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Az informacios onrendelkezési jogrol €és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: torvény) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 13.
§ (2) bekezdés h) pontjanak eldirasai alapjan a Human Szolgaltatasok Intézményénél a
kozérdekti adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az aldbbiakban kertl
meghatarozasra.

A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdekli adatok megismerésére iranyulod
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozatalanak rend;jét.

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Human Szolgaltatisok Intézménye
kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloéinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo
kozérdeki adatok kozzétételénél.

Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazésa soran:

e személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemzé ismert — valamint az abbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
moddon vagy forméaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalldé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo6 adat;

e kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

o adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onéalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)



vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

o adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 0Osszehangolasa vagy  Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése ¢és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

e adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

e harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval;

o adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az
adat keletkezett;

o adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

A kozérdekiu adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése

Az igény benyujtasa:

A kozérdekti, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki
- szbban,
- irasban, vagy
- elektronikus uton

igényt nytjthat be.

4.2. Az igény benyujtasanak helye és modja
4.2.1. Szobeli igények benyujtasa

személyesen: 1205 Budapest, Jokai Mor utca 74-76; 8 és 13 6ra kozott
telefonon a kovetkez6 telefonszamon: 06 (1) 285-3090

4.2.2. rasbeli igények benyijtasa
személyesen: 1205 Budapest, Jokai Mor utca 74-76 szam alatt benyujtva,

postai uton: az intézményvezetonek cimzett levélben,
elektronikus Uton: az jokaikozpont@hszi20.hu e-mail cimre kiildott levélben,
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faxon: a 06 (1) 285-6110-¢s faxszamon torténhet.

Az igényld kozérdekii adat megismerésére vonatkoz6 irasbeli igényét benyujthatja az
altala irt igénylési formaban, vagy a Human Szolgaltatasok Intézménye altal e célra
rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szama melléklet)

4.3. A benytjtott igények teljesitése

4.3.1. A kozérdekli adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Hozza érkeznek be az igények, végiil 6 tovabbitja az adatot az igénylonek.

Az igények intézése:

Az intézményvezetd, vagy az altala esetenként kijellt személyek gondoskodnak arrdl,
hogy a tartalmi szempontbol teljes igény vonatkozasaban az igényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

Az intézményvezeto altal esetenként kijelolt személy feladata, kotelessége:

Az intézményvezetd intézkedése alapjan koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat
legkés6bb 3 napon beliill atadni az intézményvezetd részére, vagy az altala kijelolt
személynek.

Az adatkezeld, adatfeldolgozo koteles:

- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok
egy része nem mindsiil kozérdekii adatnak;

- az igényben szerepld adatokat az adatszolgéltatasra eldkésziteni, és az igényelt
adatokat az igénynek megfeleld formaban az intézményvezetdnek (illetve az
altala kijelolt személynek) rendelkezésére bocsatani. (E feladatellatas soran az
adatkezeld, adatfeldolgozo feleldés az igényben szerepld adatokat tartalmazd
dokumentumok teljes kortiségéért);

- az igény teljesitése  céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének
szlikségességérdl az intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az intézményvezetd (illetve az altala esetenként kijeldlt személy) atvett adatokkal
kapcsolatos feladata, kotelessége:
Az intézményvezetd a dokumentumok atvételét kovetden ellendrzi, hogy

- az atvett dokumentumok tartalmazzak-e az ligyfél altal igényelt adatokat,

- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6
kozérdeki adatnak mindsiilnek-e,

- az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre
vonatkozoan az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten
kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

Ezt kovetden az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy veszi fel a kapcsolatot az
igényt kérdvel. (tovabbitja az adatot a kért forméaban)

Ha az igénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, akkor az
intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személyek értesitik az ligyfelet:



- az adatszolgaltatas idOpontjarol, egyeztetésérdl, illetve

- az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmertilt koltségekrol.
A megjelent ligyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon aldirasaval az atadas
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

Az adatokba torténé betekintéshez az intézménynek megfelelé koriilményeket kell
biztositania.
Ennek érdekében:
- a meghatarozott helyiséget jelol ki a betekintés helyszinéiil,
- tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,
- biztositja az Intézmény olyan dolgozojanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ligyfél joga, hogy:

- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket
készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjelolje a masolat
adathordozodjanak formad;at,

- a betekintési jogat idokorlatozas nélkiill — de az Intézmény nyitva tartdsat és
milkodési rendjét és miikodési sajatossagait figyelembe véve — szabadon
gyakorolja,

- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az lgyfél kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél gondoskodjon,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

4.3.2. A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

- az 1gényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

- az igényelt adat a Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata, illetve a
Human Szolgaltatasok Intézménye honlapjan (Www.hszi20.hu) jogszerlien mar
nyilvanosséagra keriilt, vagy mas modon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,

- az igényelt adat a Human Szolgaltatisok Intézménye munkatirsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

- az igény a Human Szolgaltatiasok Intézménye eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo altalanos tdjékoztatassal teljesitheto.

Amennyiben a szoban el6terjesztett igény szoban nem vélaszolhatd meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrol, hogy igényének teljesitésére
irasban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekili adat kozlésére iranyulo igényekkel kapcsolatos hivasokat
a feladatkdr szerint illetékes belsd szervezeti egység vezetdjéhez vagy az
intézményvezet6hoz, ill. gazdasagi vezetéhoz (GAMESZ) kell kapcsolni.

4.3.3. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel
vagy nehézséggel nem jar — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon
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irasban (vagy, ha az igényben elektronikus levelezési cimet is kozolt, ugy elektronikus
uton) kell — a kdzérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek eleget tenni.

4.3.4. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kovetd — legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
kell tenni. Az adatigénylést nem lehet clutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

4.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylot e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8 napon
beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
levélben az igényl6t értesiteni kell. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylot arrdl, hogy
— az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol az adatkezeld nyilvantartast
vezet, ¢és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-¢ig tdjékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot. A nyilvantartas vezetése és a tdjékoztatd
hatariddre torténd elkiildése az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy feladatat
képezi.

4.3.6. A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy
az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

4.3.7. Az adatokat tartalmazd dokumentumokrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatdl fliggetlentiil az igényld masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6é dokumentumot taroljak.

4.3.8. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertilt koltség
mértékéig terjedéen — a kiilon jogszabalyban (249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 8. § (16)
bekezdésében) eldirt, a szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére
vonatkoz6 szabdlyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérdl az igényldt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A koltségtéritésrdl az intézmény szamlat, illetve nyugtat allit ki.
Az Intézmény az adatokrdl készitett masolatok atadasa eldtt tdjékoztatja az tligyfelet a
jogair6l, kotelességeirdl.

Az tigyfél joga, hogy:

- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon
rendelkezzen, (ennek sordn azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
masok szamara is megismerhetévé tegye, stb.),

- az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az adatok elGzetes
attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse.



4.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az
igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

4.3.10. Ha a kozérdekti adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4.3.11. A kozérdekli adatigénylésre adott valasz kiadméanyozasara az intézményvezeto, ill.
a gazdasagi vezetd (GAMESZ) jogosult.

5. Adatvédelmi eloirasok

5.1. A Human Szolgaltatasok Intézménye 4altal kozzétett adatok megismerését
regisztraciohoz, személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan
kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat csak
annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kdvetden haladéktalanul t6r6lni kell.

5.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a
koltségek megfizetését kovetéen az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni
kell.

5.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. szamu melléklet) kiilon rész szolgél a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetoen ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le
kell valasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitéséraol.

6. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

6.1. A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben — igy kiilondsen az allami
¢s onkormanyzati koltségvetésre €és annak végrehajtasara, az allami és Onkorményzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzddésekre, a piaci
szereplok, a magéanszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy kizarolagos
Jogok biztositasara vonatkozoan — koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos
¢s gyors tdjékoztatasat.

6.2. Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL torvény (Info tv.) alapjan kotelezoen kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és adattorzulas nélkiil kimésolhato
modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdsolas és a halozati adatatvitel



szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kétheto.

6.3. A Human Szolgaltatasok Intézménye az intézményre vonatkozoan az Info tv. 37. §
szerinti kozzétételi listakon meghatarozott adatait a www.hszi20.hu honlapjan — ha a
torvény masként nem rendelkezik — az Info tv. 1. szamt melléklete szerint (kozzétételi
lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész €s folyamatos kozzétételéért az
intézményvezeto a felelOs.

Az adatok honlapon torténé megjelentetéséért az intézményvezetd altal megbizott
munkatars a felelds.

6.4. Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a
torvény vagy mas jogszabdly eltérden nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatok el. A
szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

A jelen szabdlyzat 2017. jinius 1. napjan lép hatélyba.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a szabélyzatban foglalt eldirasokat az
érintett dolgozdok megismer;jék.
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1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([-ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)
A kozérdekii adatokat
|| személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
|| személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
"] csak masolat formajaban igénylem és a masolat

"I papir alapu legyen

|| szamitogépes adathordozé legyen

| floppy legyen

1 CD legyen

[l PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

|| elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén)

|| személyesen kivanom atvenni
"] postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ..........coeiiiiiiiiiiie
b) Adatkozlés idopontja: ........ooiiiiiiii,
C) Adat el6készitd megnevezése: ..........c.evevenvennnn...
d) A felmeriilt koltség Osszege: .....oovvevveniinininnnn.n.
e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: .............ccoviiiiiiiiiii i

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhet6é, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetoen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV i

Levelezesi CIM: .....ooiuii i e

Telefonszam: .........c.cooviiiiiiiiiiiiinn, CJE-mailcim: oo



