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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

a kozérdekii adatok megismerésének és a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Figazgatosag) altal
fenntartott

Bolyai Farkas Gyermekotthoni Kézpont Budapest

kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél szO0l6 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.) 30. § (6) bekezdésében 33. § (2)-(3) bekezdésében, 35. §-aban, a kozérdekd adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresS rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes szabalyokrél szold 305/2005. (XIL. 27.)
Korm. rendelet 3. §-&ban, a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol sz61d 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet 2. §-dban, az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdés h) pontjaban
foglaltakra, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI. 13.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének o) pontjara foglaltak alapjan a jelen utasitas mellékletében

megjeldltek szerint
allapitom meg;:

1. Az utasitis személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

1. Jelen utasitas annak kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

2. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény 90107-A/307/2021
iktatészdmu szabalyzata a kozérdekd adatok megismerésének és kotelezGen kozzéteendd
adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl, tovabba valamennyi, e targyban az
Intézménynél és annak jogelddeinél kiadott szabalyzat azon rendelkezése, amely a kozérdeki
adatok megismerésének és kotelezGen kozzéteend$ adatok nyilvanossagra hozatala rendjének

szabalyozasara vonatkozik.

3. A jelen utasitds mellékletét képezs szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje kételes az
alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak mddositasahoz sziikséges

intézkedések megtételérdl gondoskodni:

3.1. hatalybalépést kovetd évtl minden naptari év januar 31. napjaig,



3.2. jogszabalyvaltozast kdvetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik - a

jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kdvetd 30 (harminc) napon beliil.

4. Jelen utasitast az intézményvezets a helyben szokasos modon kozzéteszi.

Budapest, 2023. marcius 10.

intézményvezet&.



A
BOLYAI FARKAS GYERMEKOTTHONI KOZPONT BUDAPEST

szabalyzata

a kozérdekii adatok megismerésének és a kitelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rend;jér6l

Figyelemmel az Infotv. 30. § (6) bekezdésében 33. § (2)-(3) bekezdésében, 35. §-aban, a kozérdeki
adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kbzponti
jegyzék adattartalmadra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl sz6l6 305/2005. (XIL.
27.) Korm. rendelet 3. §-aban, a kézzétételi listadkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol szold 18/2005. (XIIL. 27.) IHM rendelet 2. §-aban, az allamhaztartasrdl sz616
torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdés h) pontjaban
foglaltakra, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szol6 316/2012. (XL 13.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének o) pontjara foglaltak alapjan a jelen utasitas mellékletében

megjeloltek szerint foglaltakra, a

1. Altaldnos rendelkezések

1. § A Szabélyzat személyi hatdlya a Bolyai Farkas Gyermekotthoni Kézpont Budapest (a
tovébbiakban: Intézmény) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban (a tovabbiakban: Intézményi

SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed ki.

2. § (1) A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Intézmény kezelésében lévé kozeérdek
adatok megismerésére irdnyulé igények (a tovabbiakban: adatigénylés vagy igény) teljesitésére
irdnyuld eljaras soran.

(2) Az utasitds nem vonatkozik a kozhiteld nyilvantartasbdl torténd, térvényben szabalyozott
adatszolgaltatasra.

3. § A Szabalyzat alkalmazasaban az Infotv. 3. §-4ban meghatarozott fogalmak az iranyadok.

4. § Az Intézmény vezetSje felel6s az Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének

kiépitéséért és miikodtetéséért.



2. A kozérdeki adat igénylése

5. § (1) A kozérdeki adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az

Intézmény vezetdje részére kell benytujtani.

(2) A személyesen megjelent igényl6 széban elGterjesztett igényét az erre a célra rendszeresitett, az
1. melléklet szerinti IgénylSlapnak az Intézmény vezetGje altali kitSltésével, vagy azzal megegyez6
adattartalmu igénylés irasba foglalasaval, majd annak igényld altali alairasaval konkretizalja.

(3 A postai vagy elektronikus uton torténd adatigénylésre a
https://pest.szgyf.gov.hu/old_fovaros/index.php/2-uncategorised/97-kozadat-igeny-bolyai webcimen,
annak 7. pontjaban elérhet$ igénybejelentd lap kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmu
igénylés benytjtasaval van mod. Az adatigényléseket az Intézmény a honlapjan megjelolt
elektronikus postafiékcimen, illetve postacimen fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdéseken kiviili, mas cimzetthez érkezé adatigényléseket az igényld egyidejl

tajékoztatasa mellett haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezeto részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetSen az Intézmény vezetSje az igényt nyilvantartasba veszi.
Az Intézmény a hozza érkezd kozérdekdt adatigénylést a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatdsag (a tovabbiakban: Féigazgatosag) Pest Megyei Kirendeltségén (a tovabbiakban:
Kirendeltség) keresztiil - az arra adott valasz megadasa el6tt — tajékoztatasul megkiildi a
Féigazgatésagnak az Intézményhez tOrtént megérkezését kovetd 3 napon belill - a
megvalaszolasdra vonatkozé szakmai javaslattal egyiitt. Annak érdekében, hogy az igénylés
teljesitésének hatarideje tarthaté legyen, az Intézmény az iratok megkiildésével egyidejiileg az
adatigénylés valaszadasi hataridejét 15 nappal meghosszabbitja és errdl az adatigénylSt értesiti. A
Kirendeltség vezetSje az IntézménytSl érkez6 fenti iratokat 3 napon beliil tovabbitja a

Féigazgatdsag kozerdeku@szgyf.gov.hu e-mail cimére. A Fdigazgato az adatigénylés

megvialaszolasdhoz - a Féigazgatosighoz tortént iratbeérkezésétSl szamitott 8 napon beliil - a
FSigazgatésag adatvédelmi tisztviselGje ttjan szakmai irAnymutatast nyudjt. Amennyiben ilyenre
nem keriil sor, az adatigénylést az Intézmény minden tovabbi intézkedés nélkiil sajat hataskorében

valaszolja meg.

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

3. Az adatigénylés vizsgalata

7. § (1) Az Intézmény vezetSje a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul ellendrzi,

hogy

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

b) a benydjtott igény a teljesitéshez sziikséges adatokat tartalmazza-e;
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c) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat 3 napos

hatarid6vel felhivja az adatigényl6t igényének pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlileg az adatigényl6t téjékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasdra iranyulé felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy az

adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog donteni.

(4) Az igénynek a postai tton vagy elektronikus levélben tortént pontositiasa esetén a

kiegészitéseket az Intézmény az iigyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra iranyulo igény esetében
az Intézmény tajékoztatja az igénylSt a kozzétett adatok pontos fellelhet6ségérdl és arrol, hogy a

tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendo.
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 allo hataridé meghosszabbitasarél az Intézmény vezetdje
dént. A hataridé meghosszabbitésardl az Intézmény vezetdje az igény benyujtasat kovetd 8 (nyolc)

napon beliil tajékoztatja az adatigénylét.

9. § (1) Amennyiben feltételezhet8, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és
(5) bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt nem ismerheté meg, az adatot kezel6 személy e
tényrél — az elutasitds indokolasaval egyiitt — a (3) bekezdés szerinti eljaras lefolytatasa céljabdl

tajékoztatja az Intézmény vezetdjét.

(2) A dokumentumok teljes kor(i, hidnytalan Osszedllitasa az adatot kezelS személy felelSssége, az

adatok teljes kortiségét az Intézmény vezetdje feliilvizsgalja.

(3) Az Intézmény vezetdje megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat védelmérdl
52016 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27. § (2), (4)
és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagu adatnak mindsiilnek-e.

(4) Ha a kézérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a masolaton, illetve a betekintés biztositasat megel6z6en a meg nem ismerhetd adatot

felismerhetetlenné kell tenni.

10. § (1) Amennyiben az igényl6 az adatigénylés teljesitésének médjat nem jeldlte meg, az igényt

az Intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl$ az adatokat betekintés ttjan kivanja megismerni, vagy masolatokat
kér, és azt személyesen kivanja atvenni, az Intézmény vezetSje idSpont egyeztetése céljabol

felveszi a kapcsolatot az igénylével.



(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele — az iigyirat részét képez6 — a 2.

mellékletben meghatarozott nyilatkozat igényl6 altali alairasa.

(4) Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok biztonsagat és
véltoztatds-mentességét feliigyelni kell. A megfelels feltételek biztositdsardl az Intézmény vezetdje
gondoskodik.

(5) Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzeteket késziteni.

11. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdeki adat eléallitasa vagy masoldsa miatt kiilén
koltséggel jar, e koltséget a kozérdekd adat igényldjével kell megtérittetni. Az adatigénylés
teljesitésének a masolatkészitést nem igényls lehet8ségeirdl, valamint arrdl, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités
mértékérdl az igényl6t az Intézmény vezetdje az igény kézhezvételét kdvetd 8 (nyolc) napon beliil

irasban tajékoztatja.

(2) Az igény teljesitése miatt felmeriilt koltség mértékét az Intézmeény koltségteéritésként allapitja
meg a felmeriild koltségrél a kozérdekdi adat iranti igény teljesitéséért megallapithato’
koltségtérités mértékérdl szol6 301/2016. (IX.30.) Korm. rendelet alapjan.

(3) A koltségtérités Osszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott kincstari szamlara

torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.
5. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

12. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasarol, tekintettel a 7. § (5) bekezdésében

foglaltakra is, az Intézmény vezetdje dont.
(2) A jogorvoslati lehetSségekrdl sz616 tajékoztaténak tartalmaznia kell, hogy

a) az igénylS — a kozérdekii adatok megismeréséhez f(iz6dé jogainak gyakorlasaval kapcsolatos
jogsérelmére, vagy ennek kozvetlen veszélyének fennalldsdra hivatkozassal — a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsiag Hatosagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve Hatdsag)

bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

b) az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitdsa esetén, annak

kozlésétdl szamitott harminc napon beliil birdsaghoz fordulhat,

¢) amennyiben az igényl6 az igény elutasitdsa miatt a NAIH vizsgalatinak kezdeményezésére
bejelentést tesz, a pert a Dbejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a vizsgalat
megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szol6 dontés, vagy az
Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét koveté harminc napon beliil lehet

meginditani,

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatdrid6 elmulasztésa esetén igazoldsnak van helye.
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(3) Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az Intézmény az elutasitott kérelmekrél, valamint az
elutasitdsok indokairdl az adatkezel$ nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél miden évben
janudr 31-ig tajékoztatia a Hatésagot az 6. szamu melléklet alapjan. A tajékoztatis az

intézményvezetd felelssége.
6. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

13. § (1) Az adatot kezel$ személy az igényelt adat megismerésére szolgalé vagy annak kiadasat
megtagadé valaszlevél-tervezetet tartalmazé tigyiratot papir alapon és elektronikusan megkiildi

az Intézmény vezetGje részére.

(2) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat, illetve a felmeriil§ koltségek megfizetését kévetSen
az igényld személyes adatait haladéktalanul t5rolni kell. A személyes adatok torlése az Intézmény

vezetoje felelGssége.

(3) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl

- az Infotv. 26. és 27. §-aiban foglaltak figyelembevételével - az Intézmény vezetdje dont.

(4) A kozérdekii adatigénylésekrdl az Intézmény nyilvantartast vezet az 5. szamu melléklet szerint.
7. Az elektronikusan kételezden kizzéteendd adatok

14. § (1) Az elektronikus informéciészabadsag elvének megfeleléen az Intézmény - kiilén erre

iranyulé kérelem nélkiil — a Kirendeltség internetes honlapjan (pest.szgyf.gov.hu) ,Kozérdekt

adatok” hivatkozés alatt kozzéteszi

a) a kdzérdekii adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3) bekezdése
szerinti - 3. mellékletben meghatarozott - tajékoztatét az adatigénylés benyujtasara biztositott

elérhetdségekkel, valamint az igénybejelento lapot,

b) a 4. szamu mellékletben rogzitett altalanos kozzétételi listAban meghatarozott adatokat (a

tovabbiakban: kozzétételi lista),
c) a kdzbeszerzésekrdl szolo torvény altal meghatarozott adatokat.

(2) A kozzétételi listdban megjelolt adatok Osszegyiijtése, a Kirendeltség részére torténd

tovabbitasa, valamint az adatok folyamatos karbantartasa az Intézmény feladat- és hataskére.

(3) Az Intézmény vezetSje gondoskodik a kezelésében 1évS kozérdeki adatok, adatbazisok és
nyilvantartdsok adatainak hitelességérdl, a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl, valamint az
egységes Kézadatkeresd rendszerbe tovabbitandé kozérdeki adatok tartalmanak el8allitasarol.

(4) A pestszgyfeov.hu internetes portalra az adatfeltdltést és az egységes kozponti

Kozadatkeresd rendszerbe torténd adattovabbitast kozvetleniil a Kirendeltség - informatikai
referense Utjan - végzi. A Kirendeltség az adatfelelés altal a részére tovabbitott adatokat az



internetes portalra 3 napon beliil koteles feltolteni, a Kozadatkeres6é rendszerbe az internetes

portalra valé feltoltést kovet6 3 napon beliil kételes az adatokat tovabbitani.
8. A honlap kialakitasa, fellelhet6sége és miikodtetése

15. § (1) Az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan modon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgdldé honlapnak az adatkézlé szerv belsé hdalézati rendszerétdl valo

fiiggetlenségét.

(2) Az Intézmény honlapja tarhelyének elérhetetlenségét okozd barmely ilizemzavar esetén a
Kirendeltség munkaidében az ilizemzavar elharitasat haladéktalanul koteles megkezdeni. Az
Intézmény honlapjan bekovetkezé barmely probléma esetén a honlap kezeldje a felel6s, & felel a

probléma elharitasaért.

(3) Ahol a kozzétételi lista idegen nyelven vald kozzétételt ir el6, a kozérdekii adatot az adott

nyelven is kozzé kell tenni.

(4) Az Intézmény honlapjan az egységes Kozadatkeresé rendszerre mutatd hivatkozast kell

elhelyezni.

(5) Az Intézmény altal kdzzéteendd kozérdekii adatokat és kdzérdekbdl nyilvanos adatokat a
Féigazgatosag, illetve a Kirendeltség honlapjanak (pest.szgyf.gov.hu) ,Koézérdekd adatok”
hivatkozas alatt kell kézzétenni oly mddon, hogy az barki szdmara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil
kimasolhaté a betekintés, a letltés, a nyomtatds és a haldézati adatatvitel szempontjabdl is

dijmentesen hozzaférhetd legyen.

(6) Az Intézmény kozzétételi listaja a Kirendeltség honlapjan talalhat6, mely honlap kezelGje a
Kirendeltség maga, a tarhely biztositéja a Féigazgatdsig. Uzemzavar esetén a Fdigazgatdsag

intézkedik a probléma megoldasaban.

16. § (1) Az Intézmény altal kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés és sériilés ellen. A Kirendeltség honlapjan kozzétett kizérdekii adatok védelmét a
Kirendeltség latja el, és annak részletes szabdlyai a kirendeltségi informatikai biztonsagi
szabalyzatban keriilnek meghatarozasra. Az Intézmény honlapjan kozzétett kozérdekdi adatok

védelmét az Intézmény latja el.

(2) Amennyiben az adatok ismételt elSallitasa és kozzététele mas moédon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatas, t6rlés, megsemmisiilés
vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell késziteni.

(3) Megsemmisiilés, sériilés, jogosulatlan megvaltoztatas vagy torlés esetén az Intézmény koteles
egylittm(ikodni az adatkozlovel a helyreallitdsban, és koteles az adatokat sziikség esetén ujra

atadni.



9. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

17. § (1) A Kirendeltség az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban az esemény bekovetkeztének datumat és idSpontjat papir alapon dokumentalja,

kivétel, ha az Intézmény sajat honlapjan teszi kozzé a kozzétételi listat.

(2) A tarolt adatokrdl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni. E feladatot a Kirendeltség
latja el, és annak részletes szabalyai a kirendeltségi informatikai biztonsagi szabalyzatban keriilnek
meghatdrozasra. Az Intézmény honlapjan kozzétett koézérdekdi adatokrél az Intézmeény készit

biztonsagi mésolatot.

18. § (1) A kozzéteendS kozérdekii adatokat az Intézmény elektronikus tton vagy elektronikus
adathordozén juttatja el az adatk6zléhoz.

(2) A Kirendeltség az Intézménytdl kapott adatokat az Intézmény és a kozzététel idejének
megjelolésével kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezdségét

ellenérizni.

19. § (1) Az Intézmény a kozzétett adatok pontossagat, idészerliségét és értelmezhetOségét a

kozzétételt kévetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
| (2) Az adatkozlS koteles a kozzétételre atadott kozérdeki adatokat megvizsgalni.

(3) A Kirendeltség az Intézmény egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét,
amennyiben az el6irt, a jelen utasitasban meghatarozott formatum szerinti kévetelményeknek nem

felel meg, és igy kozzétételre formai okokbol nem alkalmas.

(4) A kozzétett kozérdekd adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszer(itlenné valasa esetén vagy
ilyen kozérdekii adatok feltarasa esetén az Intézmény allitja el6 a helyesbitett vagy frissitett
kézérdekii adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és

azokat kozzététel végett atadja az adatkdzlonek.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintetheté meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvéltozas (frissités) tényét, idejét, az Gj allapot fellelhetSségét,
valamint feltind médon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem iddszerli. Téves vagy
pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé sem a

honlapon, sem az egységes Kozadatkeresd rendszer szamara.

(6) A frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét és az adat el6zd

allapotanak archiv allomanyban vald elérhetSségét.
10. Zaro rendelkezések

20. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetSen jogszabalyvaltozas folytan jelen

szabalyzat valamely rendelkezése a hatilyos jogszabdlyok rendelkezéseivel nem all tobbé
9



Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos
jogszabalyi rendelkezés 1ép.

21. § A kozérdekii adatok megismerésének és kotelezéen kozzéteendS adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl sz6l6 3/2018. (VIIL.14.) SZGYF utasitas 12. és 14. fejezete alapjan a Fenntartd

vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval 6sszefiiggd kotelezettségek teljesitését.

22, § A Munkatarsak kotelesek a szabalyzat megismerését erre vonatkozo nyilatkozat alairasaval

igazolni.

Budapest, 2023. marcius 10.
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1. melléklet a 90107-A/313/2023. szdmu Szabdlyzathoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekd adat megismerését igénylS neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem

rendelkez6 mas szervezet elnevezése):

A képvisels neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezs mas szervezet

esetén az eljard képviseld megnevezése):

TelefONSZAML: .....coivveevrerinirrrerreeeseereeseeesnsesssesasmsssessans

Az igényelt kozérdeki adatok meghatarozasa:

A kézérdekd adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igényt a o-be tett X-szel

kérjiik jelezni.)

o elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivinom megismerni

o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni

o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdél masolatot kérek
o a masolatot papir alapon: b személyes atvétellel vagy o postai titon kérem
0 a masolatot szamitdgépes adathordozén: o CD-n kérem

0 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

Datum: ...ccoevvveeeecreieerieeens

a kozérdeki adatot igénylo alairasa

1



2. melléklet a 90107-A/313/2023. szami Szabdlyzathoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényld NeVe/MegNEVeZESe): ....vrwrecerssrrrecssesmensessesssssans , jelen nyilatkozat alairdsaval

kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelenté lapon
megjelolt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kozérdekii adatok meghatdrozasa: .........coevvvrvenncrcvncecnenee

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

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

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrél az igénybejelentd lapon megjeldlt, az alabbi
formaban készitett masolatot atvettem,

0 a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai tton
0 a masolatot szamitdgépes adathordozoén: o CD-n
DALUMN: .,

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

a kozérdeki adatot igényld alairasa
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3. melléklet a 90107-A/313/2023. szdmii Szabdlyzathoz

Tajékoztato a kozérdekii adatok egyedi igénylésérol
Altalénos informicick

Az informéci6s énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL térvény
értelmében a kézérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kozérdeki

adat) megismerése irant barki
a) szoban,

b) irasban vagy elektronikus uton a honlaprél letdlthetd igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyez§ adattartalmu igénylés benydjtasaval

igényt nyujthat be.
A kizérdekii adat megismerésére iranyuld igények benyujtisanak modja

1. Személyesen: a BOLYAI FARKAS GYERMEKOTTHONI KOZPONT BUDAPEST Brezné kézi

Gyermekotthona (1118 Budapest, Brezné koz 10-12..) intézmenyvezetSjénél

2. Irasban: a BOLYAI FARKAS GYERMEKOTTHONI KOZPONT BUDAPEST 1118 Budapest

Brezn6 koz 10-12 postai cimen

3. Elektronikus Gton: az igazgato@bolyai-gyermekotthon.hu e-mail cimen

A kizérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elSterjesztésekor vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az
allapithat6 meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem az Intézmény
kezeli, az igénylé egyidejli értesitése mellett az igényt haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igénylét errdl az Intézmény
értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehetd legrévidebb idén beliil, de legkésébb az Intézményhez
torténd beérkezésétdl vagy a szoban elSterjesztett igény irdsba foglalasatol szamitott 15 napon
beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelents terjedelmii, vagy nagyszamu adatra
vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat. Az igény
teljesitésének megtagadasardl és annak indokairél 15 napon beliil az Intézmény levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus tton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylonek.
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Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért -
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedSen - koltségtérités allapithaté meg,

amelynek Osszegérdl, a teljesitést megel6zden, az Intézmény tajékoztatja az igénylot.

Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a masolat irdnti igény a koltségtérités

megfizetését kvetd 15 napon beliil teljesitheto.

Jogorvoslat

Az igénylé a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva all6 (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 adatigényl$ a kozérdekili adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., 1363 Budapest, Pf.: 9.) is
fordulhat.

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitasa esetén birdsaghoz
fordulhat. A pert az igény elutasitdsdnak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen leteltétdl vagy a
koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridé lejartatol szamitott 30 napon beliil lehet
meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igénylé a NAIH-nal bejelentést tesz, a pert a
bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarél, a vizsgalat megsziintetésérél vagy lezarasardl,
tovabba az adatkezel$ jogsérelem orvoslasdra vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetésére
torténd felszolitasa eredményérdl szolo értesités kézhezvételét koveté 30 napon beliil lehet

meginditani.
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4. melléklet a 90107-A/313/2023. szdmi Szabalyzathoz

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

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Mego6rzés

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak elérhetdségei

* itt kell kdzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjel6lt adatait

A valtozasokat

kovetben azonnal

i

Az el6z6 allapot
térlend6

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjellésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai
* itt kell kdzzétenni az SZMSZ szervezeti felépités

organogramjat

A viéltozasokat
kovetden azonnal

ey

Az el6z6 allapot

torlendd

A koézfeladatot ellaté szerv vezetSinek és az
egyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztésa, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

* itt kell kozzétenni az intézmény mindazon
vezetSinek az adatait, akik az intézmény SZMSZ-

e szerint belsé szervezeti egységet vezetnek

A véltozédsokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot

torlend6

A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
tigyfélfogadasi rend
* itt kell feltiintetni az intézmény azon
dolgozdjanak adatait, aki a titkarsagi feladatokat
ellatja

A véltozésokat

kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot

torlend6

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kézalapitvanyok neve, székhelye, elérhetSsége
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezel
szervének tagjai

* itt kell feltiintetni azon alapitvanyok adatait,
amelyeknek alapitoi jogait az intézmény

gyakorolja

A véltozasokat

koévetSen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval
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6. | A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve A valtozasokat Az el6zé allapot 1 évig
felligyeleti szervének, hatdsagi dontései kdvetben azonnal archivumban tartasaval
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kézfeladatot ellaté
szerv felett tdrvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

* itt kell feltlintetni a Figazgatosag €s az Emberi

ErdSforrdsok Minisztériuménak relevans adatait

II. Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

Adat Frissités Megérzés
1. | A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
és alaptevékenységét meghatarozd, a szervre koveten azonnal archivumban tartasaval

vonatkoz6 alapvet6 jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

hatalyos és teljes szovege

7w

2. | Az orszagos illetékességli szervek, valamint a A valtozasokat Az el6z6 éllapot
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a kévetGen azonnal torlend6
kozfeladatot ellatd szerv feladatardl,
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven

* itt kell feltlintetni az orszagos illetékességgel

rendelkez6 intézmények adatait

ey

3. | Akozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott A véltozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
adatbdazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai | kvetSen azonnal archivumban tartdsdval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idStartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitdltend6
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e térvény
szerinti azonosit6 adatai; a kozfeladatot ellatéd
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvdntartasainak adatait

16




A kozfeladatot elldté szerv altal kiirt palyazatok

szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Ayl

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

| A kézfeladatot ell4té szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megéllapitasai

* itt kell koézzétenni azoknak a vizsgéalatoknak az
eredményeit, amelynek a nyilvanossagra
hozatalarol a vizsgalat elrendeldje dontott

A vizsgalatrol szoloé
jelentés megismerését
kovetden
haladéktalanul

Az el6z6 dllapot 1 évig

archivumban tartasaval

A kozérdekit adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, és ahol kijel6lésre
keriil, az adatvédelmi tisztviselS vagy az
informacios jogokkal foglalkoz6 személy neve

Negyedévente

e

Az el6z6 allapot
torlendd

III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamoldja vagy éves

koltségvetés beszdmoldja

A valtozasokat
kovetben azonnal

A kozzétételt kovetd 10

évig

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetSk és
vezet§ tisztségviselSk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatisok fajtaja

és mértéke Gsszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznaldsdval, az dllamhdztartashoz tartozoé
vagyonnal torténd gazdalkodassal dsszefiiggd,
6tmillié forintot elérd vagy azt meghaladé értéki
arubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatdsmegrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékd jog ataddsara, valamint koncesszioba
addsra vonatkozo szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz&dést kot felek neve, a
szerz8dés értéke, hatarozott idSre kotott
szerz8dés esetében annak idStartama, valamint

az emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi,

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt kovetd 5

évig
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illetve honvédelmi érdekkel kézvetleniil
Osszefligg6 beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével.

A szerz8dés értéke alatt a szerz8dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi ado6 nélkiil szamitott
- ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
kéziil a magasabb &sszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb idétartamra koétott - szerz6déseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6 féllel
kotott azonos targyu szerzédések értékét egybe
kell szamitani

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfeleld meniipontjara utalé meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Az Eurépai Unié tamogatasaval megvaldsulo
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozo
szerz8dések

* a kozzététel a Féigazgatdsag honlapjanak
megfelel6 meniipontjara utaléo meniipont
elhelyezésével is teljesithetd

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, 6sszegzés
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerz8désekrdl)

* itt kell kdzzétenni az intézmény altal vagy
javara (megbizassal torténd eljaras) lefolytatott

kbzbeszerzések adatait

Negyedévente

Legalabb 1 évig

archivumban tartasaval
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5. melléklet a 90107-A/313/2023. szamii Szabdlyzathoz

Kozérdekii Adatigénylések Nyilvantartasa

1. A nyilvantartas vezetésére adott jogi felhatalmazas
A BOLYAI FARKAS GYERMEKOTTHONI KOZPONT BUDAPEST az informaciés énrendelkezési

jogrol és az informacids szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban Infotv.) 30.
§(3) bekezdése alapjanaz elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl

nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-¢ig tdjékoztatja a Hatdsagot.

1. A nyilvantartas rendszeressége
A nyilvantartas géngyolitetten tartalmazza az 1. pont szerinti adatokat.

2. Nyilvantartds idétartama .........................

3. A nyilvantartas adatai:

Sorszam Adatigénylés Adatigénylo Adat forrasa Igénylés |  Elutasitis oka: | Teljesités
szama, teljesitve: ideje (nap)
iktatészama tipusa: intézmény/ nem koézérdeki
I/N/ adat/
szervezet/ kirendeltség/
Eljarés nem allt
maganszemély/ | kdzponti szerv rendelkezésre az
di meg- adat/
média/ sziintetve
v
politikai szerepl6 nem nyrvanos
adat/
az adat

tekintetében a
Féigazgatdsag
nem kozérdek(i
adatkezel$/

dontés
megalapozd
adat
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6. melléklet a 90107-A/313/2023. szamii Szabalyzathoz

Adatlap
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére teljesitend6

éves jelentéshez

1. Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti kérelmek [Infotv. 30. § (3) bekezdés]
Beérkezett 6sszes kérelem: R ¢ | o1
Ebbél
- teljesitett: ceeeeeeeereeenesesenseeendD
- részben teljesitett: erreiereenrnenererasnneneendD
- elutasitott: USROS | o}

Az elutasitas okai:
- nemkozérdekbdl vagy kozérdekbol nyilvanos adatra
vonatkozott az adatigénylés: PSRRI o |

- azigényelt adat nem allt rendelkezésre: R TR SN o |
- azigényelt adatok az Infotv. 27. § (2) bekezdése értelmében
nem nyilvanos adatok: PPN« | o

- azigényeltadat vonatkozasdban a megkeresett szerv nem
mindésiil kozfeladatot ellaté szervnek: B OPTPRPN « | o)

- azigényelt adatok az Infotv. 27. § (5) bekezdése alapjan
dontés megalapozasat szolgald adatnak mindsiilnek: PPN« | o1

Kelt...oooviviniiiiininnn ., 2008V Jhonap. nap

adatszolgaltato kozfeladatot ellatd szerv képviselGje
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