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23/2021. szami UTASITASA

SZABALYZAT A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO
ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK A RENDJEROL
—~KOZZETETELI SZABALYZAT -

a 36/2021. szamh mdédositasokkal egységes szerkezetben

Az allamhaztartasrol szo616 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm, rendelet
13. § (2) bekezdés h) pontjaban eléirtak alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. tdrvény 10. § (5) bekezdésére, — tovabba a kézérdek adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes szabalyokrdl sz6l6 305/2005. (XIL
25) Korm. rendelet 3. §-dban és 4. §-aban foglaltak alapjan a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden kozzéteendd adatok
nyilvanossigra hozatalanak a rendjét, a kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és
eltavolitassal kapcsolatos feladatok ellatdsdnak a részletes rendjét az alabbiak szerint
hatarozom meg.

I. A SZABALYZAT HATALYA

1.1. A jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatilya az Obuda-
Békasmegyer Kozteriilet-feliigyelet (a tovabbiakban: Felligyelet) azon dolgozodira terjed ki,
akik munkakéri leirdsukra tekintettel, vagy kiilén vezetdi utasitasra iratkezelést, levelezést,
egyéb adminisztracios, vagy lgyfélszolgalati tevékenységet végeznek.

1.2. A Szabélyzat hatalya kiterjed minden olyan megkeresésre — ideértve a panaszok és
kozérdeki bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvény szerinti panaszokat és kézérdek i
bejelentéseket is — amelyek kozvetleniil, vagy hataskor hianya miatt keriilnek a Feliigyeletre,

11. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESE

2.1. A beérkezett beadvanyokra, azok kivizsgalasara, kezelésére, intézkedés megtételére,
vagy meg nem tételére az iratkezelési szabalyzatban foglaltak az irdnyaddk, figyelemmel a
vezetdi szignalasra.



2.2. A beadvanyok e-mailben, postai tton és személyesen ¢€rkeznek a Feliigyeletre. A
személyesen behozott iratokat az Ugyfélszolgalati munkatérs veszi at és tovabbitja iktatdsra.
A postai tton érkezé leveleket az iktatasra jogosult, illetve az Ugyviteli és Szervezési Osztaly
vezetSje altal kijelslt, a szervezeti egységhez tartozo dolgoz6 veszi 4t.

2.3. Fogalmak:

a) kdzérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté  szery vagy személy kezelésében [évd és
tevékenységére vonatkozé vagy kizfeladatanak elldtdsdval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informdcié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjdtol, ondllo vagy gyijteményes jellegétdl, igy
kitlondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkodést
szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat

b) kbzérdekbdi nyilvdnos adat: a kizérdekii adat Jogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhetJségét vagy hozzdférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

2.4. A Feliigyelet lehetévé kell, hogy tegye, hogy az dltala kezelt kézérdekd adatot, valamint
a kozérdekbd! nyilvanos adatot az erre iranyulé kérelem alapjan barki megismerhesse. Az
adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi médjatol
figgetlentil az igénylé masolatot kaphat. A kdzérdekbl nyilvanos adatok megismerésére a
kdzérdekii adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.5. A kozérdekii adat igénylése eléterjeszthetd szoban, irasban, vagy elektronikus aton. Az
adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény
teljesitéséhez, vizsgalatahoz, illetve a koltségtérités megfizetéséhez szitkséges. Ezt kivvetden
az igényld személyes adatait tér6lni kell.

2.6. Az igényelt adat a vezetdi szignalds alapjan meghatarozott ligyintézo altal az igénylés
bedrkezésétol szamitott legrovidebb id6 alatt, de maximum 15 napon belill, az altala
clokészitett valaszlevél tervezetben keriil tovabbitasra. Amennyiben az adatigénylés jelentds
terjedelmii, vagy nagyszamu adatra vonatkozik, vagy a teljesitése aranytalan mértéki
munkaid6 raforditassal jar, akkor egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato az
ligyintézési hataridd, amirdl az adatigényl6t az igény beérkezésétsl szamitott 15 napon beliil
tajekoztatni kell. (4. szdmii melléklet)

2.7. Ha az adatigénylés teljesitése az adatteljesitést végzd dolgozé alapfeladatainak
ellatasahoz sziikséges munkaidéraforditas ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az
a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényl§ masolatot igényelt, jelentds
terjedelmii, akkor a 301/2016. (IX.30.) Korm. rendeletre figyelemmel dijakat allapitok meg
ugy, hogy a papir alapit masolatok esetében a Korm. rendeletben meghatérozott maximalis
dijakat koteles megfizetni az igényld. Az adatigényl6t a koltségtérités mértékrol az
adatigénylés teljesitését megel6zden tajékoztatni kell (3. szamui melléklet), amihez a pontos
adatokat az adat terjedelménck ismeretében a Gazdasagi és Munkaiigyi Osztaly vezetdje adja
meg. Az adatigényl6 30 napon beliil kell, hogy nyilatkozzon arrél, hogy igényét fenntartja-
e, ez az idbtartam az adatigénylés teljesitésére nyitva all6 hatdridébe nem szamit bele, Az
adatigényl6 a koltségeket 15 napon beliil koteles megfizetni. A dijfizetés tekintetében (igy
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kiilondsen a szamlazas, illetve a befizetés tényének tovabbitdsa a vezet6i szignalas alapjan
az adatigénylést teljesité dolgozo felé) a Gazdasagi és Munkatigyi Osztaly jar el.

2.8. Adattovabbitassal kapcsolatos tovabbi eldirasok:

2.8.1. Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmii, fel kell hivni az adatigénylot az
igény pontositasara.

2.8.2. Az adatigénylés azon részének nem kételezd eleget tenni, amely adat
tekintetében azonos igényld egy éven beliil azonos adatkorre nyujtott mar be adatigénylést,
feltéve, hogy ezen adatokban valtozas nem tértént.

2.8.3. Az adatigénylésnek nem kotelez eleget tenni, ha az igényl nem adja meg
nevét, nem természetes személy adatigénylé esetében megnevezését, valamint azt az
elérhetdséget, amelyen keresztiil az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas,
értesités megadhato.

2.8.4. Ha az igényelt adatok kozétt meg nem ismerhet6 adat is van, azt a masolaton
telismerhetetlenné kell tenni.

2.8.5. Az adatigénylést — amennyiben ez ardnytalan nehézség nélkiil teljesitheté — az
igényl6 altal kért forméban, illetve médon kell teljesiteni.

2.9. Az elutasitott adatigénylésekrol és az elutasitasok indokairdl a Jogi és Kommunikacios
Osztaly vezetéje nyilvantartast vezet (1. szdmi mellékler), és errél minden év januar 31,
napjaig a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosagot tajékoztatni koteles (2.
szamu melléklet).

2.10. Specidlis rendelkezések a térfigyel kamera felvétele irdnti kérelem tekintetében:

A felvételek nem mindsiilnek kozérdekl adatoknak, specialis kezelésiikrél a kozteriilet-
feliigyeletrol szolé 1999. évi LXIII. térvény rendelkezik, figyelemmel az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.) vonatkozo elbirasaira. A felvételek 30 napig tarolhatok. Amennyiben
a felvételen szerepld személy a jogainak gyakorlasa érdekében eljarast inditott, részére az
adatkezelési hataridén beliil benyujtott kérelmére a felvételt tovabbitani kell. Egyébirant
pedig az eljarasra jogosult szerv, hatosag megkeresésére is tovabbitani sziikséges.

2.11. A 2.10. pontban emlitett specialis esetek mindig egyedi elbiralas ala esnek, azokra az
ligyintézo koteles kiilon felhivni a vezetd figyelmét.

1. KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK A RENDJE

3.1. Az Inf6 tv. 1. mellékletében meghatérozott 4ltalanos kozzétételi lista a Feliigyelet sajat
honlapjan (www.obkf.hu) a ,kozérdekli adatok” fomeniipont ,kozzétételi lista”
almeniipontban keriil nyilvanossigra, melynek, illetve adattartalmanak a kozzétételéért,
helyesbitéséért, frissitéséért, és eltavolitaséért a Jogi és Kommunikécios Osztély vezetbje
felelds.

3.2. A kozzétételi lista aktualizdldsa folyamatos, amelyet a 3.1. pontban kijelolt
osztalyvezetd az igazgatonak torténd egyidejii jelzéssel koteles legkésébb a tudomésszerzést
koveté 3 munkanapon beliil kezdeményzeni a honlap kezelésével megbizott cégtél. Az
osztalyvezetd az esetlegesen sziikséges adatokat a Felligyelet vezetdin keresztiil szerzi be
altalaban e-mailes megkereséssel, €s az ilyen iranyu megkeresését a vezeték soron kiviil, de
legkésdbb 3 munkanapon beliil azonos moédon kételesek teljesiteni.



3.3. A vonatkozo hatélyos jogszabalyokban elirtak szerint a F eliigyelet a kozadatkeresdhoz
regisztracio Utjan csatlakozott. A regisztracié modositasanak a sziikségességérol a Jogi és
Kommunikiciés Osztdly vezetéje tajékoztatja az Igazgatét, majd legkésébb a
szlikségességrol valdtudomasszerzést kovetd 3 munkanapon beliil intézkedik a médositasrol,
illetve kezdeményezi a médositast. Ezen feliil az osztalyvezeto koteles a kozadatkeresébe a
sziikséges leiré adatokat szolgéltatni a 3.1. pontban irt hataridében és szervezeti egység
vezetdkkel egyiittmiikodve.,

3.4. Amennyiben a kozzétételi lista valamely elemére tekintettel megkeresés érkezik a
Feliigyeletre, azt a vezetdi szignlas alapjan meghatarozott tigyintézo a II. fejezetben irtak
szerint biztositja a hozzaférést az tigyfél szamara.

3.5. A jelen fejezetben eldirt kotelezettségek teljesitésérél és alakulasarol, ezek
eredményérdl a targyév vonatkozasaban a Jogi és Kommunikdcios Osztaly vezetdje évente
legaldbb egy alkalommal, a targyév december 31. napjdig 4atfogd jelentés forméjéban
tajékoztatja az [gazgatot.

IV. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

'3.5/a. A Feliigyeletre beérkezd bejelentések és panaszok tapasztalatainak attekintésére az
Ugyviteli és Szervezési Osztaly Ugyviteli Csoportja kételes. A tapasztaltakrol targyév
december 1. és december 15. kozott irasban kell beszamolnia az Igazgato felé. A beszamolo
foként az éves beérkezd bejelentések és panaszok darabszamara, jellemz6 tartalmara kell,
hogy kitérjen, tovabba javaslatot tartalmazhat esetlegesen szitkséges ligykezelési eljarasrend
modositasra.

4.1. A Szabalyzat az aléirast kéveté napon lép hatalyba, hatdlyba Iépésével egyidejiileg a
4/2020. szam utasitas hatalyat veszti.

4.2. Mellékletek:
1. melléklet: nyilvantarto lap
2. melléklet: adatszolgaltatas minta
3. melléklet: a koltségekrol tajékoztatas minta
4. melléklet: tigyintézési hataridé hosszabbitds minta

Budapest, 2021. november 25.

zaradék a 36/2021. sz. mddosité irat okdn
A jelen utasitds 36/2021. szami modositdssal érintett részei 2022. janudr 1. napjan lépnek hatalyban, a

maodositassal nem érintett részei azonban valtozatlanul hatalyban marad
; =
Budapest, 2021. november 25. T — A ouetilen -
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Erintett ¢v: 202. ...
Felel6s: Jogi és Kommunikécids Osztaly vezetdie

a 23/2021 szamit utasitds
szabdlyzat a kézérdekil adatok megismerésére irdn yulc kérelmek intézésének, tovibbd a
kotelezben kizzéteends adatok nyilvinossigra hozataldnak a rendjérol

NYILVANTARTO LAP
az elutasitott adatigénylésekrd] és az elutasitasok indokairol

— kézzétételi szabilyzat —
1. szdmit melléklet

iktatoszam

igényelt adat

adatig. beérk.
dédtuma

elutasitds indoka
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10.

11.
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14.

15.

16.

17.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Lezarva: 202... december 31/januar ...

Neév: o



a 23/2021 szdmui utasitis

szabdlyzat a kizérdekii adatok megismerésére irin yule kérelmek intézésének, tovibbd a
kételezden kizzéteendd adatok nyilvinossigra hozatalinak a rendjérol

— kézzétételi szabdlyzart —

2. sziama melléklet

ADATSZOLGALTATAS MINTA
a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hat6sag részére tajékoztatas az elutasitott
adatigénylésekré! és indokukrol

()buda-Békésmegyer Kozteriilet-feliigyelet

Igazgato
1033 Budapest, Mozaik utca 7.
Telefon: 453-26-18 ugyfelszolgalat@obkf.hu Fax: 453-26-19
ikt. szam: ... Térgy: adatszolgaltatas az elutasitott
Eldada: ... adatigénylésekral

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag

1530 Budapest
Pf. 5. (vagy iigyfélkapu)

Tiszrelt NAIH!

Az informéci6s dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szé16 2011, éyi CXIL
torvény 30. § (3) bekezdésében irt kitelezettségemnek eleget téve a meliékelt tablazatban
tdjékoztatom a 202... évben Feliigyeletinkhoz érkezett elutasitott kozérdekli
adatigénylésekrdl és indokukrol.

Budapest, 202... januar ...
Tisztelettel

Horvath Antal
igazgaté

Melléklet: nyilvantarté lap masolata



a 23/2021 szdamui utasitds

szabdlyzat a kizérdekii adatok megismerésére irin yuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kizzéteendd adatok n yilvanossdgra hozataldnak a rendjérol

— kozzétételi szabdlyzat -

3. szamui melléklet

TAJEKOZTATAS MINTA
kozérdekii adatigénylés esetén a koltségtérités mértékérdl

ot Obuda-Békésmegyer Kozteriilet-feliigyelet
(<] r
Igazgaté
\ 1033 Budapest, Mozaik utca 7.
Telefon: 453-26-18 ugyfelszolgalat@obkf.hu Fax: 453-26-19
Ikt. szam: ... Targy: adatigénylés koltségtéritésérsl szolo
Eldado: ... tajékoztatas
...(név)

...(varos)

...(e-mail ¢im)
Tisztell ..t

Az informécids énrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsdgrol szolo 2011, évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infé tv.) 29. § (3), (5)-(6) bekezdésére, valamint a kézérdekii adat
iranti igény teljesitéséért megéllapithato koltségtérités mértékrdl szolé 301/2016. (IX.30.)
Korm. rendeletre figyelemmel a 23/2021. szamu utasitasunkban meghatarozottak alapjén az
adatigénylésével Gsszefiiggésben felmeriilé koltségekrdl az alabbiakban tajékoztatom.

igényeltl adatok munkaerd ardnytalan mértékii
igénybevétele
oldalszdma | adathordozé | adathordozé | kézbesités | munkadra egységar | teljes
egységdra | osszkoltsége | kolisége kolts.
OSSZES KOLTSEG cooy-Ft

Kérem, hogy a jelen tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nyilatkozzon
arrdl, hogy az adatigénylését fenntartja-e. Amennyiben igényét fenntartja, kérem, hogy
annak, a tablazatban megjeldlt teljes koltségét 15 napon beliil atutalassal teljesitse
(szamlaszam: 12001008-00335520-00100009, szamlatulajdonos neve: Obuda-Békéasmegyer
Kozteriilet-feliigyelet, kézlemény rovatba: iktatdszam) és az utalas tényét kérem, hogy még
ezen hatariddben az ugyfelszolgalat@obkf.hu e-mail cimre igazolja felénk.
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Felhivom a figyelmét arra, hogy az adatigénylés teljesitésére nyitva allo hatdridébe a jelen
tajékoztatds megtételétél az On erre adott nyilatkozatdnak a Feliigyclet aital torténd
kézhezvételig terjedd idétartam nem szamit bele.

Az Infé tv. 31. § (1) bekezdésére figyelemmel tdjékoztatom tovabba, hogy a koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat. Az ¢ljéras soran a megallapitott
Osszeg jogossagat Felligyeletlinknek kell bizonyitania. Az eljaras kezdeményezésére nyitva
all6 hataridé a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatol szamitott 30 napon
beliil. Ha az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koliségtérités Gsszege miatt az igényld
a Hatdsag vizsgalatanak kezdeményezése érdekében a Hatdsagnal bejelentést tesz, a pert a
bejelentés érdemi vizsgalaténak elutasitdsardl, a vizsgilat megsziintetésérdl, lezarasarol
52016 értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani. A perinditasra
rendelkezésre 4llé hataridé elmulasztisa esetén igazolasnak van helye. Ezen iigyekben a
birésag soron kiviil jér el. A birésdg az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegét megvaltoztathatja, vagy a kézfeladatot ellato szervet a koltségtérités dsszegének
megallapitdsa tekintetében 1j eljérasra kételezheti,

Budapest, 202...

Tisztelettel

Horvith Antal
igazgato



a 23/2021 szdamui utasitds

szabdlyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovibbd a
kitelezben kozzéteendd adatok nyil vdnossdgra hozataldnak a rendjérol

— kézzétételi szabdlyzat -

4. szdmii melléklet

UGYINTEZESI HATARIDO HOSSZABBITASA
— minta —

Obuda-Békésmegyer Kozteriilet-feliigyelet

Igazgato
1033 Budapest, Mozaik utca 7.
Telefon: 453-26-18 ugyfelszolgalat@obkf.hu Fax: 453-26-19
Ikt. szam: ... Targy: ligyintézési hatdridé hosszabbitasral
Eléado: ... 520106 tajékoztatd
«..(név)
...(varos)
...(e-mail ¢im)
Tisztelf .l

Az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban: Infé tv.) 29. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel arra, hogy
a) az adatigénylés jelents terjedelmii (t5bb mint ... oldal) vagy
b) az adatigénylés teljesitése Feliigyeletiink alaptevékenységének ellatdasdhoz sziikséges
munkaerdforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jarna (legalabb ... munkadra)
az adatigénylésére nyitva 4ll6 15 napos hataridét tovabbi 15 nappal meghosszabbitom.

A fentiekrél az eloirt hatarid8ben, azaz igénylésének kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliil, tajékoztatom.

Budapest, 202...

Tisztelettel

Horvith Antal
igazgato



