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szabalyzata

a kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezfen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

1. Altalanos rendelkezések

1. § A szabalyzat személyi hatdlya az Intezmeny Szervezeti es Miukdodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: Intezmenyl SZMSZ) rbgzitett Szemelyl hatély
szerinti személyekre terfed ki.

2. §(1) A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény kezelésében 1évd
kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények (a tovébbiakban: adatigénylés
vagy igény) teljesitésére iranyuld eljards soran.

(2) Az utasitds nem vonatkozik a kozhitel(i nyﬂvanta1tasbol torténd, tdrvényben
szabalyozott adatszolgdltatdsra.

3. § A szabalyzat alkalmazdsidban az informdcids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL trvény (a tovabbiakban: Infotv.) 3. §-
aban meghatéarozott fogalmak az iranyadoék.

4. § Az intézmény vezetdje felelés az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi
rendszerének kiépitéséért és mlikddtetéséért.

2. A kézérdek( adat igénylése

5. 8§ (1) A kbzérdek(i adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti
igényt az intézmény vezetSje, vagy az altala irasban kijeldlt, adatvédelemért felelSs
munkatars (a tovabbiakban: adatvédelemért felel6s munkatars) részére kell
benyUjtani.

(2) A személyesen megjelent igénylé szoban elSterjesztett igényét az erre a céira
rendszeresitett, az 1. fiiggelék szerinti igénylSlapnak az intézmény vezetlje, vagy az
adatvédelemért felel6s munkatdrs altali kitdltésével, vagy azzal megegyezs
adattartalmi igénylés irdsba foglaldsdval, majd annak igényld altali aldirdsaval
konkretizalja.

(3) A postai vagy elektronikus Gton tdrténd adatigénylésre az intézmény honlapjardl
letdltheté igénylSlap kitdliésével, vagy azzal megegyezd adattartalmd igénylés
benytjtasaval van mod. Az adatigényléseket az intézmény a honlapjan megjeldlt
elekironikus postafidkcimen, illetve postacimen fogadija.

(4) A (2) és (3) bekezdéseken kiviili, mas cimzetthez érkezd adatigényléseket az igényld
egyidej( tajékoztatdsa mellett haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezetd,



vagy az adatvédelemért felelGs munkatars részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetben az intézmény vezetfje, vagy az
adatvédelemért felelds munkatdrs az igényt nyilvantartésba veszi, és vélaszadds
céljabodl elektronikus titon haladéktalanul az adatot kezeld személyhez vagy szervezeti
egységhez tovabbita.

6. § (1) Amennyiben az 1genyt nem magyar nyelven nyujtottdk be, az intézmény
vezetGje az adatigénylés, valamint az igény teljesitését tartalmazd valasz leforditdsa
irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditdshoz els@sorban az intézmény alkalmazasaban 4ll6 munkatdrsak
nyelvismeretét kell igénybe venni, ennek hidnyaban a feladattal kiilss szakembert kell
megbizni.

3. Az adatigénylés vizsgalata

7.8 (1) Az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelés munkatérs a beérkezett
adatigénylést megvizsgélva haladéktalanul ellendrzi, hogy

a) az adatigényld az igénylSlapot megfelelden toltotte-e ki;

b) a benytijtott igény a teljesithetSséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e;

¢) az igényelt adatok az intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéséhez sziikséges adatokat, vagy
az adatigényld a megismerni kivint adatot nem tudja pontosan megjel6lni, az
intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelds munkatars — szllkség esetén az
adatot kezel§ személy vagy szervezeti egység bevonasaval — segitséget nyujt az
adatigénylének a tartalmilag megfeleld adatigénylés benyujtdsdban, illetve a
megismerni kivant adatok kérének meghatirozasaban.

(3) Az igényt visszavontnak kell tekinteni, amennyiben az adatigénylé az igény
pontositdsara iranyuld irdsbeli felhivdsra hataridében nem vélaszol, err8l az
adatigenylSt a felhfvasban téjékoztatni kell. Arrdl, hogy az igénylés visszavontnak
tekintendd, az adatvédelemért felelds munkatirs — amennyiben ilyen személy
Kijelblésre keriilt — a felhivasban foglalt hatando leteltét kovetd 3 napon beliil
téjékoztatja az intézmény vezetdjét.

(4) Az igény széban torténd modositisa esetén a sziikséges hegesmteseket az
adatvédelemert felel6s munkatars révezeti az tigyirat boritdjdra, a postai uton vagy
elektronikus levélben torténd pontositds esetén a kiegészitéseket az lgyirathoz
csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kételezden kdzzéteendd adatokra iranyuld igény
esetcben az intézmény vezetdje vagy az adatvédelemért felelds munkatars tajékoztatja
az igényldt a kdzzétett adatok pontos fellelhet8ségérél, és arrdl, hogy a tajékoztatassal
egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendd.

4. Az adatigénylés teljesitése

8.§ (1) Az adatigénylést az Intézmény az Infotv. 29. § (1) — az igény beérkezését kivetd |
legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil - vagy (2) bekezdése — ha az
adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az

4




adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének elldtdsihoz
sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mérték{i igénybevételével jar, az (1)
bekezdésben meghatarozott hatdrid8 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté —
szerinti hatariddn belii] teljesiti.

(2) Az adatigénylés teljesitésére nyitva 4ll0 hatérid6 meghosszabbitasarsl az
intézmény vezetdje dont. A hatarids meghosszabbitasardl az intézmény vezetdje vagy
az adatvédelemért felelds munkatars az igény benytjtasat kévets 8 (nyolc) napon beliil
tajckoztatja az adatigénylét.

(3) Az adatigénylés teljesitésérsl az Intézményvezetd 8 (nyolc) napon beliil frdsban
tajékoztatja a Féigazgatosag illetékes szervét.

9.8(1) Az 5. § (5) bekezdése szerint megkapott adatigénylés alapjan az adatot kezel
személy vagy szervezeti egység az igényelt adatokat Ssszegylijti, és az igénylést,
valamint az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat 8 {(nyolc) napon beliil
megkiildi az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felel3s munkatars részére.
(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti dokumenticidkat tartalmazo anyag
- Osszedllftasat megel6zGen alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore
az Infotv. 27. §(1), (2), (4) és (5) bekezdéseiben foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd
meg, az adatot kezel§ személy vagy szervezeti egység e tényrdl - az elutasitds
indokolasaval egyiitt ~ a (4) bekezdés szerinti eljaras lefolytatdsa céljabdl tajekoztatja
az intézmény vezetdjét.

(3) A (2) bekezdés szerinti dokumentumok teljes kort, hidnytalan Gsszedllitdsa az
adatot kezeld személy vagy szervezeti egység felelSssége, az adatok teljeskiriiségét az
intézmeény vezetSje vagy az adatvédelemért felelés munkatérs nem vizsgalja.

(4) Az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelds munkatars megvizsgélja,
hogy az igenyelt adatok a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény 3.
S 1. pontja szerinti mindsitett adatnak, vagy az Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése
szerinti korlatozott nyilvanossagl adatnak minésiilnek-e,

10. § (1) Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg,
az igenyt az intézmény az dltala vélasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igénylS az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivénja atvenni, az intézmény vezet&je vagy az
adatvedelemért felelés munkatars id8pont egyeztetése céljabol felveszi a kapcsolatot
az igényldvel. _

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasénak feltétele — az figyirat részét
képez8 - a 2. fiiggelékben meghatérozott nyilatkozat igényl6 altali alairasa.

(4) Az adatok tanulményozasara - az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfeleld idét
kell biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozésa sordn az adatok
biztonsagat és véltoztatds-mentességét feliigyelni kell. A megfeleld feltételek
biztositdsardl az intézmény vezet§je vagy az adatvédelemért felelds munkatérs
gondoskodik.

(5) Az igényl6 jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziten,




11. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a kozérdek(i adat eldallitisa vagy masolasa
miatt kitlén koltséggel jar, e koltséget a kozérdekii adat igényl&jével kell megtérittetni.
A koltségek érvényesitése soran az Info. tdrvény 29. § (5) és (6) bekezdése szerint kell
eljami. A Kkoltség jogcimen felszdmolhaté Osszegek szamitasat az intézmény az
Onkoltség szamitasra vonatkoz6 szabalyzatiban rogziti. -

(2) Az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl,
valamint arrdl, hogy a mésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelent@s terjedelmtl, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylét az intézmény
vezet(je vagy az adatvédelemért felelés munkatars az 1geny kézhezvételét kovetd 8
(nyolc) napon beliil tajékoztatja.

(3) A masolat készitéséért felmeriilt koltség mértékét az intézmén'y kéltségtéritésként
éllapitja meg. :

(4) A koltségtérités Osszegét szamla alapjén, az intézmény 4ltal megadott kincstari
- szamldra " torténd Atutaldssal vagy készpénzben, hazipénztari beflzetessel kell
megtériteni.

5. Az adatigénylés telj esitésének megtagaddsa

12. § (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagaddsérél az intézmény vezetdje
dont. Az ada‘agenyles teljesitése az Info térvényben meghatarozott okokbdl tagadhatéd
meg, igy _

a) az Infotv. 27. § (1) bekezdésében meghatirozott okbdl (a kozérdeki vagy
kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérél
sz010 torvény szerinti mindsitett adat);

b) az Infotv. 27. §.(2) bekezdésében meghatarozott okbdl (A kdzérdekt és kdzérdekbsl
nyilvdnos adatok megismeréséhez vald jogot — az adatfajtik meghatdrozasaval —
torvény a) honvédelmi érdekbdl; b) nemzetbiztonsagi érdekbél; c) blincselekmények
tlddzése vagy megelézése érdekében; d) kdrnyezet- vagy természetvédelmi érdekbél;
e) kézponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl; f) kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkdzi szervezetekkel vald kapcsolatokra  tekintettel; g) birdsdgi vagy
kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel; h) a szellemi tulajdonhoz {(iz6dé jogra
tekintettel korlatozhatja)

¢) az Infotv. 27. § (4) bekezdése (a kozérdek(i adatok megismerése korlatozhat6 unids
jogi aktus alapjan az Eurdpai Unié jelentds pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére
tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az addpolitikai érdeket is)

d) az.Infotv. 27. § (5) bekezdése (a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrébe
tartozo dontés meghozataléra iranyulé eljérds sordn készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétSl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Bzen
adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetéség kizardséhoz

fiz6d6  kozérdek sdlydnak mérlegelésével -~ az azt kezel§ szerv vezetdje
engedélyezheti)
alapjan.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrél sz016 tajékoztaténak tartalmarnia kell, hogy
a) az igényld - a kozérdekii adatok megismeréséhez fiz4d6 jogainak gyakorlasival



kapesolatos  jogsérelmére, vagy ennek kdzvetlen veszélyének fennilldsara
hivatkozassal — a Nemzeti Adatvédelmi ég Informacidszabadsédg Hatdsagnal (a
tovabbiakban: Hatés4g) bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet;

b) azigenyl6 a kozérdeki adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitisa esetén,
annak kizlésétél szamitott harminc napon beliil birésaghoz fordulhat; _

¢} amennyiben az igényl§ az igény elutasitisa miatt a Hatosag vizsgalatdnak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasitasardl, a vizsgalal megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) ponija
- szerinti lezarasarol szolo dontés, vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kezhezvételét kivet§ harminc napon beliil lehet meginditani;

d) a perinditasra rendelkezésre allé hatdridé elmulasztdsa esetén igazoldsnak van
helye.

6. Az adatigénylés teljesitésének lezérisa

13. § (1) Az adatot kezel§ személy, vagy szervezeti egység vezetje az igényelt adat
megismeresére szolgdlé vagy annak kiaddsdt megtagad valaszlevé]-tervezetet
tartalmaz¢ tigyiratot papir alapon és elektronikusan megkiildi az intézmény vezeldje,
vagy -az adatvédelemért felel§s munkatdrs részére, amennyiben ilyen személy
kijelolésre keriilt. A vélaszlevél-tervezetet az adatvédelemért felelSs munkatars -
amennyiben kijel6lésre keriilt - kiadmanyozésra elSkésziti az intézmény vezetdje
részére.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitisat, illetve a felmeriild koltségek megfizetését
kovetben az igényld személyes adatait haladéktalanul térdlni kell. A személyes adatok
torlése az intézmény vezetSje vagy az adatvédelemért felelds munkatérs felel6ssége.
(4) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérsl
- az Infotv. 26. és 27. §-aiban foglaltak figyelembevételével - az (1) bekezdéshen
. meghatdrozottak szerint az intézmény vezetdje dont.

7. Az elektronikusan kételezden kézzéteendd adatok.

14, § (1) Az elektronikus informécidszabadsdg elvének megfelelSen az intézmény
kiilon erre irdnyuld kérelem nélkiil — Internetes honlapjan ,Kézérdekd adatok”
hivatkozas alatt kozzéteszi _ ' '

a) a kbzérdek(i adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozd, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti — e szabélyzat 3. fiiggelékében meghatarozott — tajékoztatdt az
adatigénylés benytjtdsara biztositott elérhetdségeldkel, valamint az igénylélapot; -

b) az Infotv. mellékletében rdgzitett Altalinos kdzzétdteli listiban meghatdrozott
adatokat (a tovabbiakban: kézzétételi lista); |

¢) az intézmeény vezetGje altal kozéteendbvé nyilvanitott adatokat (egyedi kozzétételi
lista);

d) a kbzbeszerzésrél 52616 térvény 4ltal meghatarozott adatokat.

(2) Az intézmény az (1) bekezdés szerinti kdzzétételi kotelezettségének az intézmény
honlapja internetes portélon tesz eleget, az ide feltsltétt adatok elérhet8ségét pedig a
Nemzeti Infokommunikiciés Szolgdltatd Zrt. Kozadat programja keretéhen
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mukodtetett www kozadattar.hu oldalra t5l fel.

(3) A kozzétételi listdban megjeldlt adatok dsszegy(ijtése, az adattovabbitd részére
tortend tovabbitdsa, valamint az adatok folyamatos karbantartisa az intézmeény
vezetGjének vagy az adatvédelemért felel8s munkatirsnak a feladat- és hataskére,

(4) A (3) bekezdés szerinti adatok feleldse gondoskadik a kezelésében 16vé kizérdekd
adatok, adatbazisok és nyilvantartésok adatainak hitelességérél, a tovabbitott adatok
rendszeres frissitésérdl, valamint az egységes kozadatkeresd rendszerbe tovabbitandd
kozérdeki adatok tartalméanak el§allitasardl.

(5) Az intézmény honlapja internetes portélra az adatfeltdltést és az egységes kdzponti
kbzadatkeresS rendszerbe t&rténd adattovabbitist az intézmény vezetlje, vagy az
altala {rasban kijel5lt személy végzi. :

(6) Amennyiben az Intézmény sajat honlappal nem rendelkezik, ugy a fenticket azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy az Intézmény a kizzétételi kotelezettségének a
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kbzadatkeres§ rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraciéra vonatkozo részletes
szabalyokrdl szdl6 305/2005. (XII. 25.) Korm rendelet 12, §- -ban rogritettek szerinti
kozponti honlapon tesz eleget.

8. Zard rendelkezések

15.-§ (1) Amennyiben Jelen szabalyzat hatélybalépését kivetden jogszabélyvaltozas
folytan jelen szabdlyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok
rendelkezéseivel nem &ll t8bbé sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe
minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos jogszabalyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben jelen szabélyzat hatdlybalépését kévetéen jogszabdlyvaltozas folytan
a hatalyos jogszabdly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstél eltéréen
hataroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés Iép.




