje az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését tartalmazé valasz leforditasa irant haladéktalanul
intézkedik.

3. Az adatigénylés vizsgalata

7. § (1) Az Intézmény vezetdje vagy az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést
megvizsgalva haladéktalanul ellendrzi, hogy

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

b) a benyjtott igény a teljesitéshez sziikséges adatokat tartalmazza-e;

c) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, a adatvédelmi
tisztvisel6 3 napos hataridével felhivja az adatigénylét igényének pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hataridében nem tesz eleget, tigy az
adatigénylésrdl a Intézmény a rendelkezésre allo adatok alapjan fog donteni.

(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tortént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje az tigyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezden kozzéteendS adatokra iranyuld igény
esetében az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje tajékoztatja az igénylSt a kozzétett adatok
pontos fellelhetségérdl és arrol, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintendd.



4. Az adatigénylés teljesitése

8.§ (1) Az adatigénylést az Intézmény az Infotv. 29. § (1) vagy (2) bekezdése szerinti hataridén
beliil teljesiti.

(2) Az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hataridé meghosszabbitasarol az intézmény
vezetdje dont. A hataridé meghosszabbitasarél az intézmény vezetdje az igény benyuijtasat
kovetd 8 (nyolc) napon beliil tajékoztatja az adatigénylét.

9. § (1) Amennyiben feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2),
(4) és (5) bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, az adatot kezeld
személy e tényrdl - az elutasités indokolésaval egyiitt — a (3) bekezdés szerinti eljaras
lefolytatasa céljabol téjékoztatja az Intézmény vezetdjét.

(2) A dokumentumok teljes korti, hidnytalan osszeallitisa az adatot kezeld személy
felel6ssége, az adatok teljes koriiségét az Intézmény vezetSje vagy az Intézmény adatvédelmi
tisztviselGje feliilvizsgalja.

(3) Az Intézmény vezetSje vagy az Intézmény adatvédelmi tisztviselsje megvizsgalja, hogy az
igényelt adatok a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti
mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott
nyilvanossagu adatnak mindsiilnek-e.

10. § (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének modjat nem jelolte meg, az
igényt az intézmény az éltala valasztott médon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés titjan kivanja megismerni, vagy masolatokat
kér, és azt személyesen kivénja atvenni, az Intézmény vezetje vagy az Intézmény
adatvédelmi tisztviselGje idSpont egyeztetése céljabdl felveszi a kapcsolatot az igénylével.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulményozésanak feltétele — az iigyirat részét képezé - a 2.
mellékletben meghatarozott nyilatkozat igénylé altali alairasa.

(4) Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijellt helyiségben — megfelel$ id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozésa sorén az adatok biztonsagat és
valtoztatds-mentességét feliigyelni kell. A megfelel§ feltételek biztositasarél az Intézmény
vezetGje vagy az Intézmény adatvédelmi tisztviselSje gondoskodik.

(5) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

11. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdeki(i adat el8allitasa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekdi adat igényldjével kell megtérittetni. Az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetSségeirdl, valamint arrél, hogy
a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabba a
koltségtérités mértékérdl az igényldt az Intézmény vezetje az igény kézhezvételét kovets 8
(nyolc) napon beliil irasban tajékoztatja.

(2) Az igény teljesitése miatt felmeriilt koltség mértékét az Intézmény koltségtéritésként
allapitja meg a felmeriil6 koltségrél a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd
koltségtérités mértékérdl szo16 301/2016 (1X.30) Korm. rendelet alapjan.

(3) A koltségtérités dsszegét szamla alapjan, az Intézmény éltal megadott kincstari szamléara
térténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

5. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

12. § (1) Az igény megtagadasarol, részbeni megtagadasardl, tekintettel a 7. § 5) bekezdésében
foglaltakra is, az Intézmény vezetéje dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrdl sz616 téjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
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a) az igényld - a kozérdekli adatok megismeréséhez fiz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére, vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal - a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hatosag) bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

b) az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén, annak
kozlésétdl szamitott harminc napon beliil birésaghoz fordulhat,

c¢) amennyiben az igényld az igény elutasitasa miatt a NAIH vizsgalatanak kezdeményezésére
bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a vizsgalat
megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szolé dontés, vagy
az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovets harminc napon beliil lehet
meginditani,

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hataridé elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3) Az Infotv. 30. § 3) bekezdése alapjan az Intézmény az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairél az adatkezelé nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol miden
évben januar 31-ig tajékoztatja a Hatosagot az 6. szamu melléklet alapjan. A tdjékoztatas az
intézményvezetd felel6ssége.

6. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

13. § (1) Az adatot kezel6 személy az igényelt adat megismerésére szolgald vagy annak
kiadasat megtagadd valaszlevél-tervezetet tartalmazé {igyiratot papir alapon és
elektronikusan megkiildi az Intézmény vezetdje, vagy az Intézmény adatvédelmi tisztviselSje
részére.

(2) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat, illetve a felmeriilé koltségek megfizetését
kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlése
az Intézmény vezetdje és az Intézmény adatvédelemi tisztvisel§ felelGssége.

(3) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl
- az Infotv. 26. és 27. §-aiban foglaltak figyelembevételével - az Intézmény vezetSje dént.

(4) A kozérdek(i adatigénylésekrdl az Intézmény nyilvantartast vezet az 5. szamu melléklet
szerint.

7. Az elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatok

14. § (1) Az elektronikus informaciészabadsag elvének megfelelGen az Intézmény - kiilon erre
iranyul6  kérelem nélkiil - Pest Megyei Kirendeltség internetes honlapjan
https://pest.szgyf.gov.hu ,Intézmények Kozérdeki adatai” hivatkozas alatt kozzéteszi

a) a kozérdekli adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozd, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti - 3. mellékletben meghatarozott - téjékoztatot az adatigénylés benytijtasara
biztositott elérhetéségekkel, valamint az igénybejelents lapot,

b) a 4. szamu mellékletben rogzitett dltalanos kozzétételi listaban meghatarozott adatokat (a
tovabbiakban: kozzétételi lista),

c) a kozbeszerzésekrdl sz616 torvény altal meghatarozott adatokat.

(2) A kozzétételi listaban megjelolt adatok Osszegytijtése, az Févarosi Gyermekvédelmi
Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportjanak részére tdrténd tovébbitasa,
valamint az adatok folyamatos karbantartasa az Intézmény feladat- és hataskére.

(3) Az Intézmény vezetSje gondoskodik a kezelésében 1év kozérdeki adatok, adatbazisok
és nyilvantartasok adatainak hitelességérdl, a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl,
valamint az egységes Kozadatkeresé rendszerbe tovabbitand6 kdzérdeki adatok tartalmanak
eléallitasarol.



(4) A https://pest.szgyf.gov.hu internetes portalra az adatfeltoltést és az egységes kozponti
kozadatkeres6 rendszerbe torténd adattovabbitast kozvetleniil a Févérosi Gyermekvédelmi
Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja végzi. Az Informatikai Csoport
az adatfelel6s altal a részére tovabbitott adatokat az internetes portalra 3 napon beliil kételes
feltdlteni, a kozadatkeresd rendszerbe az internetes portalra valo feltoltést kovets 3 napon
beliil kdteles az adatokat tovabbitani.

8. A honlap kialakitasa, fellelhetsége és miikodtetése

15. § (1) A Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan modon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgdléo honlapnak az adatkozlé szerv belsd hélézati rendszerétdl vald
fliggetlenségét.

(2) Az Intézmény honlapjanak elérhetetlenségét okozé barmely {izemzavar esetén a
Fovarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja
munkaiddben az iizemzavar elharitdsat haladéktalanul kételes megkezdeni.

(3) Ahol a kézzétételi lista idegen nyelven val6 kdzzétételt ir eld, a kozérdeki adatot az adott
nyelven is k6zzé kell tenni.

(4) Az Intézmény honlapjan az egységes Kézadatkeres rendszerre mutaté hivatkozast kell
elhelyezni.

(5) Az Intézmény altal kozzéteendd kdzérdeki adatokat és kdzérdekbsl nyilvanos adatokat
a Fdigazgatosdg, illetve a Pest Megyei Kirendeltség honlapjanak https://pest.szgyf.gov.hu
~Intézmények Kozérdekii adatai” hivatkozas alatt kell kozzétenni.

16. § (1) Az Intézmény altal kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas,
torlés, megsemmisiilés és sériilés ellen. E feladatot a Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények
Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja latja el, és annak részletes szabalyai a Févarosi
Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja Informatikai
Biztonsagi Szabélyzataban keriilnek meghatérozasra.

(2) Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa és kozzététele mas médon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithats, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni.

(3) Megsemmisiilés, sériilés, jogosulatlan megvaltoztatas vagy torlés esetén az Intézmény
koteles egytittm(ikodni az adatkozlével a helyreallitasban, és koteles az adatokat sziikség
esetén ujra atadni.

9. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

17. § (1) A Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai
Csoportja az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban az esemény bekovetkeztének datumat és idSpontjat, valamint az esemeény
kivaltasaban kozremiikodo felhasznald nevét naplézza.

(2) A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétsl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatdl, és biztositani kell, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza.

(3) A naplérdl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni. E feladatot a Févarosi
Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja latja el, és
annak részletes szabalyai az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.
18.§ (1) A kozzéteendd kozérdekii adatokat az Intézmény elektronikus tton vagy elektronikus
adathordozon juttatja el az adatk6zl6hoz.

(2) A F6varosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja
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az Intézménytdl kapott adatokat az Intézmény és a kozzététel idejének megjelolésével
kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezdségét ellendrizni.
19. § (1) Az Intézmény a kozzétett adatok pontossagat, iddszertiségét és értelmezhetdségét a
kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) Az adatkozl6 koteles a kozzétételre atadott kozérdekl adatokat megvizsgalni.

(3) A Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja
az Intézmény egyidejl értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, amennyiben
az eldirt, a jelen utasitasban meghatarozott formatum szerinti kovetelményeknek nem felel
meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

(4) A kozzétett kozérdekii adatok pontatlannad, tévessé vagy idészertitlenné valasa esetén vagy
ilyen kozérdeki adatok feltarasa esetén az Intézmény allitja el a helyesbitett vagy frissitett
kozérdeki adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket,
és azokat kozzététel végett atadja az adatkozlének.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg,
és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 4j allapot
fellelhetdségét, valamint felttiné médon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem idszert.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeres$ rendszer szamara.

(6) A frissitett adat aj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat el6z6
allapotanak archiv allomanyban valé elérhetdségét.

7. Zaro rendelkezések

20. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kiveten jogszabalyvéltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all tobbé
osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a
hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

21. § A kozérdeki adatok megismerésének és kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl sz6lé 3/2018. (VIIL14.) SZGYF utasitas 12. és 14. fejezete alapjan a
Fenntarto vizsgalja Infotv. végrehajtasaval osszefiliggd kotelezettségek teljesitését.

22. § A Munkatarsak kotelesek a szabalyzat megismerését erre vonatkozé nyilatkozat
alairasaval igazolni.

Budapest, 2021. januar 31.

orincz Nicolett

egbizott intézményvezetd




1. melléklet a 90113-A/192/2021. szimii szabalyzathoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekii adat megismerését igényl6 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé mas szervezet elnevezése):

A képvisel§ neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet
esetén az eljar6 képvisel6 megnevezése):

A kozérdeki adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igényt a 0-be tett X-szel
kérjiik jelezni.)
o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy O postai iton kérem
0 a masolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n kérem
0 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

Datum: ....ooeveereeeeeeeeeen,

a kozérdeki adatot igényl6 aldirasa



2. melléklet a 90113-A/192/2021. szamii szabalyzathoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényl0 neve/megnevezese): ..........cecvunirusursescsesssassosisessssass , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelentd
lapon megjel6lt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kozérdek(i adatok meghatarozasa: ...........ccccceeeeverueverecreennnnee

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

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

2. amai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelentd lapon megjelolt, az
alabbi formaban készitett masolatot atvettem,

0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai titon

0 a masolatot szamitégépes adathordozén: o CD-n

’
DATUIN: oo e e e anaee s

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

a kozérdek adatot igényl6 aldirasa
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3. melléklet a 90113-A/192/2021. szémii szabélyzathoz

Tajékoztaté a kozérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altaldnos informdciék

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvény értelmében a kozérdekdi és a kozérdekbsl nyilvanos adatok (a
tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) megismerése irant barki

a) széban,

b) irasban vagy elektronikus tton a honlaprdl letslthetd igénybejelenté lap
kitoltésével vagy azzal megegyezS adattartalmi igénylés benyujtasaval
igényt nyujthat be.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igények benyiijtasinak modja

1. Személyesen: a Bokréta Lakésotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalanos
Iskola (1158 Budapest, Pesttijhelyi tit 66.) intézmény vezetsjénél vagy az adatvédelmi
tisztvisel6nél

2. Irdsban: a Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalanos Iskola
1158. Budapest, Pesttjhelyi tit 66. postai cimen

3. Elektronikus tton: a titkarsag@pestujhelyi.hu~ cimen

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely késbbi szakaszaban
az allapithat6 meg, hogy az igényben szerepl$ adatokat vagy azok egy részét nem az
Intézmény kezeli, az adatvédelmi tisztvisel$ az igényls egyidejl értesitése mellett az
igenyt haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithaté meg, az igényl6t errdl az Intézmény értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehetS legrévidebb id6n beliil, de legkésébb az
Intézményhez torténd beérkezésétSl vagy a szoban elGterjesztett igény irasba
foglalasatol szamitott 15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentés
terjedelmti, vagy nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeljebb
15 nappal meghosszabbithats. Az igény teljesitésének megtagadasarél és annak
indokairdl 15 napon beliil az Intézmény levélben, vagy amennyiben az igény
elektronikus uton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim fel van
tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igényld masolatot kaphat. A masolat
keszitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedGen -
koltségtérités allapithaté meg, amelynek Osszegérdl, a teljesitést megel6zden, az
Intézmény tdjékoztatja az igénylét. Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmq,
a masolat iranti igény a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

11



Jogorvoslat

Az igényl6 a kozérdekd adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a
teljesitésre nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte
esetén, valamint - amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat
készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében
keresettel élhet.

Az adatigényl6 a kozérdekd adatok megismeréséhez f(iz6dd jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.) is
fordulhat.

Az igényld a kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitasa esetén
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé
eredménytelen leteltétél vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd
lejartatdl szamitott 30 napon beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény
elutasitasa, nem teljesitése vagy a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszege miatt az igénylé a NAIH-nal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgalatanak elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy lezarasardl, tovabba az
adatkezeld jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetésére
torténd felszolitasa eredményérol szolo értesités kezhezvételét kvetd 30 napon beliil
lehet meginditani.
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4. melléklet a 90113-A/192/2021. szdmii szabilyzathoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
az Infotv. 1 melléklete szerinti, intézmények tekintetében relevins
adatokkal

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megirzés
A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, A valtozasokat Az el6z6 allapot
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, |kovetSen azonnal torlendd

elektronikus levélcime, honlapja,
tgyfélszolgalatanak elérhetSségei

* itt kell kozzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjel6lt adatait

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti felépités
organogramjat

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az eldz6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztésa, elérhetésége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

* itt kell kozzétenni az intézmény mindazon
vezetdinek az adatait, akik az intézmény SZMSZ-
e szerint belsé szervezeti egységet vezetnek

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime) és az
tigyfélfogadasi rend

* itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozdjanak adatait, aki a titkarsagi feladatokat
ellatja

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetésége
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapito okirata, kezeld
szervének tagjai

* itt kell feltlintetni azon alapitvanyok adatait,
amelyeknek alapitéi jogait az intézmény
gyakorolja

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feligyeleti szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiraldsara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellaté
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

* itt kell feltlintetni a Féigazgatdsag és az Emberi
Eréforrasok Minisztériuménak relevans adatait

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tart4saval
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II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét
és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozé alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozd eszk6zok, valamint a
szervezeti és m{ikodési szabdlyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatdlyos és teljes szovege

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
févéarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatardl,
tevékenységérdl szolo tdjékoztaté magyar és
angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszégos illetékességgel
rendelkezd intézmények adatait

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv dltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrdsa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitoltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyjtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
madja, a masolatkészités koltségei
* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartdsainak adatait

A valtozasokat
kovetGen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai
* itt kell k6zzétenni azoknak a vizsgalatoknak az
eredményeit, amelynek a nyilvanossagra
hozataldrdl a vizsgalat elrendel6je dontott

A vizsgalatrol szol6
jelentés megismerését
kovetben
haladéktalanul

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartédsaval

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyulo
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhet6sége, és ahol kijelolésre
keriil, az adatvédelmi tisztvisel6 vagy az
informécios jogokkal foglalkozd személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot
torlendd

I1I. Gazdalkoddsi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszdmoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat
kovetden azonnal

A kozzétételt kovets 10
évig

A kozfeladatot ellatoé szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezet8k és

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
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vezetd tisztségviselSk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint kéltségtéritése, az
egyeb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtéja
és mértéke Osszesitve

archivumban tartasaval

Az dllamhéztartas pénzeszkdzei
felhasznalasaval, az dllamhdaztartishoz tartozé
vagyonnal torténd gazdalkodéssal dsszefiiggd,
o6tmillio forintot eléré vagy azt meghaladé értékii
arubeszerzésre, épitési beruhazésra,
szolgéltatdsmegrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékii jog ataddsara, valamint koncesszidba
adasra vonatkozo szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz8dést koté felek neve, a
szerz6dés értéke, hatarozott iddre kotott
szerzO6dés esetében annak idStartara, valamint
az emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi,
illetve honvédelmi érdekkel kdzvetlentiil
Osszefiiggd beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével.

A szerz8dés értéke alatt a szerz8dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi add nélkiil szamitott
- ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Gsszeget kell figyelembe venni.
Az id&szakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerzédéseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatés egy évre
szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz3dé féllel
kotott azonos targyu szerzddések értékét egybe
kell szamitani

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfelel6 meniipontjéra utalé6 meniipont
elhelyezésével is teljesithets

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

Az Eurdpai Unié tdmogatasaval megvaldsuld
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozé
szerzOdések

* a kozzététel a Figazgatosag honlapjanak
megfelel6 meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Negyedévente

Legalébb 1 évig
archivumban tartasaval

Kézbeszerzési informaciok (éves terv, sszegzés
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerz&désekrdl)

* itt kell kozzétenni az intézmény altal vagy
javéra (megbizassal torténd eljaras) lefolytatott

kozbeszerzések adatait

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval
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5. melléklet a 90113-A/192/2021. szamii szabalyzathoz

Kozérdeki Adatigénylések Nyilvantartasa

1. A nyilvantartas vezetésére adott jogi felhatalmazas
A Bokréta Lakésotthoni Gyermekotthoni Kézpont és Altalanos Iskola az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 30. § (3) bekezdése alapjan az elutasitott kérelmekrdl, valamint
az elutasitasok indokairol nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben
januar 31-éig tajékoztatja a Hatdsagot.

2. A nyilvantartas rendszeressége

A nyilvantartas gongyolitetten tartalmazza az 1. pont szerinti adatokat.

3. Nyilvantartas id6tartama

4. A nyilvantartas adatai:

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

Sorszam

Adatigénylés
szama,
iktatoszama

Adatigényl6
tipusa:
szervezet/
maganszemély/
média/
politikai
szerepld

Adat forrasa
intézmeény/
kirendeltség/
koézponti
szerv

Igénylés

teljesitve:

I/N/
Eljaras
meg-
szuntetve

Elutasitas oka:

nem
kozérdekl
adat/
nem allt
rendelkezésre
az adat/
nem nyilvanos
adat/
az adat
tekintetében a
Féigazgatdsag
nem
kozérdek
adatkezel6/
dontés
megalapozé
adat

Teljesités
ideje
(nap)
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6. melléklet a 90113-A/192/2021. szimii szabilyzathoz

Adatlap
a Nemzeti és Informéciszabadsag Hatdsag részére teljesitend6
éves jelentéshez

1. Kozérdekd és kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti kérelmek [Infotv. 30.§

(3) bekezdés]
Beérkezett Gsszes kérelem: PP . |
Ebbdl
- teljesitett: STV CONIU |
- részben teljesitett: w493 w0 4 90 0 90 8 5 0 553 wneo R
- elutasitott: RS 4 80 o sy o w ey 3l
Az elutasitas okai:
- nem kozérdekbdl vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra

vonatkozott az adatigénylés: SRRRRRINRUAAE SRR .
- azigényelt adat nem &llt rendelkezésre: PP | o
- azigényelt adatok az Infotv. 27. § (2) bekezdése ertelmeben

nem nyilvanos adatok: T | o
- azigényelt adat vonatkozésaban a megkeresett szerv nem

mindsiil kozfeladatot ellatd szervnek: RRSRRUR——. - .
- azigényelt adatok az Infotv. 27. § (5) bekezdése alap]an

dontés megalapozasat szolgal6 adatnak minGsiilnek: ............................db

KB . .o v 555 555 5 0m s 0m s 0 e B simmorm B0 e cossino i v o SNV s nap

adatszolgaltato kozfeladatot ellatd szerv
képviselGje
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