: KIFO

A Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynékség elndkének

27/2019. szami utasitdsa

a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl

1.1

1.2

13

14

1.5

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 BEVEZETES

A Xormanyzati Informatikal Fejlesztési Ugynékség {a tovabbiakban: KIFU) hatélyos Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatanak {a tovabbiakban: SzMSz) 14. i) pontja alapjan az elndk a KIF0 vezetése
sordn, amennyiben az irdnyité szerv vagy jogszabély nem frja el6 az irdnyité szerv egyetértését
—figyelemmel az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasars rendelkez& 368/2011. {x1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § {2) bekezdésében elSirtakra is — kiadja a XIFU egyéb
belsé szabalyzatait.

Az utasitds targyl hatdlya

12,1 Jelen utasitds (a tovabbiakban: utasitds) a kbzérdek( adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének, valamint a kbdtelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét szabalyozza.

Az utasitas személyi hatélya
1.3.1 Az utasités hatdlya a KIF0 valamenny] szervezeti egységére, kézalkalmazottjira és

munkavaflaléjsra (foglalkoztatott) kiterjed. Az utasitisban foglaltakat a KIFU érintett
foglalkoztatottjaival ismertetni kell.

1.3.2 Az utasitds elkészitéséért, aktualizélasaért felelds szervezeti egység a Jogi és Beszerzési
FSosztaly (JBF).

Az utasitasra a haté!vbalépéskor vonatkozé specidlis jogszabaly

1.4.1 Az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrél szolé 2011. évi CXIl,
tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.).

142 A kdzérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megdllapithaté koltségtérités mértékérsl
52616 301/2016. (1X.30.) Korm.rendelet.

Kapcsolodé belsd szabalyzatok (mindenkor hatalyos)

1.5.1 A mindenkor hatdlyos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatrél sz616 utasitas (jelen
-utasitas hatdlyba lépésekor a 8/2019. KIFD utasitas). -

1.5.2 Jelen utasitds a mindenkor hatélyos, a KIFU ellenérzési nyomvonalarél sz616 utasités
(jelen utasitas hatalyba lépésekor a 41/2018. szamu utasitds) 2. szdmi mellékletében
megjeldlt 007.002. és a 011.002.szamu folyamatokat érinti,
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Il. RESZLETES RENDELKEZESEK

A KOZERDEK( ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK TELESITESENEK RENDIE
Az e targykbrben hasznalt fogalmak értelmezése tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

A kozérdekd adat megismerése irant barmely természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet {a tovabbiakban: kérelmez&} kérelmet nydjthat be:

a} széban, .
b} irdsban,
c) elektronikus (ton.

A széban bejelentett kérelem

2.3.1 A kérelmezd szoban bejelentett kérelme esetén az adatigénylésrdl a KIFU adatvédelmi
tisztviselfje a jelen szabdlyzat 1. szdmd mellékletét képez6 formanyomtatvanyt (a
tovabbiakban: formanyomtatvany) tolti ki.

23.2 A formanyomtatvany - kitéltését6l el lehet tekinteni és az adatigénylésre a KIF.U
adatvédelmi tisztvisel8je szébeli valaszt adhat, ha
a) azigényel adat kitelez6en kbzzéteendd adat, szerepel a KIFU kozzétételi listajan és

nyilvdnossdgra hozatala a KIFU szervezeti honlapjdn megtértént, vagy

b) - az igényelt adat altaldnos, jogszabdlyra utalé téjékoztatassal teljesithetd, vagy
¢) akérelmezd szdmdra a szébeli tajékoztatas kielégité.

2.3.3 Szoban bejelentett kérelem esetén a kitoltott formanyomtatvdnyt a KIFO adatvédelmi
tisztvisel8je ligyirat-kezelésre atadja az iratkezelési feladatokat ellaté munkatdrsanak (a
tovabbiakban: Titkdrsag), aki a kérelmet a KIFQ Iratkezelési szabélyzatéban foglal'tak
szerint iktatészammal latja el.

Az irasban (levélben vagy elektronikus tton) bejelentett kérelem

24.1. lrésbanr torténd adatigénylés elsGsorban a formanyomtatvany kitbltésével
kérelmezhetd.

2.4.2 A formanyomtatvany formai és tartalmi frissitéséért a KIFU adatvédelmi tisztviselSje
felelds, annak — a KIFU honlapjdn térténé — kozzétételérdl pedig a Koordinacids
Féosztaly {a tovdbbiakban: KOF} gondoskodik.

24.3  AKIFU-hoz beérkezett, kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmet a Titkarsag a
mindenkor hatélyos iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen iktatja, majd haladéktalanul,
de legkésdbb a beérkezést kivets munkanapon, beszkennelt formaban megkiildi a KIFU
adatvédelmi tisztvisel6jének. ]

244 A kérelmet a KIFU adatvédelmi tisztviselSje megvizsgilia, hogy annak tartalmi elemei
elégségesek-e az adatszolgdltatdsi folyamat meginditdsahoz.

2.4.5 A KIFU honlapjan kozzétett formanyomtatvény kitdltésétél el lehet tekinteni és az
adatszolgéltatasi folyamatot meg lehet inditani, ha a kérelmezd &ltal benyijtott
adatigénylés tartalmazza '

a) a kérelme"zﬁ nevét/megnevezését,
b} az adatigénylés benyijtasdnak id6pontjat,

¢} akérelmez6 elérhetdségét {értesitési cim, telefonszdm, e-mailcim),



2.5

24.6

d) azigénvyelt adatok kérének pontos megnevezését, leirdsat,

e) a kérelmezd nyilatkozatdt arra, hogy

® az adatokat személyesen, az adatok megtekintésével kivanja-e megismerni,
. kéri-e masolat készitését,

s a masolatot milyen adathordozén kéri, .

® az adathordozét személyesen vagy postai Gton kivédnja-e atvenni.

Amennyiben az adatigénylés a 2.4.5 pont a-e) alpontjaiban foglalt elemek valamelyikét
egyaltaldn nem, vagy annyira hidanyosan tartalmazza, hogy abbol az adatigénylés nem
vélik egyértelmiivé, a KIFU adatvédelmi tisztviselGje a kérelem beérkezésétél szamitott
3 napon beliil, az abban megjeldlt elérhetdségen felhivja a kérelmez&t az adatigénylés
pontositasara.

Az adatigénylés kezelésének altaldnos szabalyai .

2.5.1

2.5.2

253

254

255

25.6

2.5.7

258

A KIFU a kbzérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelemnek a lehet8 legrévidebb id6
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil eleget tesz. Az e targykorben' felmeriilt hatarid&k
szamitdséra az Infotv. rendelkezései az irdnyaddak.

A KIFU adatvédelmi tisztviselSje a kérelem kézhezvételét kévetS 1 munkanapon beliil
jogi allasfoglalast készit arrél, hogy a kozérdek(i adat megismerésére irdnyulé kérelem a
vonatkozé jogszabdélyok szerint teljesithetd-e.

Amennyiben a kbzérdek( adat megismerésére iranyuld kérelem nem teljesithetd, a KIFU
adatvédelmi tisitviselﬁje jogszabalyi indokolast €s a jogorvoslati lehet&ségekrdl vald:
tdjékoztatast is tartalmazo valaszlevelet készit, amelyet — az elnok altali aldirds és a
kérelmezének térténd tovabbitas céljdbdl — haladéktalanul megkiild a Titkarsag részére.

Amennyiben a kézérdek( adat megismerésére irdnyulé kérelem teljesithetd, a KIFU

adatvédelmi tisztviselbje a kérelemben Igényélt kézérdekd adat jellege szerint kijeldli az

adatszolgaltatasra és a vélaszlevél-tervezet elkészitésére kitelezett szervezeti egységet

és a beszkennelt adatigényld kérelmet, valamint az adatigénylés teljesithet8ségére

vonatkozé jogi dllasfoglalasat ezzel egyidejlileg, elektronikus Gton megkiildi a kijelolt

szervezeti egység vezetdjének.

A kijelolt szervezeti egység vezetSje a kijelolést kovetSen haladéktalanul kételes

gondoskodni a kérelemben megjellt tartalmi adatszolgaltatasrél, és a megadott

formaju dokumentécio elkészitésérdl.

A kérelmezett adatokat tartalmazd dokumentaciot (irat, adathordozo) a kijelslt

szervezeti egység vezetSje a kijeldlést kbvetd 2 munkanapon belill megkiildi a KIFU

adatvédelmi tisztvisel6jének, aki 1 munkanapon beliil gondoskodik az dokumentdcié és

a vélaszlevél elnoki aldirdsra torténd elbkészitésérdi.

E tevékenység sordn az adatvédelmi tisztviseld:

a) ellendrzi, hogy a dokumentacié a kérelemben megjelolt tartalommal és forméban
keriilt-e elkészitésre;

b) elkésziti a kérelmezének kiildends, jogszabdlyi indokoldst és a jogorvoslati
lehetdségekrél vald tajékoztatast is tartalmazo vilaszlevelet.

Az adatigénylésnek megfelel6 adatokat tartalmazé dokumentumot, valamint a
kérelmez6nek irt vilaszlevelet az eindk altali aldirdst kovetden a Titkdrsag a mindenkor
hatdlyos iratkezelési szabdlyzatnak megfelelSen iktatja, majd e dokumentumokat a
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adatkérd levéllel egyiitt beszkenneli és az adatkérd nevével és az adatkérés témajaval
megjeldlt térgyd elektronikus levélben megkildi az Innovaciés és Technoldgiai
Minisztérium {a tovabbiakban: ITM) Intézményfelligyeleti és Szdmviteli F6osztalydnak
eldzetes véleményezés céljabdl.

2.5.9 Amennyiben a feliigyeleti szerv az adatkérésre dsszedllitott dokumentacidval egyetért
&s errdl elektronikus levélben tijékoztatast ad, a Titkarsag az adatigénylésnek megfeleld
adatokat tartalmazé dokumentumot, \}alamint a kérelmezbnek irt vélaszlevelet
megkiildi a kérelmezdnek, az altala tett nyilatkozatban megadott elérhetfsegére, az
ugyanott megjeldit formaban.

2.5.10 A Titkdrsdg az ITM részér6l megérkezett vélaszrél haladéktalanul tijékoztatja az
adatvédelmi tisztviselt.

2.5.11 Amennyiben a feliigyeleti szerv az adatkérésre dsszedllitott dokumentdcidéhoz
észrevételt fiiz, az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul gondoskodik az észrevételek
dtvezetésérsl az adatigénylésnek megfelelé adatokat tartalmazé dokumentumban,
illetve a kérelmezdnek irt valaszlevélben. Az eljards a dokumentumok elntk altali
aldirasat kovetSen a 2.5.9 pontban foglaltak szerint folytatadik.

2.5.12 Az adatvédelmi tisztviseld az eljards sordn folyamatosan nyomon kéveti az Infotv. 29. §
{1) bekezdésében meghatarozott hataridd alakuldsat és szilkség esetén levél-tervezetet
készit, amely az Infotv. 29. § (2) bekezdésre hivatkozva az adatszolgaltatas hataridejének
egyszeri meghosszabbitdsarol rendelkezik. E tdjékoztatd levelet az elndk dltali alafrést
kévetSen a Titkdrsdg a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatnak megfelelGen
iktatja és megkdldi a kérelmezé megadott elérhetdségére.

Az adatigénylés kezelésének specialis szabalyai

2.6.1 Amennyiben az adatszolgéltatés teljesitése kimutathat6an aranytalan dologi és/vagy
személyi jellegl kdltséggel (papir/adathordozd kdltsége, ardnytalan mértékd munkaers-
rafordités) jar, ennek mértékérdl a kijelslt szervezeti egység vezetSje tételes
kimutatast/feliegyzést (a tovabbiakban: kéltségkimutatds-tervezet) készft, amelyet a
kérelmezett adatokat tartalmazé dokumentacidval egyiitt megkiild a KIFU adatvédelmi
tisztvisel8jének.

2,6.2 AKIFU adatvédelmi tisztvisel8je
a) ellenérzi a ké‘)ltségkim'utata’s-tervezetet és esetlegesen kiegésziti a dokumentécio

kérelmezd részére torténé kézbesitésének koltségeivel;

b) a kérelem beérkezésétél szamitott 15 napon belill az elndk altal alairt tdjékoztatd
levelet készit, amelyben. a  megjeldlt elérhetségen, irasban tajékoztatja a
kérelmez&t az adatigénylés varhatd kéltségeirdl, illetve — azok viselése esetén — a
kdltségtérités KIFU részére térténd befizetésének modjarél.

2.6.3 A koltségtéritésnek a kérelmezd altali befizetését kdvetSen az eljards az altaldnos
szabalyok szerint, a 2.5.7 pontban foglaltaknak megfelelGen folytatédik.

3 AKOTELEZOEN KOZZETEENDG ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDIJE

A kételezéen kizzéteendd adatok felsoroldsat, aktualizalasuk és megtrzésiik rendjét az Infotv.
1. szaému mellékletének megfelelBen kialakftott, jelen utasitds 2. szdmid mellekletét képezd
kozzétételi lista tartalmazza.
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A kbzzétételi lista szervezeti honlapjan térténd kbzzétételével a KIFU eleget tesz a kételezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala kovetelményének.

A kdzzétételi lista formai és tartalmi frissitéséért a JBF felelds, annak —a KIFU honlapjdn térténd

— megjelenitésérdl pedig a KOF gondoskodik.

l. VEGYES RENDELKEZESEK
4 ZARO RENDELKEZESEK

A hatalyt érint6 rendelkezések
411 lelen utasitas a kdzzétételt kévetd munkanapon |€p hatdlyba és visszavonasig hatdlyban
marad.

4.1.2 lelen utasitis hatdlyba lépésével egyidejileg hatalydt veszti a kozérdekd adatok
megismerésére iranyuld igén_y_ek teljesitésének rendjérél sz6i6 47/2018. KIFD utasitas.

Technikai rendelkezések

4.2.1 Jelen utssitésrél folyamatdbra nem késziilt; folyamatkezelé rendszerrel nem
tamogatott.

4.2.2 Jelen utasitasrél révid dsszefoglaldé nem késziil.

Mellékletek, fiiggelékek

4,31 Jelen utasitashoz a Tuddstarban nem kapcsolédik dokumentum.

4.3.2 A jelen utasitas mellékletei:
a) 1. szdmi melléklet — Adatigénylé formanyomtatvany

b) 2. szémi melléklet — Altalanos kozzétételi lista

Budapest, 2019. jilius ,31.”




