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Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények
teljesitésének rendjérol

A Human Szolgaltatd Intézet (a tovabbiakban: Intézmény) a személyes adatok védelmérdl és
a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. térvény 20. § (8) bekezdésében,
valamint az dllamhaztartds miikodési rendjérél szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20.
§ (3) bekezdés i) pontjaban meghatdrozott kotelezés alapjan (figyelembe véve a hivatkozott
korméanyrendelet 231. §-at is) a kvetkez6k szerint hatdrozza meg a kézérdeki adatok megis-

merésére iranyuld igények teljesitésének rend;jét.

1. rész
Altalanos rendelkezések és a kozérdekii adatok nyilvanossaga

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a fenti jogszabélyokban foglalt el6irasok figyelembevételével:
- eldsegitse a kozérdeki adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
- meghatérozza:
- a kérelem esetén kdvetendd eljaras menetét,
- az ligyintézésben résztvevod személyeket;
- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,
- rdgzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint
- meghatarozza az intézménynek, mint adatszolgaltatonak a jogait és kitelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat rendelkezéseit az Intézmény tevékenysége soran keletkezd kozérdekli adatokra
¢és kozérdekbol nyilvanos adatokra kell alkalmazni.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A ko6zérdekl adatok megismerésére irdnyuld igényekben:
a) az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd altal az 1. szdmu mellékletében
meghatdrozott munkakort bet6ltd személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon elbterjesztett és azonnal megvélaszolhatd kérelmek esetében — az a)
pontban meghatdrozottaktél eltéréen — a kérelem megvalaszoldsara a munkakori leiras

alapjén illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkoroket a szabélyzat tovabbi részei tartalmazzak.
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1.4. Fogalmak

1.4.1. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:

- kezelésében 1évo, valamint

- a tevékenységre vonatkozd,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol.

1.4.2. Ko6z€rdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol el-

rendeli.

1.4.3. Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: €rintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbél levonhatd, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

A személy akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azono-
sito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szoci-
alis azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

1.4.4. Adatfelelds: az Intézmény altal kezelt kbzérdeki és kozérdekbol nyilvanos adat adatfe-
lelése az Intézmény.

2. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

A kozérdekili adatok nyilvanossdgra hozasa a jogszabalyban meghatarozott kozzétételi listak
figyelembevételével torténik.

2.1. A kozvélemény tajékoztatisa

Az Intézmény a feladatkorébe tartozo tigyekben kételes elésegiteni és biztositani a kézvéle-
mény pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozvélemény megfelel6 tajékoztatasa érdekében:
- rendszeres kézzététellel, illetve
- egyéb mddon
hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

2.2. A tajékoztatasi kotelezettség

Az Intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége — figyelembe véve a kbzzétételi listat — kiterjed kii-
l6nosen:

- az intézmény koltségvetésre és a koltségvetési koncepcibra,

- az intézmény koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszdmolora, valamint a

gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérél sz016 tdjékoztatasra),

- avagyon kezelésére,

- akoOzpénzek felhasznalasara,

- akozpénzek felhasznélasara kotott szerz6désekre,
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- apiaci szerepl6k, a maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarélagos jogok biztositasara vonatkozéan.

2.3. Rendszeresen kizzéteendé dokumentumok, adatok

Rendszeresen kozzé€ kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetSséget az alabbi dokumen-
tumok, adatok vonatkozasaban:

- az intézmény hataskore és illetékessége,

- azintézmény szervezeti felépitése,

- az intézmény altal ellitott szakmai tevékenysége és annak eredményességére kiter-

jedo értékelés,

- az intézmény birtokdban 1év6 adatfajtik,

- amikddésre vonatkozo jogszabalyok,

- agazdéalkodasra vonatkozé adatok.

Amennyiben az intézmény a kezelésében 1év6 kozérdeki adatot nyilvanossagra hozta, vagyis
mar kozzétette, vagy mds médon barki szdméra hozzaférhetévé tette, akkor eleget tett a tor-
vényben eldirt tdjékoztatasi kotelezettségének, de nem mentesiil az egyes adatigénylési ké-
relmekre torténd kozvetlen adatszolgéltatési kotelezettség aldl.

Barki szdmara hozzaférhetd, nyilvénos adat az intézmény hataskorében eljaré személyek:
- neve, beosztisa,
- besorolasa és munkakére.

(Ett6] csak torvény kiilon rendelkezése alapjan lehet eltémi.)

Ha torvény masként nem rendelkezik k6zérdekbdl nyilvanos adat:
- az intézmény feladat- és hataskorében eljar6 személy - feladatkorével - dsszefiiggd
személyes adata, tovabba
- a helyi 6nkorményzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veen-
d6 vagy mas médon ki nem elégithetd szolgaltatast nyijté szervek vagy személyek
kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem minésiild

adat.

Az Intézménynek lehetéveé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kozérdekii adatot barki meg-
ismerhesse, kivéve, ha:

- az adat szolgalati titok,

- mindsitett adat,

- akozérdekii adatok nyilvanossagahoz valo jogot térvény korlatozza.

2.4. Nem nyilvinos adat

Nem nyilvanos az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozataléra iranyulé
eljards sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozésat szolgalé adat a keletkezésétsl
szamitott tiz évig. (Jogszabély ennél rovidebb id6t is meghatarozhat.)
A hivatkozott adatok:
- megismerését az Intézmény vezetdje (az adat keletkezEésétdl szamitott tiz éven be-
liil) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan déntés meghozataldval kapcsolatos
adat, mely vonatkozasaban az intézmény kételes eldsegiteni és biztositani a kézvé-
lemény t4jékoztatasat,




- megismerésére iranyulé igényt el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése az
intézmény torvényes mikodési rendjét, vagy feladat- és hataskdrének illetéktelen
kills6 befolyastol mentes ellatésat (igy kiilonssen az adatot keletkeztetd allaspont-
jénak a dontések eldkészitése sordn torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

2. rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

1. Az eljaras meginditasa

1.1. Az eljaras meginditiasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozé eljdras az igény
benytjtasaval indul.

A kozérdekil adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
1.2. Az igény (kérelem) benytijtisa

A kozérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban ligyfél) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.

Az igény benytjtisanak formaja:
- szobeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

1.2.1. A széban bejelentett igények

A szdban elbterjesztett kérelmekr6l:
a) amennyiben a téjékoztatas régton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a t4jékoztatds azonnal nem teljesithet6 az igénybejelentds kozérdekii-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitslteni.

A feljegyzés

A feljegyzéseket az intézményvezetd részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gytijti, majd
legalabb évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérl. (A kiértékelés alapjan az
intézményvezetd intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen forméaban ke-
riilljenek kozzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvdnyon rdgziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatérozasat, leirdsat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy az adatokat az igénylé:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:




- milyen médon kivénja 4tvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozdn kéri;
¢) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozé nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ligyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkdzbeni elérhetéségét.

1.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az Intézményhez irdsban, vagy elektronikus titon eljuttatott igényeket az intézményvezet
szamara haladéktalanul 4t kell adni.

2. Az igények vizsgalata

Az Intézmény a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kévetkezd szempontok
szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni
kell,
b) amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatirozhaté-e, egyértelmii-e,
c) azadatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

A szbbeli igényekr6l kidllitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjén, s kémi kell az tigyfelet a hidnyossagok p6tlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megéllapitasra
keriil, hogy:
a) azok nem tartalmazzik a formanyomtatvinynak megfeleld, sziikséges adatokat, il-
letve
b) amegismerni kivant adatok kdre pontosan nem hatdrozhaté meg,
az Intézmény haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az iigyfelekkel,
- segitséget kell nyujtani az igény hidnyossigainak pétlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetlentil, ha az iigyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus tton, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az

egyeztetésre.

Amennyiben az Intézmény tudomaéséra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 igényt az illetékes
szervnek, s errl egyidejtileg értesiteni kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)




Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
Intézmény szervezetén beliil mely szervezeti egységnél 4ll rendelkezésre.

3. Az igények teljesitésének el6készitése

3.1. Az igények teljesitésének hatirideje

A kozérdekil adat megismerésére irdnyul6 igénynek az igény benyujtasat kovetd legrévidebb
id9 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

3.2. Az igények intézése

Az intézményvezet6, illetve az altala kijelslt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi
szempontbdl teljes igény vonatkozdsdban:

- megallapitasra keriiljén az, hogy az igényelt adatok az Intézmény melyik csoport-
janal, mely munkakért betsitd dolgozdjanal (tovabbiakban: adatkszl) talalhatoak,
tovabba

- azigényelt adatok beszerzése megtorténjen.

3.3. Az adatkézl6 feladata, kitelessége

Az adatk&z16 koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3 napon beliil atadni
az intézményvezet6nek, vagy az intézményvezetd utasitasa alapjan az intézményvezetd altal
kijelolt személynek.

Az adatkdz16 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok egy

része nem mindsiil kézérdekil adatnak,

- tdjekoztatni az intézményvezetot, ha a kért adatok nem az & szervezeti egységénél
allnak rendelkezésre,

- az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatésra elékésziteni, és az igényelt
adatokat az igénynek megfelel6 formaban az intézmény vezetSje (illetve az 4ltala
kijellt személy) szdmadra rendelkezésre bocsatani (e feladatellatas soran az adat-
ko716 felel6s az igényben szereplé adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kori-
ségéért),

- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl
az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

3.4. Az intézményvezeté (illetve az altala kijelslt személy) adatkozlétél atvett adatokkal
kapcsolatos feladata, kotelessége

Az intézményvezet6 a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy:
- az adatkdzI6t6] dtvett dokumentumok tartalmazzak-e az {igyfél 4ltal igényelt ada-

tokat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossigra hozhaté

k6zérdek(i adatnak minésiilnek-e,
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- az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kdzott van-e olyan, amelyre vonatko-
zéan az Ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli,
hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne kertilhessenek.

4. Az igényelt adatok elokészitése atadisra és az adatok atadasa

4.1. Az igényelt adatok dtadasra val6 el6készitése

Az intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt személy az adatkozl6t6] atvett adatokat, illetve az
ezekrOl készitett masolatokat el6késziti a bemutatasra, az 4tadésra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igénylé altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon
kell az igényl6 szamara ataddsra el6késziteni.

Az adatigényl? jellemz6en a ko vetkez6 forméaban kérheti az adatokat:
- betekintés — mely soran csak bemutatésra kell elékésziteni a dokumentumokat,

- masolatkérés.

A masolatot az igényl6 kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozoén (pl.: floppyn, CD-n),
- elektronikus levélben.

4.2. A védett, kozérdekii adatnak nem minésiilé dokumentumrészek védelme az eléké-
szités soran

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy az ligyfél altal igényelt adatok adatszol-
géltatasa sordn olyan adatokat ne kézoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekd adatnak.
Ennek érdekében a kdzérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld
altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapli mésolatnal, a meg nem ismerhet rész letakarassal t6rténé masolasaval

vagy kivonatoldsaval,
- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilén dokumentumokra torténé szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-

ges,
~ dokumentumbdl valé torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd el6készités sordn is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takarasarél megbizhaté modon

kell gondoskodni.)

4.3. Tajékoztatds az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol

A fizetendd koltségtérités osszegét az igényld kérésére eldre kozolni kell.




Nagyobb terjedelmii papir masolat esetén az adatkozld feladata, hogy az adatkézlést megel6-
z0en — a masolatok tényleges elkészitését megel6zden — tajékoztassa az igénylét a masolatok-
kal kapcsolatos koltségtérités 6sszegérol.

Nagyobb terjedelmii mésolatnak minésiil a 20 db A4-es oldalt meghaladé oldalszdmt méaso-

lat.
Amennyiben a masolatok elkészitése soran gondoskodni kell az egyes adatok felismerhetet-

lenné tételérdl, s az azzal kapcsolatos kéltségek elérik a 2.000 Ft-ot, akkor ezekrl a koltsé-
gekrdl is elézetesen tdjékoztatni kell az adatot igényld személyt.

4.4. Az adatok ataddsa
4.4.1. Az adatok ataddsaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagaddsara az in-
tézményvezetd, illetve az intézményvezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

Az intézményvezetd altal meghatarozott, felhatalmazott adatfeleléséket és az érintett adatok
korét az 1. szamt melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges az intézményvezeto, illetve az altala felhatalmazott adatfelelSs jévahagyésa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre kertilt, vagy

- az adat igénylés arra irdnyul, hogy egy iligy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kozzétételre keriilt, az igény teljesitésekor a valaszban t4-
jékoztatni kell a kérelmez6t arrdl, hogy a kért adatot az intézmény honlapjén is megtalalhaté.

4.4.2. Az adatok ataddsa, ha az igénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az intézményvezetd
haladéktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgaltatas idépontja egyeztetésének, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriil$ koltségekrol valé tajékoztatas céljabol.

A megjelent {igyfél szdmara az adatok atadésa (betekintési lehetéség biztositdsa, masolatok
ataddsa) csak ugy lehetséges, ha az tigyfél a formanyomtatvanyon aldirdsaval az atadds-atvétel
tény¢t elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

4.4.2.1. Az adatokba t6rténd betekintés

Az Intézménynek az adatokba torténé betekintéshez megfeleld koriilményeket kell biztosita-

nia.
Ennek érdekében:
- a3, szdmu mellékletben meghatarozott helyiséget jeldli ki a betekintés helyszinéiil,
- tdjékoztatja az tigyfelet a jogairdl és figyelmezteti kitelességeire,
- biztositja az intézmény olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az iigyfél kérdéseire véalaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsdgat, védelmét.




Az ugyfel joga, hogy:
a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzetet készit-

sen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjellje a masolat adathordozéjanak
formajat,

- a betekintési jogat id6korlatozas nélkiil — de az intézmény nyitva tartasi, illetve
tigyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,

- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ugyfel kotelessége, hogy:
a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megdvia,

- adokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az el6zetes tajékoztatast kovetd-

en megfizesse.
4.4.2.2. Az adatokrdl készitett masolatok atadasa

Az intézmény az adatokrol készitett mésolatok atadasa eldtt tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl,
kotelességeirdl.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek sordn azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, méasok szdmara is

megismerhetévé tegye stb.),
- a 3. szaml mellékletben az adat-betekintési jog gyakorléséara kijelélt helyiséget az
adatok eldzetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcso-

latban kérdéseket tegyen fel.

Az igyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett mésolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos kéltséget az elézetes tajékoztatast kdvetd-

en megfizesse.
4.4.3. Az adatok ataddsa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az tigyf¢l az adatokat postai tton, illetve elektronikus tton kivinja megismerni, az Intéz-
mény vezetdje intézkedik arrdl, hogy az adatszolgaltatasra elékészitett adatok haladéktalanul
tovéabbitdsra keriiljenek a kivant modon.

A postai uton t6rténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatas soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utdnvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét Osszege a

koltségtérités Osszegének megfeleld dsszeg.)

Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-
test kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arrél, hogy a koltségeket val-

lalja.
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5. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

Az intézmény vezetdje az adatszolgéltatast kovetden visszaadja az adatk6zlének az adatszol-
galtatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

6. Az iigyfél adatainak kezelése

Az Intézmény a betekintési igényekrol a 2. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyt allitja
ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az Intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl6é személyazo-
nosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfi-
zetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

Az elengedhetetlentil sziikséges személyi adatok korét — nem azonnali betekintés esetén — az
inform4cid jellege szerint kell meghataroznia az Intézménynek.

Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetben az
adatigényl6 személyes adatai haladéktalanul tordlhetSek legyenek. A torlés elvégzéséért az in-
tézményvezetd tartozik felelosséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjdn lehet eltérni.)

A személyes adatok térlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 2. szamu melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kiovetSen el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.

7. Az igények teljesithetetlensége esetén kévetendo eljaras

7.1. Az igény teljesitésének megtagadisa

Amennyiben az intézményvezetd megéllapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem hoz-
hatéak nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl az intézményvezetd az igény benytijtasat kovetd 8 na-
pon beliil értesiti az igényl6t.

Az igényl6t tdjékoztatni kell:
- {irasban, vagy
- elektronikus uton, amennyiben az igényld elektronikus levelezési cime ismert.

Az igény teljesités megtagadasardl sz616 tajékoztatasban rogziteni kell:
- azigény teljesités megtagadasanak tényét,

a megtagadds indokat,

- ajogorvoslati lehet6séget.
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7.2. Az igények teljesitésének megtagaddsara vonatkozé tilalmak

Az tigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy:
- annak kozértheté forméban nem lehet eleget tenni (a kdzérthetd format az Intéz-
ménynek kell biztositania),
- az igényld nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az 4ltala értett mds
nyelven fogalmazta meg.

7.3. Az igényl6 jogorvoslati lehetdsége

Az Intézmény koteles tajékoztatni az tigyfelet arrdl, hogy ha kozérdekii adatra vonatkozo igé-
nyét nem teljesitik, birésaghoz fordulhat. A birosagi perek elkeriilése érdekében az Intézmény
az igényteljesités elutasitdsakor a megtagadés jogszerliségét és megalapozottsagat bizonyitani
koteles.

Az Intézményt a birdsag - az igényl6 kérelmének helyt adva - hatarozatiban a kért kozérdek
adat kozlésére kotelezheti.

7.4. Az adatvédelmi biztos értesitése

Az intézményvezetd felel6s azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrél, azok
indokair6l évente értesitse.

8. Koltségtérités

Az Intézmény kizardlag
- amasolat készitéséért, illetve
- afelismerhetetlenné tételért dllapithat meg koltségtéritést.

A koltségtérités sszegnek,

a) amennyiben az igényelt adatokat a meglév$ adatok egyes kérének megismer-
hetetlenné tétele érdekében kivonatolni kell, majd arrél masolatot kell készite-
ni, akkor a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras irataiban 1év6 személyes és védett
adatok megismerhetetlenné tételéért, valamint az ilyen modon kivonatolt ira-
tokrol valé mésolat készitéséért fizetend6 koltségtéritésrdl szold 188/2009. (IX.
10.) Korm. rendeletben meghatérozott koltségeket kell meghatarozni,

b) egyszer(i masolat kérés esetében a 4. szamu mellékletben meghatarozott kolt-

ségeket kell meghatarozni.
9. Adatigénylés nyilvantartasa
Az adatigénylésekrdl nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- azigény, kérelem keletkezésének:
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- id6pontjat,
- moédjat;
- az igényelt kozérdekil adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének maédjat,
- id6pontjat,
- az adatkozlésben kozrem(ikod6 személyeket,
- a koltségtérités dsszegét;
- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idépontjat,
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast az intézményvezeté megbizésa alapjan a mellékletben megha-
tarozott személy kételes vezetni.

10. Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatot kozzé kell tenni. A kdzzétételrdl az intézményvezetd koteles gondoskod-
ni.

A szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott bel-
sO szabalyozas.

e,

: A
. . AN /qug Ao ¥/
Mellékletek: = ézo,a \ta\o <

1. szam1a melléklet:
Az intézményvezetd altal a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése
tigyében eljarasra jogosultak meghatarozasa

2. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

3. szamu melléklet
A kozérdeki adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4. szamu melléklet
A maésolatért kérhet6 koltségtérités

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
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1. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

Az intézményvezetd a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése iigyében
a jelen szabélyzat szerinti eljarasra a kévetkez6 személyek, illetve munkakort betoltok szama-

ra hatdroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelds Az érintett adatkor, és az el-
munkakore neve ldatando feladatok
gazdasagi igazgato Szalmasi Tamdasné gazdalkodas
munkaliigyi csoportvezett Czézarné Varga Ildiko munkaiigy
| 1
Kelt: Székesfehérvar, 2010. januar 1.
igazgato

Zaradék:

Alulirottak tudomadsul vesszik az eljarasra vald jogosultsagunkat, s nyilatkozunk arrdl, hogy
jelen szabélyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kételez6-

nek tartjuk.

(név, beosztas)

Kelt: Székesfehérvar, 2010. janudr 1.
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2. szdmu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kizérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdeki adatokat:
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
[ személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek
[ csak masolat formaban igénylem, s a mésolat:
O papir alapt legyen.
0O szamitogépes adathordozo legyen:
O floppy
O CDh
O PenDrive (az iigyfél altal biztositott)
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozé esetében)
O személyesen kivanom atvenni.
O postai iton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérol (O-be tett X jellel kell jelolni, ha a ksltségeket vallaljal)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom (személyes at-
vétel esetén az adatok atvétele elbtt kifizetem, postai uton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
formajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adatel6készitd megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének iddpontja:

A felmeriilt koltség Osszege: ..........o...n. Megfizetésének idopontja: .........ovvvvveenininennn..

Feljegyzés az igény megtagadasardl, elutasitasarol
Az elutasitds oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhet6, amig az adatszolgiltatist nem teljesitették.
Azt kivetéen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: ettt Lakcim (levelezési cim): ...c.ccocvreeviiiiiiicniinens
Telefonszam: .......occcvvvecivinveeeiieerorecensncrenenens E-mail CImM: ...cooeviviiiieencineereeeseccece e
1o OO OO OP USROS PSR P TP PPPPPPO

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




3. szamu melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

Az intézményvezetd a kozérdekili adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdeké-
ben a betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jelsli meg:

Székesfehérvir, Ady Endre utca 8. igazgatéi iroda




4. szamu melléklet

A masolatért kérheto koltségtérités

A szabdlyzat 2. rész 8. pontjanak b) pontjadban meghatirozott mésolatért az &nkoltség-
szamitasi szabélyzatban meghatarozottak alapjan a kovetkez6 koltségtéritést kell fizetni:

1 db A/4-es oldal:  10.- Ft+Afa
1 db Floppy: 52.-Ft+Afa
1 db CD: 100.-Ft+Afa
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’ ‘I 5. szamn melléklet

I Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

A szabalyzat 2. rész 9. pontjdban foglaltak alapjan az Intézmény vonatkozdsaban a kdzérdek(
adatok megismerésére vonatkozo6 igények, kérelmek nyilvantartasara szolgald

adatszolgéltatdsi nyilvantartas vezetésével

Takacs Szilvia nevii és titkdrn6i munkakorii személyt bizom meg.

' A jelen megbizés visszavonasig érvényes.

| Kelt: Székestehérvar, 2010. januar 1.
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1. szadmu melléklet

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

Az intézményvezetd a kozérdekil adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitése ligyében a
jelen szabalyzat szerinti eljardsra a kovetkezd személyek, illetve munkakdrt bet6lték szamara

hatdroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelGs Az érintett adatkor, és az
munkakore neve elldtando feladatok
gazdasdgi igazgatd Dr. Dedkné Kiss Anita Zsuzsa | gazdalkodas
munkatiigyi osztalyvezetd Varga I1dik6 munkatigy
Székesfehérvar, 2024. junius 3.
Dtts, duka
Y '/ Varga Marta
\\}-}?’5-";.» {ozgat® @Y, igazgato
\3%8‘»?; y ~ RAEA ©

Zaradek:
Alulirottak tudomasul vessziik az eljarasra val6 jogosultsagunkat, s nyilatkozunk arrol, hogy

jelen szabélyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve
kotelezonek tartjuk.

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

Varga Ildiké
munkatigyi osztalyvezetd

Dr. Deakné Kiss Anita Zsuzsa
gazdasagi igazgato

Székesfehérvar, 2024. junius 3.



