
Alapszolgáltatási Központ
a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló

Szabályzata

2021.év
A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjéről
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjában foglaltak alapján az Alapszolgáltatási Központnak a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendje az alábbiakban kerül meghatározásra. 
1. A Szabályzat célja 

A Szabályzat célja, hogy meghatározza a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének-, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét.  

2. A Szabályzat hatálya 

E Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Alapszolgáltatási Központ
· kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint közalkalmazottainak, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá
· hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok közzétételénél. 
3. Értelmező rendelkezések 
E szabályzat alkalmazása során a 

· „személyes adat”, 

· „közérdekű adat”,

·  „közérdekből nyilvános adat”, 

· „adatkezelő”,

·  „adatkezelés”, 

· „adatállomány”, 

· „harmadik személy” 

fogalmak alatt az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: „ 2011. évi CXII. törvény”) 3. §-ában (értelmező rendelkezések) foglaltakat kell érteni.
4. A közérdekű adatok megismerésére irányuló igény (továbbiakban: igény) és intézése

4.1. Az igény benyújtása:

A közérdekű adat megismerése iránt bárki írásban, szóban, vagy elektronikus úton is nyújthat be igényt.

4.2. Az igény benyújtásának helye és módja

4.2.1. Írásbeli igények benyújtása

a.) Személyesen az Alapszolgáltatási Központhoz benyújtva,

b.) postai úton az Alapszolgáltatási Központ címére (2143 Kistarcsa, Batthyány u 2) címzett levélben,

c.) elektronikus levelezőrendszeren keresztül: alapszolg@digikabel.hu  e-mail címre küldött levélben,

d.) faxon: - faxszámon -
e.) Ügyfélkapun/Cégkapun/Hivatali kapun keresztül, az Alapszolgáltatási Központ(Intézmény neve) részére (rövidített név: Alapszolg KRID azonosító: 140937987) történhet. 

Az igénylő közérdekű adat megismerésére vonatkozó írásbeli, vagy elektronikus úton közölt igényét benyújthatja
· bármely az igénylés megtételére alkalmas formában, vagy 

· az Alapszolgáltatási Központ által e célra rendszeresített igénybejelentő lapon (1. számú melléklet)

4.3. A benyújtott igények teljesítése

4.3.1. A közérdekű adat megismerésére irányuló igények teljesítéséről az intézményvezető gondoskodik.

4.3.2.  A szóban előterjesztett igényt akkor lehet szóban teljesíteni, ha 

· az igénylő szóban kéri a választ, illetve az számára kielégítő.

A szóban előterjesztett igény esetén az igénylésről feljegyzést kell készíteni és az igénylőt tájékoztatni kell arról, hogy igényének teljesítésére milyen formában (írásban, szóban, elektronikus úton, számítógépes adathordozó igénybevételével, stb.) kerül sor. 

A telefonon érkező, a közérdekű adat közlésére irányuló igényekkel kapcsolatos hívásokat az intézményvezető-helyetteshez, vagy az intézményvezetőhöz kell kapcsolni. 

4.3.3. Az adatigénylésnek – akár szóban, akár írásban, akár elektronikus úton terjesztették elő – közérthető formában és – amennyiben aránytalan nehézséggel nem jár – az igénylő által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell – a közérdekű adat megismerésére irányuló igénynek a tudomásra jutást követő – legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentős terjedelmű, illetve nagyszámú adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesítése az Alapszolgáltatási Központ alaptevékenységének ellátásához szükséges munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, a 15 napos határidő egy alkalommal 15 nappal meghosszabbítható. Erről az igénylőt az igény beérkezését követő 15 napon belül tájékoztatni kell. Ha a kért adatot korábban már elektronikus formában nyilvánosságra hozták, az igény teljesíthető az adatot tartalmazó nyilvános forrás megjelölésével is.
4.3.4. Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival együtt, 15 napon belül írásban, elektronikus úton, vagy – amennyiben az igényben elektronikus levelezési címét közölte – elektronikus levélben értesíteni kell az igénylőt. Az értesítésben tájékoztatni kell az igénylőt arról, hogy – az igényének nem teljesítése miatt – bírósághoz fordulhat. Az adat megismerésére vonatkozó igény teljesítésének megtagadása kapcsán figyelemmel kell lenni a 2011. évi CXII. törvény 29. § (1a)-(1b) bekezdéseiben foglaltakra. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, hogy annak közérthető formában nem lehet eleget tenni. 
4.3.5. A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítése nem tagadható meg azért, mert a nem magyar nyelvű igénylő az igényét anyanyelvén vagy az által értett más nyelven fogalmazza meg.
4.3.6. Az adatokat tartalmazó dokumentumokról vagy dokumentumrészről, annak tárolási módjától függetlenül az igénylő másolatot kaphat. A másolat elkészítése az intézményvezető által megbízott személy feladata. Digitális másolat elkészítése a rendszergazdai feladatokat ellátó személy feladata.
4.3.7. A másolat készítésért – legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerült költség mértékéig terjedően – a 301/2016. (IX. 30.) Kormányrendeletben előírtak szerint költségtérítést kell megállapítani. A költségtérítés összegéről az igénylőt az igény teljesítését megelőzően tájékoztatni kell. Az igénylő a kapott tájékoztatás kézhezvételét követő 30 napon belül nyilatkozik arról, hogy az igényét fenntartja-e. A tájékoztatás megtételétől az igénylő nyilatkozatának beérkezéséig terjedő időtartam az adatigénylés teljesítésére rendelkezésre álló határidőbe nem számít bele. Ha az igénylő az igényét fenntartja, a költségtérítést az Alapszolgáltatási Központ által megállapított, legalább 15 napos határidőben köteles megfizetni. A költségtérítésről az Alapszolgáltatási Központ számlát állít ki. Ha az adatigénylés teljesítése munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, vagy a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyről az igénylő másolatot igényelt, jelentős terjedelmű, illetve a költségtérítés mértéke meghaladja a fent hivatkozott kormányrendelet 6. §-ában meghatározott, 5 000 forintot, az adatigénylést a költségtérítésnek az igénylő általi megfizetését követő 15 napon belül kell teljesíteni.

Arról, hogy az adatigénylés teljesítése a munkaerőforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, illetve a másolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentős terjedelmű, továbbá a költségtérítés mértékéről, valamint az adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylő lehetőségeiről az igénylőt az igény beérkezését követő 15 napon belül tájékoztatni kell.
4.3.8. Az adatigénylés teljesítéséért megállapítható költségtérítés mértéke:

Fénymásolat díja:

A3-as lapméret
-fekete-fehér:

  7 Ft+Áfa/oldalanként




-színes:

50 Ft+Áfa/oldalanként

A4-es lapméret
-fekete-fehér

  3,50 Ft+Áfa/oldalanként

-színes


25 Ft+Áfa/oldalanként

Munkaerő átlagos költség óránként (abban a mértékben vehető figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesítéséhez szükséges munkaerő-ráfordítás időtartama meghaladja a 4 munkaórát) :
4 000 Ft.

4.3.9. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell tenni. A közérdekű adatok megismerésével összefüggésben az üzleti titok megismerésére a Polgári Törvénykönyvben, valamint az üzleti titok védelméről szóló 2018. évi LIV. törvényben foglaltak az irányadóak. 

4.3.10. Az Alapszolgáltatási Központ feladat és hatáskörébe tartozó döntés meghozatalára irányuló eljárás során készített, vagy rögzített, a döntés megalapozását szolgáló adat a kezelésétől számított tíz évig nem nyilvános. Ezen adatok megismerését az intézményvezető engedélyezheti. A döntés megalapozását szolgáló adat megismerésére irányuló igény a döntés meghozatalát követően akkor utasítható el, ha az adat további jövőbeli döntés megalapozását is szolgálja, vagy az adat megismerése az Alapszolgáltatási Központ törvényes működési rendjét, vagy feladat- és hatáskörének illetéktelen külső befolyástól mentes ellátását, így különösen az adatot keletkeztető álláspontjának a döntések előkészítése során történő szabad kifejtését veszélyeztetné.

5. Adatvédelmi előírások
5.1. Az Alapszolgáltatási Központ által közzétett adatok megismerését regisztrációhoz, személyazonosító adatok közléséhez nem lehet kötni. Az elektronikusan közzétett közérdekű adatokhoz történő hozzáférés biztosításához személyes adat csak annyiban kezelhető, amennyiben az technikailag elengedhetetlenül szükséges; a személyes adatokat ezt követően haladéktalanul törölni kell.
5.2. Igénylés alapján történő adatszolgáltatás esetén az adatigénylő személyazonosító adatai csak annyiban kezelhetők, amennyiben az igény teljesítéséhez – beleértve az esetleges költségek megfizetését is – elengedhetetlenül szükséges. Az igény teljesítését, illetőleg a költségek megfizetését követően az igénylő személyes adatait haladéktalanul törölni kell.
5.3. A személyes adatok törlése érdekében a közérdekű adatok igénybejelentő nyomtatványán (1. számú melléklet) külön rész szolgál a személyes adatok rögzítésére. Az adatszolgáltatás teljesítését követően ezt a – személyes adatokat tartalmazó – részt le kell választani a nyomtatványról és gondoskodni kell annak megsemmisítéséről. 
6. Adatszolgáltatás

A 2011. évi CXII. törvény 30. § (3) bekezdése alapján az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások indokairól nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás vezetéséért az intézményvezető felelős. Minden évben január 31-ig a fenti nyilvántartásban foglaltakról értesíteni kell a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságot. 
7. A kötelezően közzéteendő adatok, egyéb okból közzétett adatok nyilvánosságra hozatalának rendje

Az Alapszolgáltatási Központ a kötelezően közzéteendő, a 2011. évi CXII. törvény 1. számú mellékletében megjelölt adatokat, a mellékletben meghatározott határidőben, ideig és módon – a közzétételi listákon szereplő adatok közzétételéhez szükséges közzétételi mintákról szóló 18/2005. (XII.27.) IHM rendelet 1. és 2. számú melléklete szerinti bontásban – az Alapszolg2143.hu honlapon teszi közzé elektronikusan, „közérdekű adatok” elnevezés alatt.
Az egyéb, az Alapszolgáltatási Központ tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatok ugyancsak a fent megjelölt honlapon (www.alapszolg2143.hu), valamint az lapszolgáltatási Központ  hirdetőtábláján kerülnek közzétételre.
A közzétételi kötelezettség teljesítéséért az intézményvezető a felelős.
8. Záró rendelkezés

A szabályzatot jogszabályi változás esetén aktualizálni kell, ill. évenkénti felülvizsgálatának felelőse az intézményvezető.

Ezen szabályzat 2021.01.02-án lép hatályba.
Kistarcsa, 2021.01.02.
…………………………….
intézményvezető
1. számú melléklet
IGÉNYBEJELENTŐ LAP 

közérdekű adat megismeréséhez 
Az igényelt közérdekű adat meghatározása, leírása: 
………………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………….

A közérdekű adat igénylésével kapcsolatos egyéb információk: ((-ba tett x jellel kérjük az igényt jelezni.)
A közérdekű adatokat 

( személyesen, csak az adatok megtekintésével kívánom megismerni

( személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is kérek,

( csak másolat formájában igénylem és a másolat
    ( papír alapú legyen

    ( számítógépes adathordozó legyen (kérelmező által biztosított)
    ( floppy legyen (kérelmező által biztosított)
    ( CD legyen (kérelmező által biztosított)
   ( PenDrive legyen (kérelmező által biztosított) 

    ( elektronikus levélben biztosított, szkennelt formájú legyen

A másolatot (papír és számítógépes adathordozó esetén)
    ( személyesen kívánom átvenni

    ( postai úton kérem.

Az adatközlő tájékoztatja az adatigénylőt, hogy az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 30. § (2) bekezdésében foglaltak szerint, ha a kért adat korábban már elektronikus formában nyilvánosságra hozták, az igény teljesíthető az adatot tartalmazó nyilvános forrás megjelölésével is.
Észrevételek, feljegyzések az adatközléssel kapcsolatban (adatközlő tölti ki): 
a) Adatkérés időpontja: …………………………………

b) Adatközlés időpontja: ………………………………..

c) Adat előkészítő megnevezése: ……………………….

d) A felmerült költség összege: …………………………

e) Elutasítás esetén az elutasítás oka: …………………………………………………..
A személyes adatokra vonatkozó rész csak addig kezelhető, míg az adatszolgáltatás nem lett teljesítve. Az adatszolgáltatást követően ezt a részt le kell vágni és meg kell semmisíteni!
Személyes adatok:
Név: …………………………………………………………..
Levelezési cím: …………………………………………….…

Telefonszám: …………………………….…, E-mailcím: ………………………………….
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