Budapest Féviros XIII. Keriileti Onkorményzat Jegyzdjének
XXI11/4-4/2018. (IL5.) szami
UTASITASA

a Budapest Féviros XIII. Keriilet Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala kézérdeki
adatok megismerésére irinyulé igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatarol

Jelen utasités (a tovabbiakban: Szabélyzat) a jogalkotasrol sz616 2010, évi CXXX. torvény 23.§
(4) bekezdés j) pontja alapjan — mint kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz az informécids
onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) rendelkezései alapjan Magyarorszag Alaptorvényének VI. cikk
(2) bekezdésében meghatarozott alapjog, miszerint ,,mindenkinek Jjoga van a kozérdekii adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez”, az informéciészabadsag biztositdsa érdekében a Budapest
Fovaros XIII. Kertileti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), mint kézfeladatot
ellato szerv dltal kezelt kozérdekti adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjét szabalyozza.

1. A Szabilyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Hivatalnal a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét.

2. A Szabilyzat hatilya
2.1. A Szabélyzat targyi hatlya kiterjed a Hivatal 4ltal kezelt kozérdekli adatok és a
kozérdekbél nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiittesen: kézérdeki adat) teljes korére.

2.2, A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan adatigénylésre, amely kozérdeki
adatra iranyul.

2.3. A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az adatigénylés jelen szabdlyzat szerinti
teljesitésében részt vevd személyre.

2.4. A Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandék az Infotv. 27. § (8) bekezdése szerinti, a
kézhitel{i nyilvantartasbol térténd, kiilon térvényben szabélyozott adatszolgaltatasra.

3. A szabalyzat fogalomi rendszere

A Szabdlyzat fogalmi rendszere megegyezik az Infotv. 3. §-aban meghatarozott értelmezé
fogalommagyarazatokkal.
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4. A kizadatok kozzétételének és megismerhetéségének korlatjai

Nem minésiil kézérdek(l adatnak az tizleti titoknak min6siilé adat.

Nem mindstl tizleti titoknak a kdzponti és a helyi 6nkormanyzati koltségvetés, illetve az
europai  uni6s tamogatds felhasznalésdval, koltségvetést érinté  juttatassal,
kedvezménnyel, az allami és Onkorméanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval,
hasznélataval, hasznositdsaval, az azzal vald rendelkezéssel, annak megterhelésével, az
ilyen vagyont érint6 barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat,
amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon térvény kozérdekbol
elrendeli.

A kozérdeki adat nem ismerhetd meg, ha az a min6sitett adat védelmérdl szold torvény
szerinti mindsitett adat.

A kozérdekii adatok megismeréséhez valé jogot - az adatfajték meghatarozasaval —
térvény honvédelmi érdekbdl, nemzetbiztonsagi érdekbél, blincselekmények iildozése
vagy megel6zése érdekében, kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbél, kézponti
pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl, kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi
szervezetekkel valé kapcsolatokra tekintettel, birdsagi vagy kozigazgatdsi hatoségi
cljarasra tekintettel, a szellemi tulajdonhoz fliz6dé jogra tekintettel korlatozhatja. A
Hivatal minden adatigénylés teljesitése sordn ellenérzi, hogy az adott adatra vonatkozoan
fennall-e térvényi korlatozas.

Jogszabaly alapjan a kozfeladatot ellatd szerv, igy a Hivatal feladat- és hataskérébe
tartozo dontés meghozataldra iranyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozdsat szolgdlé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Ezen
adatok megismerését a jegyz6 kérelemre - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizarasahoz fliz6d6 kozérdek stlydnak mérlegelésével - esetileg engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgdlé adat megismerésére iranyuld igény a tizéves
idétartamon beliil a dontés meghozatalat kévetéen akkor utasithaté el, ha az adat tovabbi
Jjovobeli dontés megalapozasat is szolgalja vagy az adat megismerése a Hivatal vagy az
Onkorményzat mukasdési rendjét vagy feladat- és hatdskorének illetéktelen kiilsd
befolyastél mentes ellatdsat, igy kiiléndsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a
dontések el6készitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekil adatok megismerése korlatozhaté uniés jogi aktus alapjén az Eurépai Unio
jelentds pénziigy- vagy gazdasigpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetdris, a
koltségvetési és az adopolitikai érdeket is. A Hivatal minden adatigénylés teljesitése soran
ellendrzi, hogy az adott adatra vonatkozéan fennall-¢ ilyen korldtozas.
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3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény benyijtasa

A kozérdeki adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus uton barki igényt
nyujthat be a jjegyz6hiz.

Az igénylé a kozérdeki adat megismerése irdnti igényét papir alapon irdsban az 4ltala irt
kérelem formdjaban vagy az erre a célra rendszeresitett, a Szabélyzat 1. mellékletét
képez6 formanyomtatvanyon nyujthatja be.

Elektronikus tton az igénylés a jegyzo@bp13.hu e-mail cimen nyujthat6 be.

Azokat az igényeket, melyeket nem a Jegyz6hoz nyujtottak be — benyujtasuk formajatol
fuggetleniil — a lehetd legrovidebb id6n beliil, de legkésbb a beérkezés napjat kvetd
munkanapon a jjegyzOhoz és a belsé adatvédelmi felel6shoz kell tovabbitani.
Amennyiben az érintett alkalmazott hatarid6t mulaszt, ugy munkajogi szankciok
alkalmazhatéak vele szemben.

6. A kizérdekii adatok megismerésére iranyulé igény teljesitése

A szoban elbterjesztett igényt szoban akkor lehet teljesiteni, ha az igénylé szoban kéri a

valaszt, a valasz szaméara kielégito és

a) az igényelt kozérdekli adat a Hivatal honlapjén vagy mas médon jogszertien mar
nyilvanossagra keriilt vagy

b) az igény a Hivatal mikodésére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatdssal teljesithetd.

0.2. A szObeli igény szoban torténé teljesitésére a 6.1. pontban foglalt feltételek fennélldsa

6.3,

esetén a Hivatal barmely kéztisztviseldje jogosult.

Abban az esetben, ha a széban elbterjesztett igény a 6.1. pontban foglalt feltételek
hianyaban széban nem valaszolhat6 meg, az igénylét tajékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor, és az igényrdl a Szabélyzat 2. melléklete szerinti
feljegyzést kell késziteni, amelyet a leheté legrévidebb idén beliil, de legkés6bb a rogzités
napjat kdveté munkanapon az 5.4. pont szerint kell tovabbitani. Amennyiben az érintett
alkalmazott hataridét mulaszt, igy munkajogi szankciok alkalmazhatdak vele szemben.

6.4. Az adatigénylésnek a Hivatal nem kételes eleget tenni, ha az igényld nem adja meg nevét,

6.5,

nem termeszetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget,
amelyen szdmdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatds és értesités
megadhaté. Az ilyen adatigénylés teljesitésérél a jegyz6 dont.

A kozérdekil adat kiadasarol a jegyzé dont a belsé adatvédelmi felelds és azon vezetd
beosztast alkalmazott, akinek illetékességi teriiletérdl a kozérdekd adatot igényelték (a
tovabbiakban: szakmai vezetd) javaslatara.
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A javaslatot az adatvédelmi felelés a beadvany érkezésétdl szamitott 8 napon beliil -
sziikség esetén az érintett szakmai vezetével tortént egyeztetést kovetéen — elkésziti, és a
jegyz6 elé terjeszti.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek a Hivatal az igény beérkezését
kovet6 15 napon beliill tesz eleget. Beérkezésnek az igény érkeztetésének idépontja
mindsiil. Elektronikus tton érkezett adatigénylés esetén az elektronikus beérkezés
idépontja, amely a hivatali munkaidén kiviil torténé beérkezés esetén a kovetkezd
munkanap 8 ora.

Az adatigénylésnek Hivatal nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkérre iranyulé adatigényléssel
megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.
Ennek eldéntésére a belsd adatvédelmi felelés a 9.2. pont szerinti nyilvéntartisban
szerepld adatokat koteles megvizsgalni.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, a Hivatal felhivja az igénylét az igény pontositasara.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelml, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Hivatal alaptevékenységének ellatisdhoz sziikséges
munkaerdforras ardnytalan mérték(i igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal, azaz maximum 30 napra meghosszabbithat6. Errél az 1génylot az
igény kézhezvételét kbvetd 15 napon beliil téjékoztatja a Hivatal.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igénylé 4ltal me g nem ismerhet6 adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A Hivatal az adatigénylésnek kozérthetd forméban és - amennyiben ezt Hivatal aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6 altal kivént formaban, illetve médon tesz
eleget.

Ha a kért kozérdek adatot korabban mar a Hivatal elektronikus formaban nyilvanossagra
hozta, az igényt az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjelslésével teljesiti.

Az adatigénylést a Hivatal nem utasitja el arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
forméban nem lehet eleget tenni.

Amennyiben Hivatal megtagadja a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitését,
errél (az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igénylot az
Infotv. alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrsl vald tdjékoztatassal egyiitt) az igény
beérkezését kdvetd 15 napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozdlte - elektronikus levélben értesiti az igénylét.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igénylé anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg. A nem magyar nyelven érkezett igény magyar nyelvre torténé
forditasarol a Hivatal gondoskodik.

A valasz kiadmanyozasara a jegyz6, illetve megbizasa alapjan a belsé adatvédelmi
felelds jogosult.
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7. Koltségtérités megallapitasanak szabalyai

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetlentil az igényl6 mésolatot kaphat. A Hivatal az adatigénylés teljesitéséért
a kozérdekil adat irdnti igény teljesitéséért megéllapithat6 koltségtérités mértékérdl sz616
301/2016. (IX.30.) Korm. rendeletben meghatdrozottak szerint - az azzal kapcsolatban
felmertilt koltség mértékéig terjedéen — az Onkoltségszamitasi Szabalyzat szerint
szamitott koltségtéritést allapit meg.

Hivatal a koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az aldbbi koltségelemeket veszi

figyelembe:

— azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltsége,

— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igénylé részére torténd kézbesitésének
kéltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése Hivatal alaptevékenységének ellatdséhoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaeré-raforditas koltsége.

A papir alapon nyujtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges
masolt oldalak azon része tekintetében vehetd figyelembe, amellyel a masolt oldalak
szama a tizet meghaladja.

Az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd munkaeré-raforditasként az igényelt adat
felkutatasahoz, Osszesitéséhez és rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozdjarol
masolat készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné
teteléhez sziikséges idotartam veheté figyelembe. abban a mértékben, amennyivel az
adatigénylés teljesitésé¢hez sziikséges munkaerd-raforditas idétartama meghaladja a 4
munkadrat.

A koltségtérités osszegérél az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en a Hivatal
tajékoztatja.

Az igényld a koltségtéritésrdl kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
kételes nyilatkozni arrol, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatas megtételétol az
igényld nyilatkozatanak a Hivatalhoz valé beérkezéséig terjedd idétartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre dllé hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét
fenntartja, a koltségtéritést a Hivatal 4ltal megallapitott, legaldbb 15 napos hataridében
kételes a Hivatal részére megfizetni.

A fizetend6 dijrol a Hivatal szamlat 4llit ki. Amennyiben a szamlat maganszemély
természetes személy nevére allitja ki a Hivatal, ugy az érintett maganszemély személyes
adatait a vonatkozo t6rvényi el6irasok alapjan nyolc évig kezeli.
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A megallapitott koltségtérités atutalassal teljesitheto.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellété szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaeréforrds ardnytalan mértékli igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé mésolatot igényelt, jelentds
terjedelmi, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a korményrendeletben
meghatérozott 6sszeget, az adatigénylést a kéltségtéritésnek az igénylé 4ltali megfizetését
kdvetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylst
az igény kézhezvételét kivetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

8. Jogorvoslat

Az igényl6 a kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre nyitva 4ll6 hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint a masolat
készitéséért megdllapitott koltségtérités Gsszegének feliilvizsgalata érdekében a Pesti
Kodzponti Keriileti Birosdg fordulhat.

Az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igény elutasitésa, nem teljesitése
vagy a masolat készitéséért megéllapitott koltségtérités Osszege miatt a Nemzeti
Adatvédelmi  és Informacioszabadsdg Hatésagnal bejelentést tehet vizsgéalat
kezdeményezése érdekében.

9. A kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa
adatszolgaltatas

A Hivatalhoz postai vagy elektronikus tuton érkezett irdsbeli adatigényeket, valamint a
szObeli adatigénylésrél készitett feljegyzést a Hivatal Iratkezelési Szabélyzatiban
foglaltak szerint iktatni kell és azonos iktatdszam alatt, tigyiratként csatolni kell az adott
ligyben keletkezé minden tovabbi, dokumentéciot, igy kiilonosen az igénylés teljesitését,
a Hivatal vagy az igényl6 valaszait, a szamlat és a nyilatkozatot.

A kozérdekli adat megismerése iranti igényeket a belsé adatvédelmi felelds &nallé
nyilvantartasban tartja nyilvan.

9.2.1. A nyilvantartdsban az elutasitott adatigényléseket ,.elutasitva” megjelléssel kell ellatni.

92.2.Az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetSk a nyilvantartasban,

amennyiben az az igény teljesitésé¢hez, az igénynek az Infotv 29. § (1a) bekezdésében
meghatdrozott szempont alapjan valo vizsgalatdhoz, illetve az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez szilkséges. Az Infotv. 29. § (la)
bekezdésében meghatrozott idé elteltét kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6r6lni kell a nyilvantartasbol.



9.3. A bels6é adatvédelmi felelés a teljesitett, és az elutasitott igényekrdl, valamint az
elutasitdsok a targyévet kovetd januar 20-ig frasban jelentést készit a jegyz6 részére.

9.4. Ajegyz0 ajelentés alapjan az elutasitott igényekrdl, és az elutasitasok indokairél minden

évben januar 31-éig tdjékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosagot.

10. Zaro rendelkezések

10.1. Jelen Szabalyzat 2018. februar 5. napjan Iép hatélyba.
10.2. Jelen Szabélyzat hatilybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a kozérdekl adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérél sz616 XXI1/15-25/2011. (09.15.)

szamu Jegyz6i Utasitas.

10.3. A GDPR hatdlyba lépését kovetGen a belsd adatvédelmi feleldsén az adatvédelmi

tisztviselot kell érteni.
7&\;[

*/ Dr. Bujdosé Sandor
jegyzo

Budapest, 2018. februar 5.

Mellékletek:

1. melléklet: kézérdeki adat megismerésére iranyuld igénybejelentd lap
2. melléklet: Feljegyzés a szoban érkezett kozérdekli adatok megismerésére iranyulé igényrél

Készitette: Jegyz6i és Jogi Osztaly

Intézkedésre kapjak:
. a Hivatal valamennyi szervezeti egységének vezetdje
. bels6 adatvédelmi felelds

Téjékoztatasul kapjak:
. tisztségvisel6k



1. Melléklet a XX111/4-4/2018.(1L.5.) szamui Jegyz6i Utasitdshoz

Kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénybejelentd lap

Az igényl6 személy vagy szervezet

B o N T 0 D N B TR T i bimm e e A < AR SGiE R ESE EE ET  S  B BS
LU T R ————————————
napkozbeni elérhetdsége (tel. szam, fax-szam, e-mail): .........ccocoerereeeeeeeeeeeeece oo,

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

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

AZ adatKerés IdOPONEIAT ..........cciviiiiiiiitiiee ettt ettt
Az adatokroél masolat készitését T igényelem  [J nem igényelem
Az adattovabbitds igénylé altal megkivant médja: [ papir alapon [ elektronikusan

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni az aldbbi nyilatkozatot!

Nyilatkozat:

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild koltségeket
(fénymasolasi koltség, postazas koltsége, munkaerd raforditas koltsége, idegen nyelven
benyujtott kérelem esetén a forditds koltsége) a Hivatal altal kiallitott szémla ellenében
legkésobb a masolatok atvételéig megfizetem.

Az elkészitett masolatokat
] személyesen

O postai uton

O elektronikus dton

kivanom atvenni.

igényl6 aldirdsa



2. Melléklet a XXIIl/4-4/2018.(1L.5.) szdmit Jegyzdi Utasitdshoz

FELJEGYZES
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény beérkezésérél

IE7o e Ll ot L ——————

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

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

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

----------------------------------------------

az igényt felvevé munkatdrs aldirdsa



