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a közérdekű adatok megismerésének és a kötelezően közzéteendő adatok
nyi.lvánosságra hozatalánirk rendiéről

A Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatőság (.a továbbiakban: Főigazgatóság) által
fenntartott

Bokréta Lakásotthoni, Gyermekotthoni liözpont és Általános Iskola
1158 Budapest, Pestúih,elyi űt 66.

köz(lrdekű adatok megismerésének és a kötelezőe,n közzéteendő adatok nyilvánosságra
hozatalának rendjérő| sző|ő szabályzatát (a továbbiakban: Szabá|yzat) az információs
önre:ndelkezési jogról és az információszabadságról sző|ó 2011. évi CXil. törvény (a

továbbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében 33. § (2)-(3) bekezdésében, 35. §-ában, a
köztlrdekű adatok elektronikuskőzzétételére, azegységes közadatkereső rendszerre, valamint
a központi jegyzék adattartalntára, az adatintegrációrer vonatkozó részletes szabályokról szóló
305/2005. (XII. 27.) Korm. rendelet 3. §-ában, a közzétételi listákon szereplő adatok
közzlétételéhez szükséges közzétételi mintákról szó,lti 1812005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. §-
ábart, az államháztartásról szóló törvény végrehajtÉisáról sző|ő 36812011. (XII. 31.) Korm.
rendlelet 12. § (2) bekezdés h) pontjában foglaltakra, valamint a Szociális és Gyermekvédelmi
Főigazgatőságról sző|ó 31612012. (XI. 13.) Korm. rerrdelet 3. § (1) bekezdésének o) pontjára
foglilltak alapjan a jelen utasítiis mellékletében megjel,öltek szerint
állapítom meg:
1. l\z utasítás személyi hatálya az Intézmény Szerve.zeti és Működési Szabályzatában (a

továbbiakban: [ntézményi';3ZMSZ) rögzített személlyi hatály szerinti személyekre terjed ki"

2. felen utasítás annak kőzzéltételét követő napon lép hatályba.

3. Jelen utasítás hatálybalépésével egyidejűleg hatáLlyát veszti az intézménynél, és annak
jogelődeinél kiadott 90113-A/16112020. szátrtú szabá|yzat a közérdekű adatok
megismerésének és kötelezően közzéteendő adatrr_k nyilvánosságra hozatalának rendjéről,
vagy szabályzat azon rendelkezése, amely a közérdekű adatok megismerése és a
liötelezően közzéteendő adatok nyilvánosság_ril hozatala rendjének szabáIyozására
rzonatkozik.

4. A jelen utasítás mellékletét képező szabáIyzatot az; intézmény mindenkori vezetője köteles
az alábbi esetekben felülvizsgálni és szükség e|s€|tén annak módosításához szükséges
intézkedések megtételéről gondoskodni:

at.1. hatálybalépést követő évtől minden naptári tir jianuár 31. napjáig,

41.2, jogszabályváltozást köivetően - amel]nyiben a jogszabáIy másként nem rendelkezik -
a jogszabályváltozás hatályba lépését követő i}0 (harminc) napon belül.

5. }elen utasítást az intézmérryvezető a helyben szokásos módon közzéteszi.

\ :,1§r w{' fíf-l.-),i
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"Lőtincz Nicolett

: l meg'bízott intézményvezető

Budirpest, 202'l,. ianafu 3t.



Bokréta Lakásotthoni, Gyelrmekotthoni Központ és Áltatános Iskola

szabályzata

a kÖzérdekű adatok megisme,résének és a kötelezően közzéteendő adatol<
nyilvánossligra hozatalának rendj éről

FigYelemmel az Irrfotv. 30. § (6) bek.ezclésében33. § (2)-(3) bekezdésében, 35. §-áb,an, a
kÖzérdekű adatok elektronikus közzétrltelére, azegységes közadatkereső rendszerre, val,amint
a kÖzPonti jegYzék adattartalm áta, aza<latintegrációra vonatkozó részletes szabályokról szóló
305/2005. (XII. 27.) Korm. rendelet 3. §-ában, a közzétételi listákon szereplő adatok
kőzzétételéhez szÜkséges kÖzzétételi nrintákrÓI szólő 18l2OO5. (XII. 27.) IHM rendelet 2. §-
ában, az államháztartásról szóló törrtlny végrehajtásáról szőlő 36812011. (XII. 31.) tr(orm.
rendelet 12. S Q) bekezdés D pontlában foglaltakra, valamint a Szociális és Gyermekvé,:lelmi
FŐigazgatőságról szólő 31612012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének o) pontjára
foglaltak alapjan a jelen utasítás me]lékletében megjelöltek szerint foglaltakra, a Bokréta
Lakásotthoni, Gyermekotthoni Kö:zpont és Általános Iskola mint a SzociáI_is és
GYermekvédelmi FŐigazgatóság (a továbbiakban: Főigazgatóság) fenntartásában lévő
intézménY (a továbbiakban: Irrtézmén,y) közérdekú adatok megismerésének és a kötelr:zően
kÖzzéteendő adatok nyilvánosság-ra hclzatalának rendjére vonatkozó szabályzat.át a
következők szerint állapítom meg:

1. Árltalános rendelkezések

1. § A szabályzat személyi hatálya azIntézmény Szervezeti és Múködési Szabályzatában(a
továbbiakban: Irrtézményi SZMSZ) rö,gzitettszemélyi hatály szerinti személyekre terje<l ki.

2.§ (1) AszabáIyzat rendelkezéseit kel] alkalmanúazintézmény kezelésében lévő közérdekú
adatok megismerésére irányuló igények (a továbbiakban: adatigénylés vagy igé.y)
teljesítésére irányuló eljárás során.
(2) Az utasítás nem vonatkozik a közhitelű nyilviárrtartásból történő, törvényben szabályozott
adatszolgáltatásra.

3. § A szabályzat alkalmazásában az ]nfotv. 3. §-ában meghatározott fogalm ak azirényarJók.

4, § Az intézmény vezetője felelős az lrúézmény adatvédelmi és adatbiztonsági rendszer,ének
kiépítéséért és működtetéséért.

2. A közlérdekú adat igénylése

5. § (1) A közérdekú adat megismerésér,e irányuló lrrfotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az
intézmény vezetője, va1y az általa írásban kijelölt adatvédelmi tisztviselő részére kell
benyújtani.

(2) A személyesen megjelent igérry,lő szőban előterjesztett igényét az erre a célra



rendszeresített, az 1. melléklet szerinti igénylőlapnak az intézmény vezetője vagy az
adatvédelmi tisztviselő általi kitöltésével, vagy azzal rnegegyező adattartalmú igénylés írásba
foglalásával, majd annak igénylő ákali aláírásával konrkretizálja.
(3) ,A postai vagy elektronikus úton történő adartigénylésre a https://pest.szgyf.gov.hu
webcímen letölthető igénybejelentő lap kitöltésével vagy azzal megegyező adattartalmú
igénylés benyújtásával van mód. Az adatigénylrisekret az Intézmény a honlapján megjelölt
elektronikus postafiókcímen, illetve postacímen fogadja.
(4) l\ (2) és (3) bekezdéseken kívüli, más címzettlrlez érkező adatigényléseket az igénylő
egyidejű tájékoztatása mellett haladéktalanul tor,ábbítani kell az intézményvezető, va1y az
lnté;lmény adatvédelmi tisztviselője részére.
(5) ,Az adatigénylés beérkezését követően az intéz;mény vezetője, va1y az adatvédelmi
tisztviselő az igényt nyilvántartásba veszi. A.z Irftézmény a hozzá érkező közérdekű
adatigénylést a Szociális és Gyermekvédelmi Főigaz;gatóság Pest Megyei Kirendeltségén (a
továbbiakban Kirendeltség) kereszti,il - az arra adotl. válasz megadása előtt -tájékoztatásul
megküldi aFőigazgatóságnak azlntézményhez törttllrt megérkezését követő 3 napon belül -
a melgválaszolására vonatkozó szakmai javaslattal együtt. Annak érdekében, hogy az igénylés
teljesítésének határideje tartható legyen, azIntézmény aziratok megküldésével egyidejűlegaz,
adatigénylés válaszadási határidejét 15 nappal mq;hosszabbítja és erről az adattgénylől;
értesíti. A Kirendeltség vezetője azlntézménytől élrkelzlő fenti iratokat 3 napon belül továbbítja
a Főigazgatóság kozadat@szeyf.gov.hu e-mail círnére. A Főigazgató az adatigénylés
megválaszolásához- aFőigazgatósághoz történt irattx#rkezésétől számított 8 napon belül - a

Főigazgatóság adatvédelmi tisztviselője útján szakrnai iránymutatást nyújt. Amennyiben
ilyerrre nem kerül soí, az adatigénylést az Intézmén;l minden további intézkedés nélkül sajál,

hatáskörében válaszolja meg.
6. § Amennyiben az igényt nem magyar nyelven n,7írjtották be, az Intézmény vezetője az:,

adatigénylés, valamint az igény teliesítését tarta|maz;(l válasz lefordítása iránt haladéktalanul
inté;tkedik.

3. Az adatigénylés vizsgálata

7. § (1) Az Intézmény vezetője vagy az adatvéclelrni tisztviselő a beérkezett adatigénylésl:
megvizsgálva haladéktalanul ellenőrzi, hogy
a) az:, adatigénylő azigény|őlapot megfelelően töltöttl:-e ki;
b) a ibenyújtott igény a teljesítéshez szükséges adatokat tartalmazza-e;
c) az igényelt adatok azlntézmény kezelésében vannak-e.

(2,t Amennyiben az igény nem tartalm azza a teljesítéshez szükséges adatokat, a adatvédelmi
tisztviselő 3 napos határidővel felhívja az adangélrylr5t igényének pontosítására.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhívással egyidejííleg az adatigénylőt tájékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontosítására irányuló felhivásrrak határidőben nem tesz eleget, úgy az
adatigény|ésről a Intézmény a rendelkezésre álló adatok alapján fog dönteni.

(4',l Az igénynek a postai úton vagy elektronikus levélben történt pontosítása esetén a
kiegészítéseket az Intézmény adatvédelmi tisztviselője ilzigyirathoz csatolja.

(5]t Az Irrfotv. szerint elektronikusan kötelezően kőzzéteendő adatokra irrányuló igény
esettlben az Intézmény adatvédelmi tisztviselője tájríJkc>ztatla az igénylőt a kőzzétett adatok
pclnl;os fellelhetőségéről és arról, hogy a tájékoz;tatiírssal egyidejúleg az igény teljesítettrrek
tekirrtendő.
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4. Az adatigénylés teljesítése

8. § (1) Az adatigénYlést azlntézmény azlrrfotv. 29. § (1) vagy (2)bekezdése szerinti hatliridőn
belül teljesíti.
(2) Az adatigénylés teljesítésére nyi|va álló határidő meghosszabbításáról az intéz,mény
vezetője dÖnt. A határidő meghosszabbításáról az intézmény vezetője az igény benyírjtásjt
követő 8 (nyolc) napon belül tájékoztatla az adatigénylőt.

9. § (1) Amennyiben feltételezhető, [16,p;y az igényelt adatok teljes köre azlnfoy. 27. §
(a) és (5) bekezdéseiben foglalt va|anrely, ok miatt nem ismerhető meg, az adatot
személY e tényről - az elutasítás inclokolásával együtt - a (3) bekezdés szerinti

(,|), (2),

lrezelő
eljárás

lefolytatása célj ából tájékoztatla az l_ntt!:lmtlny vezetőjét.
(2) A dokumenfumok teljes körű, lriárrytalan összeállítása az
felelőssége, az adatok teljes körűségét az Irrtézmény vezetője vaily az
tiszfu iselője felülvizsgálja.

adatot kezelő szr:mély
Intézmény adatvédelmi

(3) Az Intézmény vezetője va1y az lntézmény adatvédelmi tisztviselője megvizsg álja,hclgy az
igényelt adatok a minősített adat védelnréről szóló 2009. évi CLV. törvény 3.§ 1. pontja sz;erinti
minősített adatnak, valy az Infotv. 27. s Q), Q) és (5) bekezdése szerinti korlátozott
nyilvánosságú adatrak minősülnek-e.

10. § (1) Amennyiben az igénylő az arclatigénylés teljesítésének módját nem jelölte mír1, az
igényt azintézmény az általa választolt m(ldon és technikai eszközzelteljesíti.
(2) Amennyiben azigénylő az adatokat betekintés útján kívánja megismemi, vagy másolaLtokat
kér, és azt személyesen kívánja átveruri, az Intézmény vezetője vagy az Intézmény
adatvédelmi tisztviselője időpont e8}/eztetése céljából felveszi a kapcsolatot az igénylővr:l.
(3) Az igényelt dokumenfumok tantr,lnrány,ozásának feltétele - azügyfuat részét képező _ a 2.
mellékletben meghatározott nyilatkozat igénylő általi aláírása.
() Az adatok tanulmányozására - az err: a célra kijelölt helyiségben - megfelelő időt kell
biztosítani. A bemutatott dokumentuln tanulmány ozása során az adatok biztonságát és
változtatás-mentességét felügyelni ke]tl. A megfelelő feltételek biztosítá sáről az lntézrnény
v ezetője v a|..y az Irrtézmény ad atvéd elrni ti sztviselője gondoskodik.
(5) Az igénylő jogosult a bemutatásra llerült dokumenfumokról jegyzeteket készíteni.

11. § (1) Amennyiben az adatszolgá]tertás a közérdekű adat előállítása vagy másolása miatt
kÜlÖn kÖltséggel jár, e költséget a közrirdekű adat igénylőjével kell megtéríttetrjlr. Az
adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylő lehetőségeiről, valamint arról, hogy
a másolatként igényelt dokumentum .,ragy, dokumenfumrész jelentős terjedelmű, továbbá a
kÖItségtérítés mértékétŐl az igénylőt azIntézmény vezetője azigény kézhezvételét követő 8
(nyolc) napon belül írásban tájékoztatja.
(2) Az igény teljesítése miatt felmertilt költség mértékét az Intézmény költségtérítél;ként
állapítja meg a felmerülő költségről a ki5zérdekű adat iranti igény teljesítéséért megállapítható
költségtérítés mértékéről szóló 3M l2a16 Gx..30) Korm. rendelet alapjan.
(3) A kÖItségtérítés összegét számla alapjál azIntézmény által megadott kincstári szárn|ára
tÖrténő á tutalással va gy készpénzben, házip énztári bef izetéssel kell megtéríteni.

5. Az adatigény.lés teliesítésének megtagadása

12. § (1) Azigény megtagadásáról, rész]beni megtagadásáról, tekintettel a 7. § 5) bekezdésében
foglaltakra is, azIntézmény vezetője dthrt.

(2) A jogorvoslati lehetőségekről szókí tájékoztatónak tartalmazniakell, hogy
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a) az igény|ő - a közérdekű adatok megisnrertlr;éhez í(lződő jogainak gyakorlásával
kapcsolatos jogsérelmére, vagy ennek közvetlen vesz:élyének fennállására hivatkozássa| - a

Nenzeti Adatvédelmi és Információszabadság I{atóságnál (a továbbiakban: NAIH, illetve
Hakiság) bejelentéssel vizsgálatot kezdeményezhet,
b) az:,igénylő a közérdekű adat megismerésére vonatkozó igényének elutasítása esetén, annak
közlésétől számított harminc napon belül bírósághoz:, fordulhat,
c) annennyiben az igénylő azigény elutasítása miatt a \JAIH vizsgálatának kezdeményezésére
bejeJ,entést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizr;gálatának elutasításáról, a vizsgálal.
megszüntetéséről, az Irrfotv. 55. § (1) bekezdés b) pon$a szerinti lezárásáről szóló döntés/ vagy
az Irrfotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesítés kézlrezvételét követő harminc napon belül lehel:
megindítani,
d) a perindításra rendelkezésre álló határidő elmulasztása esetén igazolásnak van helye.
3) Az Irrfotv. 30. § 3) bekezdése alapján azIntézmény az elutasított kérelmekről, valamint az
elutasítások indokairól az adatkezelő nyilvántartást vezet, és az abban foglaltakról miden
évbeln január 31-ig tájékoztatla a Hatóságot az 6. szánú melléklet alapjan. A tájékoztatás az
intéilmény v ezető felelőssége.

6. Az adatigénylés teljesítés;ének lezárása

13. |i (1) Az adatot kezelő személy az igényelt adat megismerésére szolgáló vagy annak
kiadását megtagadó válaszlevél-tervezetet tarta]lnrazó ügyiratot papir alapon és
elektronikusan megkül'diaz Intézmény vezetője,va1y azlntézmény adafuédelmi tisztviselője
rész,ére.

(2) ,\z igény teljesítéséj az igény elutasítását, illefvel a felmerülő költségek megfizetését;
követően azigény|ő személyes adatait haladéktal;lnul tijrölni kell. A személyes adatok törlése
az lrúézmény vezetője és az Intézmény adafu édelemi tisztviselő felelőssége.
(3) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint ne]n nyilvános adat megismeréséről
- az lrrfotv. 26. és 27. §-aiban foglaltak figyelembevételével - azlntézmény vezetője dönt.
(4) l\ közérdekú adatigénylésekről az Intézmény ny,ilvántartást vezet az 5. számú melléklet:
szerint.

7. Az elektronikusan kötelezően l<özzéteendő adatok

14. § (1) Az elektronikus információszabadság elvénel.: rnegfelelően azIntézmény - külön erre
irán,yuló kérelem nélkül Pest Megyei Kirendeltség intemetes honlapjan
httpls://pest.szgyÍ.gov.hu ,,Intézmények Közérdekű adlatai" hivatkozás alaftkőzzéteszi

a) a közérdekű adatok egyedi adatigénylési rendjtlre vonatkoző, az Infotv. 34. § (3)

bekelzdése szerinti - 3. mellékletben meghatározott - táLjékoztatőt az adatigénylés benyújtására
biztosított elérhetőségekkel, valamint az igénybejr:lenl.ő lapot,

b) a 4. számú mellékletben rögzített áItalános közzéltél:eli listában meghatározott adatokat (a

továbbiakb an: közzétételi lista),
c) a közbeszerzésekről szóló törvény által meghatárr:zott adatokat.
(2) A közzétételi listában megjelölt adatok összelp;yííjtése, az Fővárosi Gyermekvédelmi

Inté:rmények Üzemeltetési Szervezete Informatikai Csroportjának részére történő továbbítása,
vala-mint az adatok folyamatos karbantartása az Intézmény feladat- és hatásköre.

(3) Az Intézmény vezetője gondoskodik a keze]ését,en lévő közérdekű adatok, adatbázisok
és nyilvántartások adatainak hitelességéről, a továbbított adatok rendszeres frissítéséről,
valamint az egységes Közadatkereső rendszerbe trrvátrbítandó közérdekú adatok tartalmának
előállításáról.
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(4) A httPs://Pest.sz8yf.8ov.hu internetes portálra az adatfeltöltést és az egységes kö:zponti
kÖzadatkereső rendszerbe történő adattovábbítást közvetlenül a Fővárosi Öyermekvdldelmi
IntézménYek Üzemeltetési Szervezete ]nformatikai Csoportja végzi.Az Informatikai Cr;oport
az adatfelelős által a részére továbbítcrtt a<latokat az internetes portálra 3 napon belül k,öteles
feltÖlteni, a kÖzadatkereső rendszerbl: az intemetes portálra való feltöltési követő 3 napon
belül köteles az adatokat továbbítani.

8. A honlap kialalcítása, fellelhetősége és működtetése

15. § (1) A lntézmény kőzzétételi kötebzettségét olyan módon teljesíti, amely biztosítja a
kÖzzétételre szolgálÓ honlapnak az adatközlő szerv belső hálózati rendszerétőI való
fi.iggetlenségét.

(2) Az Intézmény honlapjának elérhetetlenségét okoző bármely izemzavar esetén a
FŐvárosi GYermekvédelmi Intézmények Üzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja
munkaidőb en az izemzav aí elhárításáit haladéktalanul köteles megkezdeni.

(3) Ahol akÖzzétételi lista idegen nyelven valőközzétételt ír elő, akőzérdekű adatot az adott
nyelven iskőzzé kell tenni.

Q) Az IntézménY honlapján az egy,sríges Közadatkereső rendszerre mutató hivatkozár;t kell
elhelyezni.

(5) Az Intézmény általközzéteendr5 ]közérdekú adatokat és közérdekből nyilvános adirtokat
a Főigazgatóság, illetve a Pest Megyei Kirendeltség honlapjának https://pest.szgyf.g,ov.hu
,,Intézmények Közérdekű adatai" hivatkozás alatt kell közzétenni.

16. § (1) Az|ntézmény által kőzzéte:tt arlatokat védeni kell a jogosulatlan megváltoz,tatás,
tÖrlés, me8semmisÜlés és sénilés ellen. E feladatot a Fővárosi Gy,ermekvédelmi tntézmtlnyek
Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja látja el, és annak részletes szabá|yaia Főr,árosi
GYermekvédelmi Intézmények Üzemeltettlsi Szervezete lnformatikai Csoportja lrrformatikai
Biztonsági Szabály zatában kerülnek meghat ározásra.

(2) Amennyiben az adatok ismételt előállítása és közzététele más módon nem, vagy csak
aránYtalan kÖltségekkel lenne biztosítható, a jogosulatlan megváltoztatás, törlés,
megsemmisÜlés vagy sérülés esetére a közzétett adatokról biztonsági másolatot kell készíteni.

(3) MegsemmisÜlés, sérülés, jogosulatlan megváltoztatás vagy, törlés esetén az Intézmény
kÖteles egyÜttműködni az adatközl(ír,,el a helyreállításbarr, és köteles az adatokat sziikség
esetén újra átadni.

9. Közzététel, helyesbítés, frissítés és eltávolítás

17. § (1) A FŐvárosi GyermekvédelmLi lntézmények Üzemeltetési Szervezete Informatikai
Csoportja az adat közzétételével, helyesbítésével, frissítésével vagy eltávolításával
kaPcsolatban az esemény bekövetkez:ténelk dátumát és időporrtját, valamint az esemény
kiváltásáb an közreműködő felhaszná ló, ne,,,ét naplózza.
(2) A naplózott adatállományt védeni kell a megsemmisítéstől, az illetéktelen személy általi
módosítástól, az egyes bejegyzések törlésétől va1y a bejegyzések sorrend;iének
megváltoztatásától, és biztosítani kell, hrrgy a napló tartalmához csak arra feljogosított
személyek férhessenek hozzá.
(3) A naplóról rendszeresen biztonseigi másolatot kell készíteni. E feladatot a Főr,árosi
Gyermekvédelmi tntézmények Üzemeltetcísi Szervezete Irrformatikai Csoportja látja el, és
annak részletes szabályai az Informatikai Bizton ságiSzabályzatbankerülnek meghatáro z:,ásra.
18. § (1 ) A közzéteendő közérdekű ad atrrk at azlntézmény elektronikus úton vagy elektrorrikus
adathordozón juttatja el az adatkőzlőhijz.
(2) A FŐvárosi Gyermekvédelmi lntézrrr(lnyek Üzemeltetési Szervezete Informatikai Csoplortja



az íntézménytől kapott a<latokat az Intézmén1l és tt közzététel idejének megjelölésével
kőzz:,éteszi. Az Intézmény köteles az eljuttatott és a kö:zzétett adatok egyezőségét ellenőrizni.
19. § (1) Az Irrtézmény a kőzzétett adatok pontosságát, időszerűségét és értelmezhetőségét a
közz;étételt követően is folyamatosan figyelemmel kístlri.
(2) A,z adatközlő köteles akőzzétételre átadott közérdekű adatokat megvizsgálni.
(3) Á, Fővárosi Gyermekvédelmi tntézmények Üzemeltetési Szervezete Irrformatikai Csoportja
az|rftézmény egyidejű értesítésével visszautasíthatja az átvett adatközzétételét, amennyiben
az előirt, a jelen utasításban meghatározott formáfunn szerinti követelményeknek nem felel
meg, és igy kőzzétételre formai okokból nem alkalmas.
(4) A,kőzzétettközérdekú adatok pontatlanná, tévessé vagy időszerűtlenné válása esetén vagy
ilyerr közérdekű adatok feltárása esetén az Intézmén;l állítja elő a helyesbített vagy frissített
közélrdekű adatokat tartalmazó, külön jogszabá|yba.n meghatározott közzétételi egységeke!
és azlokat közzététe| végett átadja az adatkőzlőnek.
(5) lrmennyiben akőzzétételi lista az adat előző állap,ctának archívumban tartását itla elő, az
adat frissítése esetén annak elérhetővé tétele a megőrztlsi idő elteltéig nem szüntethető meg,
és az adat mellett fel kell ttintetni az adatvá|tozás (frissítés) tényét, idejét, az új állrapot
fellelhetőségét valamint feltűnő módon azt,hogy az archívumban elérhető adat nem időszerű.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbítése esetén a tér,es vagy pontatlan adat nem tehető
elérhetővé sem a honlapon, sem az egységes közadatlr:ereső rendszer számára.
(6) r', frissített adat új állapota mellett fel kell tiintetni a frissítés tényét és idejét és az adat előző
állapotifurak archív állományban való elérhetőségtlt.

7.Zfuő rendelkezrlsek

20. §lAmennyiben jelen szabá|yzathatálybalépéstlt kö,vetően jogszabályváltozás folytán jelen
szabáIyzat valamely rendelkezése a hatályos jogszalrályok rendelkezéseivel nem áll többé
összhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden külön rendelkezés nélkül a
hatályos jogszabályi rendelkezés lép.

21. § A közérdekű adatok megismerésének és kötelez(íen közzéteendő adatok nyilvánosságra
hozartalának rendjéről szóló 312018. (VIII.14.) SZG)aI] utasítás 12. és 14. íejezete alapján a
Fenrrtartó vizsgá|ja Infotv. r,égrehajtásával összeftiggő, kötelezettségek teljesítését.

22. li} A Munkatársak kötelesek a szabályzat megismerését erre vonatkozó nyilatkozat
aláírásával igazolni.

Budirpest, 2021. ianufu 31,.
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IGÉNvtsEIELENTŐ tep
kö z ér de*iű' a d at me gi smer é s éh e z

A kÖzérdekű adat megismerését igénylő neve (magánszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem
rendelkező más szervezet elnevezése):

A kéPviselő neve (magánszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkező más szervezet
esetén az eljáró képviselő megnevezése):

Levelezési vagy e-mail-cím:

Telefonszám:

Az igényelt közérdekű adatok meghatárclzása:

A kÖzérdekű adatokat* (*Csak személy,es megtekintés esetén kell kitölten i, az igényta o-be tett .X-szel
kérjük jelezni.)
n elektronikus formában, elektronikusan továbbított adatként kívánonr megismerni
n személyesen, csak az adatok megtekirrtrísével kívánom megismerni
n személYesery az adatok megtekintésével kívánom megismerni, és azokról másolatot kérek

l a másolatot papír alapon: l szemtllyes átvétellel vagy ! postai úton kérem
n a másolatot számítógépes adatlrordoz<in: n CD-n kérem
l a másolatot elektronikus levélben továbbítva kérem

Dátum:

a közér,lekű adatot igénylő aláíriisa
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2. melléklet a 9Q',!!3-A/I92/2021. szómú szabályzathoz

I RATBET EKINTÉSI NY,[LÁ T K O Z AT

A],ulírott (igénylő neve/'me8nevezése): .........,......, jelen nyilatkozat
aláír:ásával kijelentem, hogy

1.. az alább felsorolt irattlkba a mai napon betekintettem, melyekről azigénybejelentő
lapon megjelölt formábarr másolatot kérek/nem kér:ek,

a lretekintésre bocsátott közérdekű adatok me5;lratáro zása: ........

2. a mai napon az 1. porrtban felsorolt iratokról ilz,igénybejelentő lapon megjelölt az
alábbi formában készített másolatot átvettem,

n a másolatot papír alapon: n személyes átv,éterllel vagy n postai úton
n a másolatot számítógépes adathordozőn: a CD-n

Diífum:

il közérdekű adatot igénylő aláírása

l0



3. melléklet a 90173-A179212027. szómú szabályzatlnz

Tőjékoztató a közélr,dekű adatok e1yedi igényléséről

Általános információk
Az információs Önrendelkezési jogról és az információszabadságről szőIó 2011. évi

CXil. tÖrvénY értelmében a közérdekű és a közérdekből nyilvános adatclk (a
továbbiakban együtt: közérdekű ad,at) megismerése iránt bárki

a) szőban,
b) Írásban vagy elektronikus riton a honlapról letölthető igénybejelentői lup

kitöltésével vagy azzalmegegyezr5 adattartalmú igénylés benyújtásával
igényt nyújthat be.

A közérdekű adat megismerésére irtír,rytulti igények benyújtásának módja
1. Személyesen: a Bokréta Lakásotthoni, Gyermekotthoni Központ és Által.ános

Iskola (1158 Budapest, Pesfujhelyi iit 66.) intézmény vezetőjénél vagy az ad,avéctelmi
tisztviselőnél

2. Írásban: a Bokréta Lakásotthoni, Gyermekotthoni Központ és Általános lr;kola
1 158. Budapest, Pesfujhely i űt 66. prrstai címen

3. Elektronikus úton: a titkarsapl@pestujhelyi.hu- címen

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendje
Amennyiben az igény elŐterjesztélsekor vagy az eljárásbármely későbbi szakaszában

az állaPÍtható meg, hogy az igényben szereplő adatokat vagy azok egy részétne,m az
Intézmény kezeli, az adatvédelm.i tiisztviselő az igénylő egyidejű értesítése melle,tt az
igénYt haladéktalanul megküldi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes s;zerv
nem állapítható me9, az igénylőt e:rrlíI az Intézmény értesíti.

Az Intézmény az igénynek a lehető legrövidebb időn belül, de legkésőb]6 az
Intézményhez történő beérkezésétől va1y a szóban előterjesztett igény írásba
foglalásától számított 15 napon ber].ül tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés ielelntős
terjedelmŰ , .va1y nagyszámú adatra vorratkozik, a határidő egy alkalommal, legfe tjebb
15 nappal meghosszabbítható. Az:, igrlny teljesítésének megtagadásáról és annak
indokairól 15 napon belül az ínt<lznrény levélbery va1y amennyib en az igény
elektronikus Úton érkezett, va1y az: igé:nyben az elektronikus levelezési cím fel van
tiintetve, elektronikusan tájékoztatást küld az igénylőnek.

Az adatokat tartalmazó dokumerrfumról az igény|ő másolatot kaphat. A mál;olat
készítéséért - az azzal kapcsolatban felmerült költség mértékéig terjedően
kÖltségtérítés állapítható meg/ arnelyrrek összegéről, a teljesítést megelőzőenr, az
Intézmény tájékoztaLla az igénylőt. Amennyiben a dokumentum jelentős terjedelmű,
a másolat iránti igény a költségtérít(is megfizetését követő 15 napon belül teljesíth,ető.

ll



Io5yoruoslat
A:r igénylő a kőzérdekű adat megismeréselre ,,ronatkozó igény elutasítása vagy a

teljesítésre nyitva álló (vagy a meghosszabbítcltt) határidő eredménytelen letelte
,esetrífl, valamint - amennyiben a költségtéríttlst nem fizette meg - a miisolat
kész:ítéséért megállapított költségtérítés öisszegének felülvizsgálata érdekében
keresettel élhet.

Az adatigénylő a közérdekű adatok megismeréséhez tbződő jogok gyakorlá,sával
kapr:solatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1055 Budapest, Falk Miksa u.9-11.) is
fordulhat.

Ar,ígénylő a közérdekű adat megismerésére vcxratkozó igényének elutasítása esetén
bírósághoz fordulhat. l\ pert az igény elu,tasításának közlésétől, a határidő
eredlménytelen leteltétől vaw a költségtérí,tés megfizetésére vonatkozó határidő
lejártától számított 30 napon belül lehet megindítani. Amennyiben az igény
elutasítása/ nem teljesítése vagy a másolat készítéséért megállapított költségtérítés
össz;ege miatt az ígényl<5 a NAIH-nál bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgálatának elutasítását:ől, avizsgálat megszüntetéséről va1y lezárásárőI, továbbá az
adal;kezelő jogsérelem orvoslására vagy annak llözvetlen veszélye megszüntetésére
törtr5nő felszólítása erednrényérő| szőló értesítés l<ézhezvételét követő 30 napon belül
lehet megindítani.
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funelléklet a 90713-Al 7921 2027. szómú szabályzatlp2

Ám er,u,l C, S Kö zzÉrÉrru LI sT A
nz Infota. 1 melléklete sz eti,nti, int ézmény ek t ekint et éb en relea áns

adatokkal

l. Szeraezeti, szeméIyzeti adatok

Adat Frissítés Megr5rzés
1 A közfeladatot ellátó szerv hivatall)s neve,

székhelye, postai címe, telefon- és te,lefaxszáma,
elektronikus levélcíme, honlapja,
ügyfélszolgálatának elérhetősége:i
* itt kell közzétenni az intézmény él;

telephelyeinek megjelölt adatait

A változásokat
követően azonnal

Azelőző állapot
törlendő

2. A közfeladatot ellátó szerv szervezeti felépítése
szervezeti egységek megjelölésével,, az egyes
szervezeti egységek feladatai
* itt kell közzétenni azszMsz szelrrrezeti felépítés
organogramiát

A változásokat
követően azonnal

Az előző állapot
törlendő

3. A közfeladatot ellátó szerv vezetr5inek és az
egyes szervezeti egységek vezetőinrlk nt:ve,
beosztása, elérhetősége (telefon- és ttilefirxszáma,
elektronikus levélcíme)
* itt kell közzétenni az intézmény mLindazon
vezetőinek az adatait, akik az intézrnén1, SZMSZ-
e szerint belső szervezeti egységet r,.elzetnek

A változásokat
követően azonnal

Az előző állapot
törlendő

4. A szervezeten belül illetékes ügyféJlkapcsolati
vezető neve, elérhetősége (telefon- és
telefaxszáma, elektronikus levélcíme\ és az
ügyfélfogadási rend
* itt kell feltüntetni az intézmény .lzon
dolgozójának adatait, aki a titkársá6;i feladatokat
ellátja

A változásokat
követően azonnal

Az e|őző állapot
törlendő

5. A közfe|adatot ellátó szerv által alapított
közalapítványok neve, székhelye, elérhetősége
(postai címe, telefon- és telefaxszáma,
elektronikus levélcíme), alapító okirata, kezelő
szervének tagjai
* itt kell feltüntetni azon alapítványrrk adatait,
amelyeknek alapítói jogait az intéznrény
gyakorolja

A változásokat
követően azonnal

Azelőző állapot .t évig
archívumban tartrisával

6. A közfeladatot ellátó szerv felettes, illetve
felügyeleti szervének, hatósági döntései
tekintetében a fellebbezés elbírálásána jogosult
szervnek, ennek hiányában a közfelildatot ellátó
szerv felett törvényességi ellenőrzést gyakorló
szervnek az 1. pontban meghatározott aclatai
* itt kell feltüntetni aFőigazgatőság és az Emberi
Erőforrások Minisztériumának reler,,áns ildatait

A változásokat
követően azonnal

Az előző állapot 1 évig
archívumban tartérsával
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ll. T ea ékeny s é gr e, műkö dé sr e a o n atko zó ad at ok

Adat Frissítés Megőrzés
1. A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatáskörét

és alaptevékenységét meghatározo, a szervre
vonatkozó alapvető jogszabályok, közjogi
szerv ezetszabá|y oző eszközök, valamint a

szervezeti és működési szabályzat vagy ügyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsági szabáIyzat
hatályos és telies szövege

A változásokat
liövetően azonnal

Az e|őző állapot 1 évig
archívumban tartásával

2. Az országos illetékességű szervek, valamint a

fővárosi és megyei kormányhivatal esetében a
közfeladatot ellátó szerv feladatáról,
tevékenységéről' szóló tájékoztató magyar és

angol nyelven
* itt kell feltüntetni az országos illetékességgel
rendelkező intézmények adatait

A változásokat
l<övetően azonnal

Az előző állapot
törlendő

3. A közfeladatot ellátó szerv által fenntartott
adatbázisok, illetve nyilvántartások leíró adatai
(név, formátlJm, az adatkezelés célja, jogalapja,
időtartama, az érintettek köre, az adatok forrásil,
kérdőíves adatfelvétel esetén a kitöltendő
kérdőív), az adatvédelmi nyilvántartásba
bejelentendő nyilvántartásoknak az e törvény
szerinti azonosító adatai; a közfeladatot el|átó
szerv által - alaptevékenysége keretében -
gyűjtött és feldolgozott adatok fajtái, ahozzáíérés
módja, a másolatkészítés költségei
* itt kell felt{intetni az intézmények
nyilvántartásainak adatait

A változásokat
I<övetően azonnal

Az előző állapot 1 évig
archívumban tartlrsával

4. A közfeladatot ellátó szerv által kiírt pályázatok
szakmai leírása, azok eredményei és indokolásrrk

Folyamatosan Az előző állapot 1 évig
archívumban tartásával

5. A közfeladatot ellátó szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgálatok,
ellenőrzések nyilvános megállapításai
* itt kell közzétenni azoknak a vizsgálatoknak a,z

eredményeit, amelynek a nyilvánosságra
hozataláról a vizsgálat elrendelője döntött

A vizsgálatról szóló
jelentés megismerését
I<övetően

lraladéktalanul

Az e|őző állapot 1 évig
archívumban tartásával

6. A közérdekű adatok megismerésére irányuló
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetősége, és ahol kijelölésre
kerül, az adatvédelmi tisztviselő va1y az
információs |ogokkal foglalkozó személv neve

Negyedévente Az előző állapot
törlendő

Gazdálkodási adatokn:.

I
I

A közfeladatot ellátó szerv éves költségvetése,
számviteli törvény szerint beszámolója vagy éves
költségvetés beszámolói

A változásokat
lrövetően azonnal

A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottak
létszámár a és személyi juttatásaira vonatkozó
összesített adatok, illetve összesítve a vezetők és

A külön jogszabályban
meghatározott ideig, de

l4

Adat Frissítés Megőrzés
Aközzétételt követő 10

évig

Negyedévente



v ezető tisztségviselők illetmény", rn.rr.,kub"*;,
rendszeres juttatásai, valamint ktiltségtrárítése, az
egyéb alkalmazottaknak nyújtott jtrttatások íajtája
és mértéke összesítve

archívumban tartásával

3. I Rz államh áztartás pénzeszközei

I 
felhasználá sáv al, az államháztartás hroz tartozó

I 
vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő,

|ötmillió forintot elérő vagy azt me5;lraladó értékű

| 
árubeszerzésre, építési beruházásr;r,

I 
szol gál tatásmegrendelésre, vagyonértékesítésre,

I 
vagyonhasznosításra, vagyon vagy vagyoni

| értékű jog átadására, valamint konrrcsszióba

I 
adásra vonatkozó szerződések meg;nevezése

| 
(típusa), tárgya, a szerződést kötő felek neve/ a

|1 szer ződés értéke, hatá rozott időre lltitött
szer ződés esetében annak időtartarna, valamint
az említett adatok változásai, a nemzetbiztonsági,
illetve honvédelmi érdekkel közvetlr:nül
összefüggő beszerzések adatai, és a minősített
adatok kivételével.
A szerződés értéke alatt a szerződés tárgyáért
kikötött - általános forgalmi adó rrélkül számított
- ellenszolgáltatást kell érteni, ingyerres ügylet
esetén a vagyon piaci vagy könyv szerirrti értéke
közül a magasabb összeget kell figl,erlentbe venni,
Az időszakonként visszatérő - egv tlvnél
hosszabb időtartamra kötött - szerződéseknél az
érték kiszámításakor az ellenszolgáltatás egy évre
számított összegét kell alapul venni. Az egy
költségvetési évben ugyanazon sz;erződrí féllel
kötött azonos tárgyú szerződések értékét egybe
kell számítani
* a közzététel a F őigazgatóság horrlapján,ak
megfelelő menüpontjára utaló meniipont
elhelyezésével is teljesíthető

A döntés meghozatalát
követő hatvanadik
napig

A közzététe,lt követő 5
évig

4. Az Európai Unió támogatásával rnr:gvalósuló
fejlesztések leírása, az azokra vonat]kozó
szerződések
* a közzététel a F őigazgatóság honlerpjának
megfelelő menüpontjára utaló meniipont
elhelyezésével is teljesíthető

Negyedévente Legalább 1 évig
archívumbarL tartiísával

5. Közbeszer zési inf orm ációk (éves te rv, ölsszegzés
az ajánlatok elbírálásáról, a megkcit<it,t

szerződésekről)
* itt kell közzétenni az intézmény ált;rl vagy
jav ára (megbízással történő eljárás) lelfol,gtatott
közbeszer zések ad ata i t

Negyedévente Legalább 1 évig
archívumban tart;isáva l

l5
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Közérdekű Adatigénylése,k Nyilvántartása

1. A rryilvántartás vezetésére adott jogi felhatalmazás
A Bokrétar Lakásotthoni Gyermekotthoni Közpclrrt és Általános Iskola az információs
önrr:ndell,1ezési jogról és az információs szabirdsáLgról szóló 2011,. évi CX[. törvény (a

toviibbiakban Infotv.) 30. § (3) bekezdése alapján az elutasított kérelmekről, valamint
az elutasíl.ások indokairól nyilvántartást veze| és az abban foglaltakról minden évben
jantrár 31-éig tájékoztatla a Hatóságot.

:2. A rryilvántartás rendszeressége
A nyilvántartás göngyölÍtetten tartalmazza az 1. pont szerinti adatokat.

3. Nyilvántartás időtartama

4. A nyilvántartás adatai:

Sors;zám Adatigénylés
száma,

iktatószáma

Adatigénylő
típusa:

szetvezetf
magánszemély/

média/

Politikai
szereplő

Adat for:rása

intézmt!rryl
kirendelts;égl

kölzponti
s,zer\/

Igénylés
teljesítve:

VN/
Eljárás
me8-

szüntetve

Elutasítás oka:
nem

közérdekű
adatl

nem állt
rendelkezésre

az adatl
nem nyilvános

adatl
az adat

tekintetében a
Főigazgatóság

nem
közérdekű
adatkezelől

döntés
megalapozó

adat

Teljesítés
ideje
(nap)

ló



Q melléklet a g0113 - Al 792 l 2021. száttú szab álazathoz

Adatlap
a Nemzeti és Infomráci(iszabadság Hatóság reszére teljesítendő

éves jelentéshez

1. KÖzerdekű és kÖzerdekből nflvános adat megismerése iránti kérelmek flnfotv. l}0. §
(3) bekezdés]
Bérkezett összes kérelern:
Ebből
- teljesített:

- részben teljesített:

- elutasított:

Az elutasíás okai:
- nemközérdekbőlvagyközerdekbőlnyilvános adaba

vonatkozott az adatigénylés:
- azigenyekadatnemálltrcndelkezésre:
- az igényelt adatok az Infoh,. 27.S Q) bekezdése értelmében

nem nyilvános adatok:
- azigényelt adat vonatko:Ásábena megkeresett szerv nem

minősü köleladatot elkíttó r;zet.,rnek:

- azigerryelt adatok az Iníoh,. 27.S @bekezdése ulapi,í"
döntiesmegalapoáútsu>lgétóadatrakminősiilnek: .... ......,db

Kelt. 20.........ó,r. .....hónap.........nap

adatszolgáltató közfeladatot ellaó szery
képviselője

.db

.db

...db

..,db

17
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