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Szolgaltaté és Kulturilis Kézpont Nonprofit Kft. (tovabbiakban egyltt: Kézfeladatot ellatd
szerv) vezetSje az informicis Snrendelkezési jogeol és az informacidszabadsigrol szold 2011, évi
CXIL. t6rvény (a tovibbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdése, az allamhaztartistdl sz6ld torvény
végrehajtisirdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pontja (a
tovabbiakban: Avr.) alapjin a kézérdekd adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésének
rendjére vonatkozdan jelen szabalyzat alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabilyzat (a tovibbiakban: Szabélyzat) célia, hogy elésegitse a kozérdek(i adatok
megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, meghatirozza a kérclem esetén kévetendd eljaris
menetét, az lgyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivind
szemeély, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza a Kézfeladatot ellité szerv, mint
adatszolgiltaténak a jogait és kitelezettségeit.

2. A szabilyzat hatdlya

Jelen szabilyzat személyi hatilya kiterjed a Kézfeladatot ellité szetvnél foglalkoztatottakra, akik
kozérdekd adatot vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek, valamint
az étintett kérelmezére.

Jelen szabdlyzat trgyi hatilya kiterjed a Kozfeladatot ellitd szerv kezelésében 1év6 kozérdekd
adatok, k6zérdekbdl nyilvinos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmez8 rendelkezések

A Szabilyzatban hasznalt fogalmi meghatdrozasok tekintetében az 9 altalinos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az irinyaddk.

A fentiek alapjan a Kozfeladatot ellit6 szerv tajékoztatisi kotelezettsége kiterjed kiildnosen:

a) koltségvetésse és a koltségvetési koncepcibra;

b) koltségvetés végrehajtisara;

c) a szervezeti vagyon kezelésére;

d) akozpénzek felhasznalisara, és a kozpénzek felhasznilasara kdtott szerzddésekre;

€) a piaci szeteplok, a maginszervezetek, és maginszemélyek részére kiilonleges vagy

kizar6lagos jogok biztositisdra vonatkozéan.

Rendszeresen kézzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhet8séget kiilonosen az alibbi
dokumentumok, adatok vonatkozisaban:

a) a Kozfeladatot ellitd szerv hatiskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellitd szerv szervezet felépitése;

©) aKozfeladatot ellité szerv szetvezeti elérhetésége;

d) a Kozfeladatot ellaté szetv altal ellitott szakmai tevékenység;
e) amikddésre vonatkozo jogszabalyok;

f) a gazdilkoddsta vonatkozé adatok.



4. A kbzérdekd adatok megismerésének 4ltalinos szabalyai

A Kozfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozé tgyekben koteles elsegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tdjékoztatisit. Mindezek érdekében lehetévé kell tenni, hogy a
kezelésében 1évé kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv-ben
meghatirozott feltételekkel — erre irinyulé igény alapjin brki megismerhesse.

A kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvinos adat megismeréséhez valé jog az Infotv. alapjin
kotlitozhato.

5. A kozérdekii adat megismerése irinti igények teljesitésének rendje
5.1 Az eljaris meginditisa

A kb6zérdekd adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésére vonatkozé eharas az igény
benydjtisaval indul, killondsen e szabilyzat 1. sz. mellékletében taldlhatd igénybejelentd lap
kitoltésével. Az igénybejelentd lap hasznalata nem kotelezd.

A kézérdekd adat megismerése irdnt barki igényt (kérelmet) nydjthat be,
Az igény benyijthaté killonosen:

a) szOban;

b) irasban;

¢) telefaxon;

d) elektronikus Gton.

Az adatigényl6 személyes adatai a vonatkozé jogszabilyban meghatirozott esetekben kezelhetd.

Az adatigényl$ személyes adatait 2 vonatkozd jogszabilyban meghatirozott esetekben torolni
kell.

A szGban elSterjesztett kérelmekrd] feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tijékoztatds régton
szOban is megadhatd, ezt a tényt kell régziteni. Ha a tijékoztatds azonnal nem teljesitheté a
feliegyzésben az alabbi adatokat kell rogziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatirozisit, leirdsat, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az
1gényl6 milyen médon kivinja megismerni;
b} sziikség szerint az ligyfél személyes adatait, elérhetSségét.

A feljegyzéseket a Kozfeladator ellitd szerv trvényes képviseldiének at kell adni, aki a
feljegyzések alapjin intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy mely adatok, s
milyen formaban keriiljenek kozlésce.

A Kézfeladatot ellitd szervhez eljuttatott igényeket az eljird ugyintézonek haladéktalanul 4t kell
adni.

5.2 Az igények vizsgilata

A Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselje a bedrkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgilja.



Amennyiben az irisbeli, valamint az elektronikus igények vizsgilata alapjan megallapitisra keriil,
hogy azok kézérdekd nyilvanos adatokta vonatkoznak, az igényeket teljesitent kell.

Amennyiben a Kozfeladatot ellité szerv tudomisdra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak - vonatkozé jogszabily eltétd rendelkezésének hidnyiban - , haladéktalanul,
de legkésébb 8 munkanapon beliil megkiildi 2 kézérdeki adat megismerésére iranyuld igényt az
illetékes szervnek, s ertdl egyidejiileg értesiti az tigyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az iigyfelet az igény megtagadasardl értesiteni kell.

A kodzérdekl adatok megismerésére irinyuld igényekben a Kozfeladatot ellatd szerv torveényes
képvisel8je, illetve az altala megbizott személy, igyintézd (tovabbiakban: kijelolt szemely)
jogosultzk eljarni.

A sz6ban azonnal megvilaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvilaszolasira illetékes
szemelynek kell eljarnia.

Az igénylSt az igénylés kézhezvételét kovetS 15 napon belid irdsban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje az adatigénylést jelentds terjedelminek
vagy nagyszamu adattartalminak mindsitette (hataridé egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbithatd);

b) vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellatisihoz
szikséges munkaerGforras ardnytalan mértékd igénybevételével jar (hatarid6 egy
alkalommal, 15 nappal meghosszabbithatd),

c) akoltségtérités Ssszegérdl,

d) az adatigénylés teljesitésének misolatkészitést nem igénylS lehetSségérdl;

€) hidnypotlisrol; igény pontositasirdl

f) az igény teljesitésének megtagadasirdl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetéségérdl

5.3 Az igények teljesitése

A koézérdekll adat megismerésére iranyulé igénynek - eltéré rendelkezés hianyaban - az igény
beérkezését kivetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelml, illetve nagyszdm adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellitasihoz szitkséges munkaeréforris
aranytalan mértékd igénybevételével jir, az elSbb meghatirozott hatirid§ egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithatd. Errdl az igénylSt az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

A Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselSje, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arrol, hogy a benyijtott igény vonatkozisiban megillapitisira kerillion az, hogy az igényelt
adatok a Kozfeladatot ellité szerv dolgozdjindl talilhatbak-e, tovabbi az igényelt adatok
beszerzése megtérténjen.

Az adatigénylésnek kdzérthetd formiban és — a teljesitési lehetoségek figyelembe vételével — az
1génylS altal kivant médon kell eleget tenni.



Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formaban is nyilvanossiagra hoztak, akkor
elegend$ a nyilvanos forras megjelélése.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumtészrdl, anmak tiroldsi modjatdl
fuggetleniil, az igénylé mésolatot kaphat.

A Kozfeladatot ellit szerv torvényes képviseldje a kdzérdekd adat irant igény megismerése
alapjan dont a teljesitésedl, illetve annak megtagadisarol. Ha a kézérdeld adat teljesitésének
megtagadisa mérlegelést tesz lehetGvé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjiul szolgdlé kézérdek nagyobb silyl, mint a kozérdek megismerésére iranyuld igény
teljesitésehez fG26dG kozérdek,

A Kozfeladatot ellit6 szetv térvényes képviselSje a kozérdeki adat megismerésére iranyuld igény
teljesitésének megtagadasa esetén az igényl6t kételes tijékoztatni a jogorvoslati lehetSségekrdl.

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselsje ellendrzi, hogy az tigyfél 4ltal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossigra hozhaté kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, az adatkdzléste
dsszedllitott dokumentumok kézétt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az tigyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkillonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne kenilhessenck,

5.4 Az igényelt adatok el6készitése atadista

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje kételes gondoskodni arrél, hogy az Ugyfel altal
igényelt adatok adatszolgaltatisa sotdn olyan adatokat ne kozéljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekl adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekli adatot is tartalmazé dokumentum azon

reszét, mely az igényld altal meg nem ismerhetS adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok atadiasa

Ha az ugyfel az adatokat személyesen, kézvetleniil kivinja megismerni, a Kozfeladatot cllité
szerv torvényes képviseldje haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgiltatis idSpontja

egyeztetése, illetve az adatszolgltatassal kapcsolatban felmeriilt kérillményekesl, kéltségekrél valé
tajekoztatas céljabol.

A megjelent tgyfél szimira az adatok itaddsa (betekintési lehetGség biztositisa, misolatok
atadisa) csak ugy lehetséges, ha az tigyfél az errdl késziilt jegyzdkonyvben alairasival az dtadis
tényét elismeri. Az Ggyfél az alairisig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az ugyfél az adatokat postai Gton kivinja megismerni, az adatszolgiltatisra elékészitett
adatokat haladéktalanul tovibbitani kell a kivant médon.

5.6 Az tigyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellitd szerv a betekintési igényekrSl feljegyzést készit, melyen a személyes
adatokat clkillonitett részen tiinteti fel. Az igényeket elkiilénitetten tartja nyilvin, iktatja.

A feljegyzésen az elkilonitetten felvett ,,személyes adatok” részt el kell valasztani a feljegyzéstdl,
valamint a vonatkoz6 jogszabily alapjan gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.



6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetends eljaris
6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Az igény teljesitésének megtagaddsardl — kiiléndsen az Infotv. 30.§ (2a) bekezdés a-b./ pontjai
esetében - a Kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését kovets 15 napon beliil irasban értesiti
az igénylSt. Az igény teljesités megtagadisirdl sz6l6 tajékoztatisban rogziteni kell az igény
teljesités megtagadisinak tényét, 2 megtagadss indokat, valamint a jogorvoslati lehetéséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasira vonatkozo tilalmak

a) Az ligyfel altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy
annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

b) Az igényld nem magyar nyelvil s az igényét anyanyelvén vagy az ltala értett mis
nyelven fogalmazta meg.

6.3 Az igénylS jogorvoslati lehetdsége

A Kézfeladator ellité szerv koteles tijékoztatni az {igyfelet arrél, hogy ha kozérdekd adatra
vonatkozé igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hatésighoz, illetve birésaghoz fordulhat.

6.4 A Hatosag értesitése

A Kézfeladatot ellité szerv térvényes képviseldje felelés azétt, hogy az elutasitott igényckrdl azok
indokaird] nyilvintartist vezessen e Szabdlyzat 3. sz. mellékletében szerepld adattartalommal,
melyrdl a Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsig Hatbsagot évente értesiti.

7. Koltségtérités

A kodzérdekd adatok kérelemre torténd szolgiltatisa esetén a kérelemben foglalt adatok kézlésével
(ideértve a mdsolist és az adatok meghatirozott szempontok szerinti elSallitisat, illetve
csoportositdsit is) Gsszefiiggésben felmerilt koltséggel ardnyos térités kérhets. Ennek Osszegérol
az igénylt az igény teljesitését megelGzéen tajékoztatni kell.

Az igénylS az el6z6 bekezdés alapjin kapott tijékoztatis kézhezvételét kévetd 30 napon belill
nyilatkozik ar6l, hogy az igénylését fenntartize. A tijékoztatis megtételétdl az igénylé
nyilatkozatinak az adatkezelShéz vald beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre 4ll6 hatiridSbe nem szimit bele. Ha az igényld az igényét fenntartia, a
koltségtéritést az adatkezeld 4ltal megéllapitott, legalibb 15 napos hatiridében koteles az
adatkezel6 részére megfizetni.

Az adatigénylést a koltségtéritésnck az igényls altali megfizetését kévets 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a Kézfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének
ellatisdhoz szilkséges munkaerSforris arinytalan mértékd igénybevételével jir, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmfi, tovabbi a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatgénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetSségeirdl az igénylGt az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil tijékoztatni kell.



A koltségterités mértékének meghatirozasa az alabbi koltségelemek vehetSk figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmaz adathordozé kéltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényls részére torténé kézbesitésének

koltsége,

Az el6z6 bekezdésben meghatirozott kéltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly
hatirozza meg.

Fenti esetben az Onkéltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Zaro rendelkezések

E szabalyzat 2025.02.04. napjin 1ép hatdlyba, czzel egyidében targyi iigyben a koribban
megalkotott és alkalmazott szabalyzat hatalyat veszti.

A kozérdekd adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselGje a vonatkozd
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabalyzat elkészitésért és végrehajtisiért a Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselSje a
telelds.

Kelt: 2025.02.03.
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Megismerési zaradék:

1. sz. melléklet

Alairdisommal igazolom, hogy a kozérdekl adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
tendjér6l szOlé  szabalyzatiban foglaltakat és a  hozzatartozé dokumentumok eléirasait
megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:
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Iratminta

2. sz.'melléldet

IGENYBEJELENTOLAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdekd adat{ok) konkrét megjelSlése:
Az adattovabbitas igényld dltal kért modja:*
a) Postin az alibbi cimre:

Néw:

Cime:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfelels rész aldhizandé.)

b) E-mailben az alabbi cimre:

@

c) Faxon az alibbi telefonszamra:

( ) -

Nyilatkozat

Alulitott igényls nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgileatissal kapcsolatosan kéltség
merdl fel, ugy azt a Kozfeladatot ellit6 szerv dltal kidllitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. , 20 . év hé nap

Igényld

* Az igényld iltal megadott személyes adatokat a Kozfeladatot ellité szerv a vonatkozd
jogszabalyok alapjan toeli.



Iratminta

3. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjin a kézérdekd adat megismerése iranti igény teljesitésének
elutasitasarol

Sorszam | Elutasitott kozérdekii adat megismerése Elutasitas indoka/ kai és annak
iranti kérelem targya, benyujtas modja és datuma
datuma

10.

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

Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselGje




