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Budapest Févaros IX. Kerilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. Torvény (a tovabbiakban: Info tv. ) 30.§ (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol
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sz016 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés
h./ pont (a tovibbiakban: Avr. ) alapjan a kévetkezSk szerint hatirozza meg a kozérdekd
adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét.

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy el6segitse a kozérdekd adatok megismerésére vonatkozo jog
érvényesilését, meghatarozza a kérelem esetén kévetendd eljaras menetét, az tigyintézésben
résztvevsé személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivané személy, jogait és
kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Hivatal, mint adatszolgaltatonak a jogait és
kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselGkre,
Ugykezel6kre, munkavallalora, valamint a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott személyekre, akik kézérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatot tartalmazo adatkezelést végeznek.

Jelen szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal kezelésében 1évé kozérdekti adatok,
kézérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

A Szabilyzatban hasznalt fogalmi meghatarozasok tekintetében az Info tv. ,,Ertelmezs
rendelkezései” kérében meghatarozottak az iranyadok.

A fentiek alapjan a Hivatal tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed killonosen:
e az 6nkormanyzati kéltségvetésre és a koltségvetési koncepciora,

e az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl szol6 tajékoztatasra),

e az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

e cgyéb onkormanyzati rendeletekre,

e onkormanyzati hatarozatokra,

e Onkormanyzat nyilt képviseld testileti Glésének, bizottsagi tlésének jegyzékonyveire,
e a kozpénzek felhasznalasara, és a kozpénzek felhasznalasara kotott szerz6désekre,

e a piaci szerepl6k, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kilonleges vagy
kizarélagos jogok biztositasara vonatkozdan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhet6séget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

e 2 Hivatal hataskore és illetékessége,
e a Hivatal szervezeti felépitése,

e 2 Hivatal szervezeti elérhetésége,
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e 2 Hivatal altal ellatott szakmai tevékenység,
e a muikddésre vonatkozo jogszabalyok,

e a gazdalkodasra vonatkozé adatok.
4. A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Hivatal a feladatkorébe tartozo tgyekben koételes el6segitenti és biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat. Mindezek érdekében lehet6vé kell tenni, hogy a kezelésében
1évé kozérdekt adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv-ben meghatarozott
teltételekkel — erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekl vagy kézérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez valé jog az Info tv. alapjan
korlatozhato.

5. A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
Az eljaras meginditasa

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulod igények teljesitésére vonatkozoé eljaras az igény
benyujtasaval indul.

A kozérdekd adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy,
vagy jogi személyiségeel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: tgyfél) — igényt
(kérelmet) nyujthat be.

Az igény benyujthato:
e szoban
e irasban
o telefaxon
e clektronikus uton

Eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban az adatigényl6 személyes adatai csak az igénye
teljesitéséhez és a masolatkészitéséhez megallapitott koltségtérités megfizetése érdekében
kezelhet6k. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetben az igényld
személyes adatait haladéktalanul t6r6lni kell.

A szoban el6terjesztett kérelmekrol feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatis
rogton széban is megadhato, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tajékoztatas azonnal nem
teljesithet6 a feljegyzésben az alabbi adatokat kell régziteni:
e az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az
adatokat az igénylé milyen moédon kivanja megismerni,

o szikség szerint az tigyfél személyes adatait, elérhetGségét.

A feljegyzéseket a Hivatal vezet6jének at kell adni, aki a feljegyzések alapjan intézkedési
javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozoéan, hogy mely adatok, s milyen formaban
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kertljenek atadasra/ismertetésre az igénylé részére.
A Hivatalhoz eljuttatott igényeket a Hivatal vezetdje szamara haladéktalanul 4t kell adni.

Az igények vizsgalata

A Hivatal vezetdje a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja.
Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
keriil, hogy azok kézérdekd nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Hivatal tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul, de legkésébb 8 munkanapon belil megkiildi a kozérdekd adat
megismerésére iranyul6 igényt az illetékes szervnek, s errél egyidejlleg értesiti az tigyfelet is.
Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az ugyfelet az igény
teljesithetetlenségérol értesitent kell.

A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igényekben a Hivatal vezetdje, illetve az altala
megbizott személyek jogosultak eljarni.

Az igényl6t az igénylés kézhezvételét kovetd 8 napon belil irasban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tdjékoztatni kell az alabbiakrol:
- a Hivatal vezetSje az adatigénylést jelentSs terjedelmiinek vagy nagyszamu
adattartalmunak mindsitette,
- a koltségtérités mértékérdl,
- az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehet6ségérdl,
- hianypétlasrol,
- azigény teljesitésének megtagadasardl annak indokaival.

Az igények teljesitése

A kozérdekl adat megismerésére iranyulé igénynek az igény benyujtasat kévetd
legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belul kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, akkor
teljesitési hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.

A teljesitési hataridé meghosszabbitasardl az igénylét az igény kézhezvételétdl szamitott 8
napon beltl tajékoztatni kell.

A Hivatal vezetGje, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a benyujtott
igény vonatkozasaban megallapitasra kertljon az, hogy az igényelt adatok a Hivatal
dolgozojanal talalhatéak-e, tovabba az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — a teljesitési lehet6ségek figyelembe vételével
— az igényld altal kivant modon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formaban is nyilvanossagra hoztak,
akkor elegend6 a nyilvanos forras megjelolése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
tiggetlentil az igényl6 masolatot kaphat.
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Jelent6s terjedelmi vagy nagyszamu adatigénylés esetén a teljesités torténhet a koltségtérités
megfizetését kovets 15 napon beldl, melyrél a Hivatal vezetéje dont.

A Hivatal vezetéje a kozérdekd adat iranti igény megismerése alapjan dont a teljesitésrol,
illetve annak megtagadasarol. Ha a kozérdekt adat teljesitésének megtagadasa mérlegelést
tesz lehet6vé, a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgal6 kozérdek
nagyobb sulyd, mint a koézérdek megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fz6d6
kozérdek.

A Hivatal vezet6je a kozérdekl adat megismerésére iranyuld igény teljesitésének
megtagadasa esetén az igényl6t koteles tajékoztatni a jogorvoslati lehetéségekrol.

A Hivatal vezet6je ellen6rzi, hogy az tigyfél altal igényelt adatok ténylegesen nyilvanossagra
hozhaté kozérdek adatnak mindsulnek-e, az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok
kozott van-e olyan, amelyre vonatkozdan az tigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket
elkiilonitetten kell kezelnie, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
kertlhessenek.

Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

A Hivatal vezet6je koteles gondoskodni arrdl, hogy az tUgyfél altal igényelt adatok
adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozéljenek, melyek nem mindésiilnek kozérdekd
adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,
mely az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatok atadasa

Ha az tgyfél az adatokat személyesen, kozvetlentl kivanja megismerni, a Hivatal vezetdje,
vagy az altala megbizott személy haladéktalanul értesiti az tgyfelet az adatszolgaltatas
idépontja egyeztetése, illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerilt koltségekrdl valo
tajékoztatas céljabol.

A megjelent tigyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehet&ség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az tgyfél az errdl készult jegyz6konyvben alairasaval az
atadas tényét elismeri. Az tigyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az tgyfél az adatokat postai uton kivanja megismerni, az adatszolgaltatasra el6készitett
adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant médon.

Az tigyfél adatainak kezelése
'A Hivatal a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a személyes adatokat

elkilonitett részen tunteti fel. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igényeket a
Hivatal elkilonitetten tartja nyilvan.

! Moédositotta a 12/2015. (XI1.01.) jegyzdi intézkedés 1.) pontja, hatalyos 2015. december 14-t6l.
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Az adatszolgaltatassal érintett iroda vezetSje koteles gondoskodni a kézérdekd adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozé nyilvantartas vezetésérdél oly
moédon, hogy az intézkedés 3. szamu mellékletét képezé tablazatot —adatokkal kitoltve —
clhelyezi az alabbi halézati helyen:

F/KOZERDEKU ADATSZOLGALTATASOK NYILVANTARTASA/TABLAZAT,

tovabba a kézérdekl adatot igényls részére megkiildott valaszlevelet elektronikus formaban
elhelyezi az alabbi halézati helyen:

F/KOZERDEKU ADATSZOLGALTATASOK
NYILVANTARTASA/VALASZLEVELEK

Minden irodavezeté koteles gondoskodni arrél, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatésag részére az Infotv. alapjan kotelezben teljesitendd éves
jelentéshez sziikséges adatokat az intézkedés 4. sz. mellékletét képezé adatlap formajaban a
targyévet kbvetd év januar 15. napjaig eljuttassa a Hivatal adatvédelmi felel6se részére.

A Hivatal az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld
személyazonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentil sztikséges.

A feljegyzésen az elkilonitetten felvett ,,személyes adatok” részt az adatszolgaltatas
teljesitését kovetéen, amennyiben az koltségtéritéssel jart, a koltség megfizetését kévetSen
el kell valasztani a feljegyzéstol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras
Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Hivatal vezet§je megallapitja, hogy az tgyfél altal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilleté
jogorvoslati lehetéségekrdl valo tajékoztatassal egytitt a Hivatal az igény benydjtasat kovetd
8 napon belil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiti az igényl6t.

Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozé tilalmak

o Az ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
annak koézérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

e Az ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani azért, mert az igényl6 nem
magyar anyanyelvl, s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazta meg,.

Az igényl6 jogorvoslati lehet8sége
Az ugyfél kozérdekd adatra vonatkozo igényének elutasitasa esetén a Hivatal koteles

tajékoztatni az Ugyfelet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésaghoz fordulas lehet6ségérol.
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A Hatoésag értesitése

A Hivatal vezetje felel6s azért, hogy az elutasitott igényekrol, azok indokairdl
nyilvantartast vezessen, és az abban foglaltakr6l a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésagot minden évben januar 31. napjaig tajékoztassa.

7. Koltségtérités

A kozérdekt adatok kérelemre torténd szolgaltatasa esetén a kérelemben foglalt adatok
kozlésével (ideértve a masolast és az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitasat,
illetve csoportositasat is) 6sszefiiggésben felmerlt koltséggel aranyos térités kérhetd.

A Hivatal vezetéje — eltérd rendelkezés hianyaban - a kézérdekd adatokat téritésmentesen
szolgaltatja az tgyfelek részére, azaz az adatszolgaltatasért dfjat nem szamol fel.

A Hivatal indokolt esetben, ha az adatigénylés — annak jelentSs terjedelme vagy nagyszamu
adattartalma miatt - a Hivatal személyi allomanyat és anyagi infrastrukturajat jelentésen
megterheli, akkor koltségtéritést allapithat meg. “Ebben az esetben a kozérdekd adat irdnt
igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolé kormanyrendeletben
toglaltak az iranyadok.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2013. december 12-én 1ép hatalyba.

A kozérdekd adatok koézzétételét (nyilvanossagra hozatalat) a Hivatal vezet§je a vonatkozo
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Hivatal vezetdje a felelSs.

Kelt: Budapest, 2017. februar 9.

Dr. Nagy Hajnalka
Jegyz6

2 Médositotta a 3/2017. (I1.09.) jegyzbi intézkedés 1.) pontja, hatalyos 2017. februar 9-t6L.
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1.sz. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabalyzat tartalmat a mai napon megismertem, az abban foglaltakat munkakorém
ellatasa soran kotelez6 érvénytinek tartom.

| QS L

Alairas
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2. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdekd adat(ok) konkrét megjel6lése:

Az adattovabbitas igényl6 altal kért modja:*
a) Postan az alabbi cimre:
Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozon (CD/DVD) (A megfelel rész alahizandé.)
b) E-mailben az alabbi cimre:

@

¢) Faxon az alabbi telefonszamra:

( ) -

Nyilatkozat
Alulirott igényl6 nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan
koltség mertl fel, gy azt a Budapest Févaros IX. Kertilet Ferencvarosi Polgarmesteri
Hivatal altal kiallitott szamla ellenében megtfizetem.

Kelt. 20 L év hé nap

* Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kovetSen az igényld altal megadott
személyes adatokat a Hivatal haladéktalanul torli.
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3. sz. melléklet?

Kozérdekii adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa

Adatigénylés
idépontja

Adatigénylés
targya

Adatszolgaltatassal
érintett iroda

Adatszolgaltatas
idopontja

Adatszolgaltatas
moédja/formaja

Adatszolgaltatas
elutasitasa
esetén az
elutasitas
indoka

3 Kiegészitette a 12/2015. (X11.01.) jegyz6i intézkedés 2.) pontja hatalyos 2015. december 14-t61.
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Adatlap

44, s7amu melléklet

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag részére teljesitendd éves jelentéshez

A kozérdeki adatigénylésre vonatkoz6 kérelmek

SZAma OSSZESEN: veeeeeeeeeees , ebbdl
e teljesitett: Ll
e r1észben teljesitett: .................
e clutasitott: ...l

Elutasitott kérelem esetén az elutasitas indoka:

irodavezetd

4 Kiegészitette a 12/2015. (XI1.01.) jegyzdi intézkedés 3.) pontja, hatalyos 2015. december 14-t6l.
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