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Kébanyai Szivarvany Szocialis Gondoskodast Nyujté Koézhaszni Nonprofit Kft. (tovabbiakban
egyutt: Kozfeladatot ellaté szerv) vezetSje az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30.§ (6)
bekezdése, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pontja (a tovibbiakban: Avr) alapjan a kozérdeki adatok
megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére vonatkozoan jelen szabalyzat alkotja meg
¢s alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy elGsegitse a kozérdekG adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, meghatarozza a kérelem esetén kovetendo eljaras
menetét, az Ugyintézésben résztvevé szemeélyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivané
személy, jogait és kotelezettségeitr, valamint meghatirozza a Kozfeladatot ellité szerv, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottakra, akik
kozerdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek, valamint
az érintett kérelmezore.

Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szerv kezelésében lévé kozérdeka
adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatarozasok tekintetében az 1j altalinos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

A fentiek alapjan a Kozfeladatot ellato szerv tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kilonosen:

a) koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) koltségvetés végrehajtasara;

c) aszervezeti vagyon kezelésére;

d) akozpénzek felhasznalasara, és a kozpénzek felhasznalasira kotott szerzGdésekre;

e) a piaclt szereplok, a maganszervezetek, €s maganszemeélyek részere kilonleges vagy

kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan.

Rendszeresen kozzeé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetéséget kilonosen az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

a) a Kozfeladatot ellato szerv hataskore ¢s illetekessege;

b) a Kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése;

c) aKozfeladatot ellito szerv szervezeti elérhetsége;

d) a Kozfeladatot ellato szerv altal ellatott szakmai tevékenyseg;
¢) a mukddésre vonatkozo jogszabalyok;

f) a gazdalkodasra vonatkozo adatok.




4. A kozérdekd adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo ugyekben koteles elosegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. Mindezek érdekében lehet6vé kell tenni, hogy a
kezelésében lévé kozérdekd adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot — az  Infotv-ben
meghatarozott feltételekkel — erre iranyulo igeny alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez valo jog az Infotv. alapjan
korlatozhato.

5. A kozérdekl adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
5.1 Az eljaras meginditasa

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benyujtasaval indul, kulonosen e szabalyzat 1. sz. mellékletében talilhaté igénybejelentd lap
kitoltésével. Az igénybejelentd lap hasznalata nem kotelezo.

A kozérdekl adat megismerése irant barki igényt (kérelmet) nyujthat be.
Az igény benyujthato kilonosen:

a) szoban;

b) irasban;

c) telefaxon;

d) elektronikus uton.

Az adatigényl6 személyes adatai a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott esetekben kezelheto.

Az adatigénylS személyes adatait a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott esetekben t6rdlni
kell.

A szoban elGterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatas rogton
sz6ban is megadhato, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tajékoztatas azonnal nem teljesithet a
feljegyzésben az alabbi adatokat kell rogziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatirozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az
igénylé milyen modon kivanja megismerni;
b) sziikség szerint az Ugyfél személyes adatait, elérhetdségét.
A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képvisel6jének at kell adni, aki a
feljegyzések alapjin intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozoéan, hogy mely adatok, s

milyen formaban kertljenek kozlésre.

A Kozfeladatot ellaté szervhez eljuttatott igényeket az eljaré ugyintézének haladékralanul at kell
adni.

5.2 Az igények vizsgalata

A Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviseldje a beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.




Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra keril,
hogy azok kozérdekd nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kozfeladatot ellato szerv tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak - vonatkozd jogszabaly eltéro rendelkezésének hianyaban - |, haladékralanul,
de legkésSbb 8 munkanapon beliil megkiildi a kézérdekd adat megismerésére iranyulo igényt az
illetékes szervnek, s errdl egyidejlleg értesit az uigyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithato meg, az tgyfelet az igény megtagadasarol értesiteni kell.

A kozérdek adatok megismerésére iranyulé igényekben a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes
kepviseloje, illetve az altala megbizott személy a gazdasagi vezets (tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvilaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvalaszolasara illetékes
személynek kell eljarnia.

Az igénylot az igénylés kézhezvételét kovetd 15 napon belil irasban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kzolte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviseloje az adaugénylést jelentds terjedelminek
vagy nagyszamu adattartalminak mindsitette (hataridé egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbithato);

b) vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaer6forras aranytalan mértékt igénybevételével jar (hataridé egy
alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato),

¢) a koltségtérités Gsszegérol,

d) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igénylo lehetoségérol;

e) hianypotlasrol;

f) az 1igény teljesitésének megtagadasardl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetGségérol.

5.3 Az igények teljesitése

A kozérdeka adat megismerésére iranyulo igénynek - eltéré rendelkezés hianyaban - az igény
beérkezését kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentss tetjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértékd igénybevételével jar, az elobb meghatarozott hataridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithato. Errdl az igénylét az igény beérkezését koveté 15 napon belil
tajékoztatni kell.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arrol, hogy a benyujtott igény vonatkozasaban megallapitasara keriilion az, hogy az igényelt
adatok a Kozfeladatot ellatd szerv dolgozojanal talalhatoak-e, tovabba az igényelt adatok
beszerzése megtorténjen.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — a teljesitési lehetdségek figyelembevételével — az
igényld altal kivant modon kell eleget tenni.




Amennyiben a kert adatot korabban mar elektronikus formaban is nyilvanossagra hoztak, akkor
elegendé a nyilvanos forras megjelolése.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy dokumentumrészrol, annak tarolasi modjatol
fuggetlentil, az igénylé masolatot kaphat.

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselje a kozérdekd adat iranti igény megismerése
alapjan dont a teljesitésrol, illetve annak megtagadasarol. Ha a kozérdekt adat teljesitésének
megtagadisa mérlegelést tesz lehet6vé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb sdlya, mint a kozérdek megismerésére iranyuld igény
teljesitésehez fuz6do kozérdek.

A Kozfeladatot ellatoé szerv térvényes képvisel6je a kozérdeka adat megismerésére iranyuld igény
teljesitésének megtagadasa esetén az igénylot koteles tajékoztatni a jogorvoslati lehetéségekrol.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képvisel6je ellendrzi, hogy az tigyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kozérdeki adatnak mindsiilnek-e, az adatkozlésre
osszeallitott dokumentumok ko6zott van-e olyan, amelyre vonatkozoan az tgyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elktlonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne keriilhessenek.

5.4 Az igényelt adatok elGkészitése atadasra

A Kozfeladatot ellato szerv torvényes képvisel6je koteles gondoskodni arrél, hogy az ugyfel altal
igényelt adatok adatszolgiltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekd adatnak. Ennek érdekében, a kozérdeki adatot is tartalmazo dokumentum azon
részét, mely az igénylé altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok atadasa

Ha az tgyfél az adatokat személyesen, kozvetlentl kivanja megismerni, a Kozfeladatot ellito
szerv torvényes képviselGje haladéktalanul értesin az tUgyfelet az adatszolgaltatas id6pontja
egyeztetése, illetve az adatszolgiltatassal kapcsolatban felmerult kérilményekr6l, koltségekrdl valo
tajékoztatas céljabol.

A megjelent Ugyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetoség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél az errdl késziilt jegyzGkonyvben alairasaval az atadas

tényét elismeri. Az Ugyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az ugyfél az adatokat postai Gton kivinja megismerni, az adatszolgaltatasra elokészitett
adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant modon.

5.6 Az ligyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellatdé szerv a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a személyes
adatokat elkulonitett részen tiinteti fel. Az igényeket elktlonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkulonitetten felvett ,,személyes adatok™ részt el kell valasztani a feljegyzéstol,
valamint a vonatkozé jogszabaly alapjan gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.




0. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras
6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Az igeny teljesitésének megtagadasarol — kilonosen az Infotv. 30.§ (2a) bekezdés a-b./ pontjai
esetében - a Kozfeladatot ellato szerv az igény beérkezését kévetS 15 napon belil irdsban értesid
az igénylot. Az igény teljesités megtagadasardl szolé tajékoztatasban rogziteni kell az igény
teljesités megtagadasanak tényét, a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslat lehetéséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkoz6 tilalmak

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

b) Az igénylé nem magyar nyelvi s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mds
nyelven fogalmazta meg.

6.3 Az igényl6 jogorvoslati lehetSsége

A Kozfeladatot ellatd szerv koteles tajékoztatni az ugyfelet arrdl, hogy ha kozérdekd adatra
vonatkozo igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hatésaghoz, illetve birdsaghoz fordulhat.

6.4 A Hatosag értesitése

A Kozfeladatot ellatéd szerv torvényes képviselGje felels azért, hogy az elutasitott igényekrdl azok
indokairol nyilvantartast vezessen e Szabalyzat 2. sz. mellékletében szereplé adattartalommal,
melyrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagot évente értesiti.

7. Koltségtérités

A kozérdekd adatok kérelemre torténd szolgaltatasa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével
(ideértve a masolast és az adatok meghatirozott szempontok szerinti eléallitasat, illetve
csoportositasat is) Osszefliggésben felmeriilt koltséggel aranyos térités kérheté. Ennek Gsszegérdl
az 1génylot az 1gény teljesitését megelozoen tajekoztatni kell.

Az igénylo az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon belul
nyilatkozik arrol, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétol az igénylo
nyilatkozatanak az adatkezel6hoz valod beérkezéséig terjedd idGtartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre allé hatairidébe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntargja, a
koltségtéritést az adatkezelé altal megallapitott, legalaibb 15 napos hatiridében koteles az
adatkezel6 részére megfizetni.

Az adatigénylést a koltségtéritésnek az igenylo altali megfizetését kovetd 15 napon belil kell
teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének
ellataisahoz sziikséges munkaerSforras aranytalan mértékG  igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmi, tovabba a
koltsegterites mertékerol, valamint az adatigényles teljesitésenek a masolatkészitést nem igenylo
lehetGségeirdl az igénylét az igény beérkezését koveto 15 napon belil tdjékoztatni kell.

A koltségterités mértékének meghatarozasa az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:




a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényls részére torténd kézbesitésének
koltsége,

Az el6z6 bekezdésben meghatirozott koltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly
hatarozza meg.

Fenti esetben az Onkéltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.
8. Zaro6 rendelkezések

E szabilyzat 2024. augusztus 1. napjan lép hatilyba, ezzel egyidében targyi iigyben a koribban
megalkotott és alkalmazott szabalyzat hatalyat veszti.

A kozérdeka adatok kozzétérelér a Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselje a vonatkozo
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabalyzat elkészitésért a Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselje, a szabdlyzat
aktualizalasaért és végrehajtasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

Zelt: ik ) Kfbényai Szivarvauy Neaprofit Kfi
Kelt: Budapest, 2024. jalius 30 1108 But e s &
AM:Z'.;SBGI?I-M
J
........ N, T e T
Lajta1 Ferencné
ugyvezeto




1. sz. melléklet

Megismerési zaradék:

Aldirassommal igazolom, hogy a kozérdekil adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjér6l  sz0l6  szabalyzataban  foglaltakat és a  hozzatartozé dokumentumok  elSirasait
megismertem, betartasat ram nézve kotelezonek ismerem el:

1
REDQ‘{E\W! U wiuweotn 00 wl. | zoth. oF. 20. ,l&’l%ﬁ G}LL

R0y | - [ oenor | DL
R v Rl U




Iratminta

2. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjellése:
Az adattovabbitas igényl6 altal kért modja:*
a) Postan az alabbi cimre:

Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozon (CD/DVD) (A megfelel rész alihuzando.)

b) E-mailben az alabbi cimre:

@

c) Faxon az alabbi telefonszamra:

( ) -

Nyilatkozat

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltseg
merul fel, ugy azt a Kozfeladatot ellatd szerv altal kiallitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. , 20 . év ho nap

Igénylo

* Az igénylo altal megadott személyes adatokat a Kozfeladator ellaté szerv a vonatkozo
jogszabalyok alapjan torli.




Iratminta

3. sz. melléklet

NYILVANTARTAS
s EFF
Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjin a kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének
clutasitasarol

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

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

Kozfeladatot ellato szerv torvényes keépviselGje




