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SZABALYZATA

a kozérdeki adatok megismerésének és a kotelez6en kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

A Szocialis és Gyermekvédelmi F6igazgatésag (a tovabbiakban: Féigazgatdsag) altal
fenntartott

Cseppké Gyermekotthoni Kézpont

kozérdekld adatok megismerésének és a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjér6l sz6l6 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informacios
onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében 33. § (2)-(3) bekezdésében, 35. §-adban, a
kozérdekld adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkoz6 részletes
szabalyokrdl szo6l6 305/2005. (XIl. 27.) Korm. rendelet 3. §-aban, a kozzétételi listakon
szerepl§ adatok kozzétételéhez szukséges kozzétételi mintakrél sz6l6 18/2005. (XII. 27.)
IHM rendelet 2. §-a4ban, az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdés h) pontjaban foglaltakra, valamint a Szocialis és
Gyermekvédelmi F6igazgatosagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (1)
bekezdésének o) pontjara foglaltak alapjan a jelen utasitas mellékletében megjeldltek szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rigzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed
ki.

Jelen utasitas annak kozzétételét koveté napon lép hatalyba.

Jelen utasitas hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény K/28/2019/H
iktatbszamu szabdlyzata a kozérdekli adatok megismerésének és kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérél, tovabba valamennyi e
targyban az Intézménynél és annak jogel6deinél kiadott szabalyzat azon rendelkezése,
amely a kozérdek(i adatok megismerésének és kotelez8en kozzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendjének szabalyozaséara vonatkozik.

4. A jelen utasiths mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
koteles az alabbi esetekben fellilvizsgalni és szilkség esetén annak médositasahoz
szlikséges intézkedések megtételérél gondoskodni:

4.1. hatélybalépést kovet§ évtél minden naptéri év januar 31. napjéig,

4.2. jogszabdlyvaltozast kdvetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik
— a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kdvetd 30 (harminc) napon beldil.

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



Budapest, 2020. februar 27.

Dr. Herczeg Krisztian
igazgato
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szabalyzata

a kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezéen kdzzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

Figyelemmel az Infotv. 30. § (6) bekezdésében, 33. § (2)-(3) bekezdésében, 35. §-aban, a
kozérdekld adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrdl szo6l6 305/2005. (XIl. 27.) Korm. rendelet 3. §-aban, a kozzétételi listakon
szerepl§ adatok kozzétételéhez szikséges kozzétételi mintakrél sz6l6 18/2005. (XII. 27.)
IHM rendelet 2. §-4ban, az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 12. 8 (2) bekezdés h) pontjaban foglaltakra, valamint a Szocialis és
Gyermekvédelmi F6igazgatosagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (1)
bekezdésének o) pontjara foglaltak alapjan a jelen utasitas mellékletében megjeldltek szerint
foglaltakra, a

Cseppké Gyermekotthoni Kézpont

mint a Szocidlis és Gyermekvédelmi F6igazgatésag (a tovabbiakban: Féigazgatdésag)
fenntartasaban 1év6 intézmény (a tovadbbiakban: Intézmény) kozérdekld adatok
megismerésének és a kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanosséagra hozataldnak rendjére
vonatkozé szabalyzatat a kdvetkezd8k szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. 8 A szabdlyzat személyi hatélya az Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre terjed Kki.

2. 8 (1) A szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény kezelésében |év6
kozérdekld adatok megismerésére iranyulé igények (a tovabbiakban: adatigénylés vagy
igény) teljesitésére iranyulo eljaras soran.

(2) Az utasitas nem vonatkozik a kozhitell nyilvantartasbél torténd, térvényben szabalyozott
adatszolgaltatasra.

3. § A szabalyzat alkalmazasaban az Infotv. 3. §-aban meghatarozott fogalmak az iranyadok.

4. 8 Az intézmény vezetbje felel6s az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi
rendszerének kiépitéséért és m(likddtetéseert.

3. A kozérdekii adat igénylése

5. § (1) A kozérdekl adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt
az intézmény vezet6je, vagy az altala irasban kijeldlt adatvédelmi tisztviseld részére kell
benydujtani.

(2) A személyesen megjelent igényl§ széban el6terjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, az 1. melléklet szerinti Igényl6lapnak az intézmény vezetéje vagy az



adatvédelmi tisztvisel6 altali kitdltésével, vagy azzal megegyez6 adattartalmi igénylés irasba
foglalasaval, majd annak igényl6 altali alairasaval konkretizalja.

3) A postai vagy elektronikus aton torténé adatigénylésre a
https://fovaros.szgyf.gov.hu/phocadownload/kozadatok/cseppko/kozadatigeny/igenybejelento_lap_
cseppko.pdf webcimen letolthet6 igénybejelenté lap kitdltésével vagy azzal megegyez6
adattartalmu igénylés benyujtasaval van mod. Az adatigényléseket az Intézmény a honlapjan
megjeldlt elektronikus postafiokcimen, illetve postacimen fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdéseken kivili, mas cimzetthez érkez6 adatigényléseket az igényl6
egyidejl tajékoztatasa mellett haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezetd, vagy az
Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az intézmény vezetbje, vagy az adatvédelmi
tisztvisel6 az igényt nyilvantartasba veszi. Az Intézmény a hozza érkez6 kodzérdekl
adatigénylést a Szocialis és Gyermekvédelmi F6igazgatésdg Budapest Févaros
Kirendeltségén (a tovabbiakban: Févarosi Kirendeltség) keresztiil - az arra adott valasz
megadasa el6tt — tajékoztatasul megkildi a Féigazgatésdgnak az Intézményhez tortént
megérkezését kdvetd 3 napon belil — a megvéalaszolasara vonatkozé szakmai javaslattal
egyltt. Annak érdekében, hogy az igénylés teljesitésének hatarideje tarthaté legyen, az
Intézmény az iratok megkildésével egyidejlileg az adatigénylés valaszadasi hataridejét 15
nappal meghosszabbitja és err6l az adatigényl6t értesiti. A Févarosi Kirendeltség vezetdje
az Intézménytél érkez6 fenti iratokat 3 napon belll tovabbitia a F6igazgatésag
kozerdeku@szgyf.gov.hu e-mail cimére. A F6igazgatd az adatigénylés megvalaszolasahoz-
a Fligazgatdsaghoz tortént iratbeérkezésétfl szamitott 8 napon bellil — a F6igazgatésag
adatvédelmi tisztvisel6je atjan szakmai iranymutatast nydjt. Amennyiben ilyenre nem kerdl
sor, az adatigénylést az Intézmény minden tovabbi intézkedés nélkil sajat hataskodrében
valaszolja meg.

6. 8 Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az Intézmény vezet6je az
adatigénylés, valamint az igény teljesitését tartalmazé valasz leforditasa irant haladéktalanul
intézkedik.

3. Az adatigénylés vizsgalata

7. 8 (1) Az Intézmény vezetbje vagy az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést
megvizsgélva haladéktalanul ellenérzi, hogy

a) az adatigényld az igényl6lapot megfelel6en tdltotte-e ki;
b) a benyujtott igény a teljesitéshez sziikséges adatokat tartalmazza-e;
c) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez szikséges adatokat, a
adatvédelmi tisztvisel§ 3 napos hatérid6ével felhivja az adatigénylét igényének pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejlleg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hatarid6ben nem tesz eleget, gy
az adatigénylésrél a Intézmény a rendelkezésre allé6 adatok alapjan fog dénteni.
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(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tortént pontositidsa esetén a
kiegészitéseket az Intézmény adatvédelmi tisztvisel8je az ligyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelez8en kodzzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je tdjékoztatja az igénylét a kdzzétett adatok
pontos fellelhet6ségérdl és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek
tekintendé.

4. Az adatigénylés teljesitése

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

(2) Az adatigénylés teljesitésére nyitva all6 hataridd meghosszabbitasardl az intézmény
vezet6je dont. A hatarid6 meghosszabbitasarél az intézmény vezetdje az igény benyujtasat
kovetd 8 (nyolc) napon belll tajékoztatja az adatigényl6t.

9. § (1) Amennyiben feltételezhetd, 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 tényr6l — az elutasitas indokolasaval egyitt — a (3) bekezdés szerinti eljaras
lefolytatasa céljabdl tajékoztatja az Intézmény vezetdjét.

(2) A dokumentumok teljes korl, hianytalan OsszeallitAsa az adatot kezel§ személy
felel6ssége, az adatok teljes kor(iségét az Intézmény vezetbje vagy az Intézmény
adatvédelmi tisztviseldje felllvizsgalja.

(3) Az Intézmény vezetbje vagy az Intézmény adatvédelmi tisztvisel8je megvizsgalja, hogy
az igényelt adatok a mindsitett adat védelmérél sz6l6 2009. évi CLV. térvény 3. 8 1. pontja
szerinti mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott
nyilvanossagu adatnak minéstlnek-e.

10. 8§ (1) Amennyiben az igényl6é az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az
igényt az intézmény az altala valasztott médon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, az Intézmény vezetdje vagy az
Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je idépont egyeztetése céljabdl felveszi a kapcsolatot az
igényldvel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele — az Ugyirat részét képez6 — a 2.
mellékletben meghatarozott nyilatkozat igényl6 altali alairdsa.

(4) Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatds-mentességét fellgyelni kell. A megfelel§ feltételek biztositasardl az Intézmény
vezetbje vagy az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je gondoskodik.

(5) Az igényl6 jogosult a bemutatasra kertilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

11. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekd adat el6allitdsa vagy masolasa miatt
kulon koltséggel jar, e koltséget a kozérdek( adat igényl6jével kell megtérittetni. Az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirél, valamint arrdl,



hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelm,

tovabba a koltségtérités mértékérdél az igényl6t az Intézmény vezetbje az igény
kézhezvételét kdvetd 8 (nyolc) napon belll irasban tajékoztatja.

(2) Az igény teljesitése miatt felmerilt koltség mértékét az Intézmény koltségtéritésként
allapitta meg a felmerulé koltségrol a kozérdek( adat iranti igény teljesitéseeéert

s

megallapithato koltségtérités meértékérdl szolé 301/2016 (1X.30) Korm. rendelet alapjan.

(3) A koltségtérités 6sszegét szamla alapjan, az Intézmény altal megadott kincstari szamlara

tortén6 atutaldssal 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 lehetéségekrdl szol6 tajekoztaténak tartalmaznia kell, hogy

a) az igényl6 — a kozérdek( adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére, vagy ennek kdzvetlen veszélyének fennallasara hivatkozéassal — a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdésagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve
Hat6sag) bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

b) az igénylé a kdzérdek(i adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitasa esetén,
annak kozlésétél szamitott harminc napon belil birdsaghoz fordulhat,

c) amennyiben az igényld az igény elutasitasa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol,
a vizsgalat megszintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol
sz06lo dontés, vagy az Infotv. 58. 8§ (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd
harminc napon belll lehet meginditani,

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatarid6 elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3) Az Infotv. 30. 8§ 3) bekezdése alapjan az Intézmény az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairél az adatkezeld nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l miden
évben januar 31-ig tajékoztatja a Hatésagot az 6. szamua melléklet alapjan. A tajékoztatas az
intézményvezetd felel6ssége.

6. Az adatigénylés teljesitésének lezarasa

13. § (1) Az adatot kezel6 személy az igényelt adat megismerésére szolgalé vagy annak
kiadasat megtagadd valaszlevél-tervezetet tartalmaz6 (gyiratot papir alapon és
elektronikusan megkuldi az Intézmény vezetdje, vagy az Intézmeény adatvédelmi tisztvisel6je
részére.

(2) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat, illetve a felmerilé koltségek megfizetését
kovetben az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok
torlése az Intézmény vezet6je és az Intézmény adatvédelemi tisztvisel§ felel6ssége.

(3) Az Infotv. 30. 8 (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérfl
- az Infotv. 26. és 27. §-aiban foglaltak figyelembevételével - az Intézmény vezetje dont.



4) A kozérdekl adatigénylésekrdl az Intézmény nyilvantartast vezet az 5. szamu melléklet
szerint.

7. Az elektronikusan kotelez6en kozzéteendd6 adatok

14. § (1) Az elektronikus informécioszabadsag elvének megfeleléen az Intézmény - kilon
erre  iranyul6 kérelem nélkil - Foévarosi Kirendeltség internetes honlapjan
(www.fovaros.szgyf.gov.hu) ,Intézmények Kozérdekl adatai” hivatkozas alatt kozzéteszi

a) a kozérdek(i adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozd, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti - 3. mellékletben meghatarozott - tajékoztatét az adatigénylés
benyujtasara biztositott elérhet6ségekkel, valamint az igénybejelent§ lapot,

b) a 4. szamu mellékletben rogzitett altalanos kbzzétételi listAban meghatarozott adatokat
(a tovabbiakban: kozzétételi lista),

c) a kdzbeszerzésekr6l sz06l6 torvény altal meghatarozott adatokat.

(2) A kozzeétételi listAban megjeldlt adatok 6sszegyljtése, az Févarosi Gyermekvédelmi
Intézmények Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportja részére torténd tovabbitasa,
valamint az adatok folyamatos karbantartasa az Intézmény feladat- és hataskore.

(3) Az Intézmény vezet6je gondoskodik a kezelésében |évd kozérdekl adatok,
adatbazisok és nyilvantartdsok adatainak hitelességérdl, a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl, valamint az egységes Kozadatkeres6 rendszerbe tovabbitandd kdzérdekd
adatok tartalméanak el6allitasarol.

(4) A www.fovaros.szgyf.gov.hu internetes portdlra az adatfeltdltést a Foévarosi
Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezetének Informatikai Csoportja, az
egységes kozponti Kézadatkeresd rendszerbe torténd adattovabitast az Intézmény veégzi.
Az Informatikai Csoport az adatfelel6s altal a részére tovabbitott adatokat az internetes
portalra 3 munkanapon belll kételes feltdlteni, a Kézadatkeres6 rendszerbe az internetes
portalra val6 feltoltést kévet6é 3 munkanapon belll az Intézmény koteles az adatokat
feltlteni.

8. A honlap kialakitasa, fellelhetésége és miikodtetése

15. § (1) A Intézmény kozzétételi kdtelezettségét olyan mddon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgdld honlapnak az adatkdzl6 szerv belsé halézati rendszerétdl valo
flggetlenségét.

(2) Az Intézmény honlapjanak elérhetetlenségét okoz6 barmely lUzemzavar esetén a
Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezetének Informatikai Csoportja
munkaid6ben az lizemzavar elharitasat haladéktalanul kdteles megkezdeni.

(3) Ahol a kozzétételi lista idegen nyelven val6o kdzzétételt ir eld, a kdzérdek(i adatot az
adott nyelven is kdzzé kell tenni.

(4) Az Intézmény honlapjan az egységes Kozadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozast
kell elhelyezni.
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(5) Az Intézmény altal kozzéteendd kdzérdek(i adatokat és kézérdekbdl nyilvanos adatokat
a Fo6igazgatdsag, illetve a Févarosi Kirendeltség honlapjanak (www.fovaros.szgyf.gov.hu)
SIntézmények Kozérdekd adatai” hivatkozas alatt kell k6zzétenni olyan médon, hogy az barki
szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastél mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben
is adatvesztés és — torzulas nélkil kimasolhaté a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas és a
hal6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetd legyen.

(6) Az Intézmény kozzétételi listaja a F6varosi Kirendeltség honlapjan talalhaté, mely
honlap kezelGje a Kirendeltség maga, a tarhely biztositéja a Féigazgatosag. Uzemzavar
esetén a Féigazgatdsag intézkedik a probléma megoldasaban.

16. § (1) Az Intézmény altal kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvéltoztatas,
torlés, megsemmisilés és sérilés ellen. E feladatot a Févarosi Gyermekvédelmi
Intézmények Uzemeltetési Szervezetének Informatikai Csoportja latja el, és annak részletes
szabalyai a Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezetének
Informatikai Csoportja Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban kerlilnek meghatarozasra.

P

(2) Amennyiben az adatok ismételt el6allitasa és kozzététele mads moédon nem, vagy csak
ardnytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiulés vagy sérilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsdgi masolatot kell
késziteni.

(3) Megsemmisiilés, sérlilés, jogosulatlan megvaltoztatas vagy torlés esetén az Intézmény
koteles egylttm(ikddni az adatkdzlével a helyreallitasban, és koteles az adatokat sziikség
esetén Ujra atadni.

9.Kbzzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

17. § (1) A Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezetének Informatikai
Csoportja az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban az esemény bekovetkeztének datumat és id6pontjat papir alapon
dokumentdlja..

(2) A térolt adatokrdél rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni. E feladatot a FOvarosi
Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezetének Informatikai Csoportja latja el, és
annak részletes szabdlyai az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatban kerilinek
meghatarozasra.

(3) A naplorél rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni. E feladatot a Févarosi
Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezetének Informatikai Csoportja latja el, és
annak részletes szabdlyai az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban kerilinek
meghatarozasra.

18. 8§ (1) A kozzéteendd kozérdek(i adatokat az Intézmény elektronikus aton vagy
elektronikus adathordozon juttatja el az adatkdzl6hoz.

(2) A Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezetének Informatikai
Csoportja az Intézményt6l kapott adatokat az Intézmény és a kozzététel idejének
megjelolésével kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a kodzzétett adatok


http://www.fovaros.szgyf.gov.hu

egyezG6ségét ellendrizni.

19. 8 (1) Az Intézmény a kozzétett adatok pontossagat, idészer(iségét és értelmezhetbségét
a kozzétételt kdvetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) Az adatkozl6 koteles a kbzzétételre atadott kdzérdekl adatokat megvizsgalni.

(3) A Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezetének Informatikai
Csoportja az Intézmény egyidejd értesitésével visszautasithatja az atvett adat kdzzétételét,
amennyiben az el6irt, a jelen utasitdsban meghatarozott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

(4) A kozzétett kdzérdekl adatok pontatlanna, tévessé vagy id6szer(tlenné valasa esetén
vagy ilyen kozérdekld adatok feltdrasa esetén az Intézmény allitja el6 a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekld adatokat tartalmazd, kilon jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi
egységeket, és azokat kdzzététel végett atadja az adatkdzlének.

(5) Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z§ allapotdnak archivumban tartasat irja el6, 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 Uj allapot
fellelhetéségét, valamint feltind moédon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem
id6szerd. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem
tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes Kozadatkeres6 rendszer szamara.

10. Zaro6 rendelkezések

20. 8 Amennyiben jelen szabdlyzat hatalybalépését kdvetden jogszabalyvéaltozas folytan
jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem Aall
tobbé dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kulén rendelkezés nélkil
a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

21. 8 A koOzérdekl adatok megismerésének és kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendjérdl sz6l6 3/2018. (VII.14.) SZGYF utasitas 12. és 14.
fejezete alapjan a Fenntarté vizsgdlja Infotv. végrehajtasaval 6sszefiiggd kotelezettségek
teljesitéseét.

22. 8 A Munkatarsak kotelesek a szabdlyzat megismerését erre vonatkozd nyilatkozat
alairasaval igazolni.

Budapest, 2020. februar 27.

Dr. Herczeg Krisztian
igazgato

1. melléklet a 90104-A/413/2020 szamu szabalyzathoz




IGENYBEJELENTO LAP
kézérdeki adat megismeréséhez

A kodzérdekd adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 mas szervezet elnevezése):

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

TelEfONSZAM: .oeeeeeeee et

Az igényelt kdzérdeki adatok meghatarozasa:

A kozérdeki adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitélteni, az igényt a [-be tett X-szel
kérjuk jelezni.)

O elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivAnom megismerni

0O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

0O személyesen, az adatok megtekintésével kivAnom megismerni, és azokrdél masolatot kérek
[0 a masolatot papir alapon: O személyes atvétellel vagy O postai Uton kérem
0 a masolatot szamitdgépes adathordozén: 0 CD-n kérem

O a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem



DAtUM: ..o,

a kozérdek(i adatot igényl6 alairasa

2. melléklet a 90104-A/413/2020 szamu szabalyzathoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényl8 neve/megnevezEese): ........ccccveieeiiiieeeeniiieeee e , jelen nyilatkozat
alairdsaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelent6 lapon
megjeldlt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kdzérdekld adatok meghatarozasa: ...........ccccoocvvveeiiiiieeennnnn,

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

O a masolatot papir alapon: O személyes atvétellel vagy O postai Uton

00 a masolatot szamitégépes adathordozén: 0 CD-n

a kozérdekd adatot igényld alairasa



3. melléklet a 90104-A/413/2020 szamu szabalyzathoz

Tajékoztato a kézeérdekii adatok egyedi igénylésérél
Altalanos informaciék

Az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
torvény értelmében a kdzérdekd és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekd adat) megismerése irant barki

a) szbéban,

b) irasban vagy elektronikus uton a honlaprdl letdlthet6 igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyez§ adattartalmua igénylés benyujtasaval

igényt nyujthat be.
A kbzérdekl adat megismerésére irdnyuld igények benyujtasanak maddja

1. Személyesen: a Cseppké Gyermekotthoni Kézpont (1025 Budapest, Cseppké u. 74.)
intézmény vezet6jénél vagy az adatvédelmi tisztviseldnél

2. irasban: Cseppkdé Gyermekotthoni Kdzpont 1025 Budapest, Cseppkd u. 74. postai
cimen

3. Elektronikus Uton: az cseppgyermek@cseppgyermek.hu e-mail cimen

A kbzérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény el6terjesztésekor vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az
allapithat6 meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem az
Intézmény kezeli, az adatvédelmi tisztviselé az igényl6 egyidejli értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t err6l az Intézmény értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén belll, de legkésébb az Intézményhez
torténd beérkezésétdl vagy a szoban elbterjesztett igény irdsba foglalasatél szamitott 15
napon belll tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelent6s terjedelm(, vagy nagyszamu
adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat6. Az
igény teljesitésének megtagadasardl és annak indokairél 15 napon belll az Intézmény
levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus Uton érkezett, vagy az igényben az
elektronikus levelezési cim fel van tlintetve, elektronikusan tajékoztatast kild az igénylének.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl az igényld masolatot kaphat. A masolat
készitéséért - az azzal kapcsolatban felmertlt koltség mértékéig terjedéen - koltségtérités
allapithat6 meg, amelynek 6sszegérdl, a teljesitést megel6z6en, az Intézmény tajékoztatja


mailto:cseppgyermek@cseppgyermek.hu

az igénylét. Amennyiben a dokumentum jelentés terjedelmd, a masolat iranti igény a
koltségtérités megfizetését kdvet6 15 napon belll teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igényl6 a kozérdek(i adat megismerésére vonatkoz6 igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre nyitva allé (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén,
valamint - amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités dsszegének fellilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdek(i adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is
fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekld adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitasa esetén
bir6saghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hatarid6 eredménytelen
leteltétdl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatél szamitott 30
napon belll lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a
masolat készitéséért megallapitott koltségtérités 6sszege miatt az igényl6 a NAIH-nal
bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgalat
megszilntetésérdl vagy lezarasarol, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasara vagy
annak kozvetlen veszélye megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérdl sz6l6 értesités
kézhezvételét kovetd 30 napon belll lehet meginditani.



4. melléklet a 90104-A/413/2020 szamu szabalyzathoz

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

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
Ugyfélszolgalatanak elérhetéségei

* itt kell kbzzétenni az intézmény és
telephelyeinek megjelélt adatait

A valtozasokat
kdvet6en azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

* itt kell kbzzétenni az SZMSZ szervezeti
felépités organogramjat

A valtozasokat
kévetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetSinek és az
egyes szervezeti egységek vezetbinek neve,
beosztasa, elérhet6sége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

* itt kell kbzzétenni az intézmény mindazon
vezetbinek az adatait, akik az intézmény SZMSZ-
e szerint belsd szervezeti egységet vezetnek

A valtozasokat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 allapot
térlendd

A szervezeten belil illetékes tigyfélkapcsolati
vezet6 neve, elérhetfsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadasi rend

* itt kell feltintetni az intézmény azon
dolgozéjanak adatait, aki a titkarsagi feladatokat
ellatja

A valtozasokat
kévet6en azonnal

Az el6z06 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetésége
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezel6
szervének tagjai

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

A valtozasokat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
felugyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kdzfeladatot ellaté
szerv felett térvényességi ellenérzést gyakorlo

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z06 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai
* itt kell feltiintetni a Féigazgatdsag és az Emberi
Er6forrdsok Minisztériumanak relevans adatait

Il. Tevékenységre, mikodesre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg06rzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét
és alaptevékenységét meghatarozé, a szervre
vonatkoz6 alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzok, valamint a
szervezeti és m(ikbdési szabalyzat vagy tgyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szévege

A valtozasokat
kdvet6en azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékesséql szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellat6 szerv feladatarol,
tevékenységérél szo6l6 tajékoztatd magyar és
angol nyelven

* itt kell feltiintetni az orszagos illetékességgel
rendelkezd intézmények adatait

A valtozasokat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdGives adatfelvétel esetén a kitdltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e térvény
szerinti azonositd adatai; a kozfeladatot ellaté
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gy(jtott és feldolgozott adatok fajtéi, a hozzaférés
mddja, a masolatkészités koltségei

* itt kell feltiintetni az intézmények
nyilvantartasainak adatait

A valtozasokat
kdvet6en azonnal

Az elézd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z06 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellen6rzések nyilvanos megallapitasai

A vizsgalatrél sz6lo
jelentés megismerését
kovetben

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

* itt kell kozzétenni azoknak a vizsgélatoknak az | haladéktalanul

eredményeit, amelynek a nyilvanossagra

hozatalarél a vizsgalat elrendel6je dontott

A kdzérdekd adatok megismerésére irAnyul6 Negyedévente Az el6z6 allapot

igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetdsége, és ahol
kijelolésre keriil, az adatvédelmi tisztvisel vagy
az informécids jogokkal foglalkozé személy neve

térlendd




Ill. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg06rzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli tdrvény szerint beszamolodja vagy éves
koltségvetés beszamoloja

A valtozasokat
kdvet6en azonnal

A kdzzétételt kovet6 10
évig

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozé
Osszesitett adatok, illetve 6sszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviselbk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyuijtott juttatdsok fajtaja
és mértéke 0sszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatérozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhéztartdshoz tartozé
vagyonnal tértén6 gazdalkodassal 6sszefliggé,
otmillié forintot eléré vagy azt meghaladé értékd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgéltatasmegrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékd jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkozé szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz8dést kotd felek neve, a
szerzG6dés értéke, hatarozott idére kotott
szerz6dés esetében annak id6tartama, valamint
az emlitett adatok valtozasai, a nemzethiztonsagi,
illetve honvédelmi érdekkel kdzvetlendl
Osszefligg6 beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerz8dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes lgylet
esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti értéke
k6zul a magasabb 6sszeget kell figyelembe
venni.

Az id6szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerz6déseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgéltatas egy
évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dg féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szamitani

* a kozzététel a F6igazgatdsag honlapjanak
megfelel6 menipontjara utalé6 mentpont
elhelyezésével is teljesithetd

A dontés meghozatalat
kovet6 hatvanadik

napig

A kdzzétételt kovetd 5
évig

Az Eurépai Unié tamogatasaval megvaldsulé
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé
szerz6dések

* a kdzzététel a F6igazgatdsag honlapjanak
megfelel6 menipontjara utalé menipont

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval




elhelyezésével is teljesithet6

5. | Kbzbeszerzési informaciok (éves terv,
0sszegzés az ajanlatok elbirdlasarél, a megkotott
szerz6désekrol)

* itt kell kbzzétenni az intézmény altal vagy javara
(megbizassal torténé eljaras) lefolytatott
kdzbeszerzések adatait

Negyedévente

Legaléabb 1 évig
archivumban tartasaval

5. melléklet a 90104-A/413/2020 szamu szabalyzathoz

Koézérdekii Adatigénylések Nyilvantartasa

1. A nyilvantartas vezetésére adott jogi felhatalmazas
A Cseppkd Gyermekotthoni Kézpont az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacios
szabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban Infotv.) 30. § (3) bekezdése
alapjan az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél nyilvantartast vezet, és
az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Hatésagot.

2. A nyilvantartas rendszeressége

A nyilvantartas gongyolitetten tartalmazza az 1. pont szerinti adatokat.

3. Nyilvantartas id6tartama .........................

4. A nyilvantartas adatai:

Sorszam | Adatigénylés Adatigénylé Adat forrasa | Igénylés
szama, teljesitve
iktatészama tipusa: intézmeny/ .
szervezet/ kirendeltség/ 1IN/
maganszemely/ kozponti Eljaras
szerv

média/ meg-

L Y szlntetve
politikai szerepld

Elutasitas Teljesités
oka: ideje

(nap)
nem

kozérdek(i
adat/

nem allt
rendelkezésre
az adat/

nem nyilvanos




adat/

az adat
tekintetében a
Féigazgatésag
nem
kozérdekd
adatkezel6/

dontés
megalapoz6
adat

6. melléklet a 90104-A/413/2020 szamu

szabalyzathoz

Adatlap

a Nemzeti és Informacioszabadsag Hat6sag részére teljesitendd

éves jelentéshez

Kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti kérelmek [Infotv. 30. § (3)

bekezdés]
Beérkezett 0sszes kérelem:

Ebbdl

- teljesitett:

- részben teljesitett:
- elutasitott:

Az elutasitas okai:

- nem kdzérdekbdl vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozott az adatigénylés:

- azigényelt adat nem allt rendelkezésre:

- azigényelt adatok az Infotv. 27. § (2) bekezdése értelmében
nem nyilvanos adatok:

- azigényelt adat vonatkozasaban a megkeresett szerv nem
minésul kozfeladatot ellaté szervnek:

- azigényelt adatok az Infotv. 27. § (5) bekezdése alapjan
dontés megalapozasat szolgald adatnak mindsuinek:




adatszolgaltat6 kozfeladatot ellaté szerv

képviselbje



