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Févarosi Onkorményzat Szombathelyi Idések Otthona (tovibbiakban egyiitt: Koézfeladatot ellito
szerv) vezetdije az informicids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011, evi
CXII. torvény (a tovibbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdése, az illamhiztartisrdl 52016 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pontja (a
tovibbiakban: Avr.) alapjin a kozérdekd adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésének
rendjére vonatkozdan jelen szabdlyzat alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabilyzat (a tovibbiakban: Szabilyzat) célja, hogy elGsegitse a kozérdekl adatok
megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, meghatirozza a kérelem esetén kovetendd eljaras
menetét, az Ugyintézésben résztvevs személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivano
személy, jogait és kotelezertségeit, valamint meghatirozza a Kozfeladatot ellitd szerv, mint
adatszolgiltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottakra, akik
kézérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvinos adatot tartalmazoé adatkezelést végeznek, valamint
az érintett kérelmezdre.

Jelen szabilyzat tirgyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot ellité szerv kezelésében levé kézérdeki
adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatirozdsok tekintetében az 4Gj altalinos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

A fentiek alapjan a Kozfeladatot ellaté szerv tajékoztatisi kotelezettsege kitetjed kulonosen:

a) koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) koltségvetes vegrehajtasara;

c) aszervezeti vagyon kezelésére;

d) akozpénzek felhasznalisira, és a kozpénzek felhasznilisira kotott szerzGdésekre;

€) a piaci szereplok, a maganszervezetek, és maginszemélyek részére kilonleges vagy

kizarolagos jogok biztositisira vonatkozoan,

Rendszeresen kézzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozziférhetGséget killondsen az alabbi
dokumenturmok, adatok vonatkozasiban:

a) a Kozfeladatot ellatd szerv hataskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felepitése;

¢) aKozfeladatot ellité szerv szervezet elérhetdsége;

d) a Kozfeladatot ellatd szerv altal ellatott szakmai tevékenység;
e) amikodésre vonatkozo jogszabalyok;

f) a gazdilkodasra vonatkozé adatok.



4. A kozérdekd adatok megismerésének dltalinos szabélyai

A Kozfeladatot ellit6 szerv a feladatkérébe tartozé tigyekben kételes elésegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors téjékoztatasat. Mindezek érdekében lehetdvé kell tenni, hogy a
kezeléscben lévé kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvinos adatot — az Infotv-ben
meghatdrozott feltételekkel — erre iranyuld igény alapjin barki megismerhesse.

A kézérdekdl vagy kézérdekbél nyilvinos adat megismeréséhez valé jog az Infotv. alapjin
korlatozhaté.

5. A kozérdeki adat megismerése irant igények teljesitésének rendje
5.1 Az eljaras meginditdsa

A kozérdekl adatok megismerésére irinyulé igények teljesitésére vonatkozé eljdris az igény
benytjtisival indul, kilondsen e szabilyzat 1. sz. mellékletében talilhaté igénybejelents lap
kitoltésével. Az igénybejelentd lap hasznalata nem kételezd.

A kozérdekl adat megismerése irint barki igényt (kérelmet) nyGjthat be.
Az igény benyijthaté:

a) széban;

b) irasban;

c) telefaxon;

d) elektronikus uton.

Az adatigényl6 személyes adatai a vonatkozé jogszabalyban meghatirozott esetekben kezelhetd.

Az adatigényl6 személyes adatait a vonatkozé jogszabilyban meghatirozott esetekben torélni
kell.

A szoban elSterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tijékoztatis régton
szoban is megadhaté, ezt a tényt kell régziteni. Ha a tijékoztatis azonnal nem teljesitheté a
feljegyzésben az alabbi adatokat kell régziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatirozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az
igénylé milyen médon kivinja megismerni;
b) sziikség szerint az lgyfél személyes adatait, elérhetSségét.
A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviseljének 4t kell adni, aki a
feliegyzések alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy mely adatok, s

milyen formaban keriilienek kozzétételre.

A Kézfeladatot ellitd szervhez eljuttatott igényeket az eljard iigyintézének haladéktalanul at kell
adni.

5.2 Az igények vizsgilata

A Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviseldje a beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgilja.



Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgilata alapjin megallapitasra kerdl,
hogy azok kézérdekd nyilvinos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Koézfeladatot ellité szerv tudomdsira jut, hogy az igényelt adatok nem az &
kezelésében vannak - vonatkozé jogszabily eltérd rendelkezésének hidnyiban - , haladéktalanul,
de legkésébb 8 munkanapon beliil megkiildi a kozérdek( adat megismerésére iranyulo igényt az
illetékes szervnek, s errdl egyidejlleg értesiti az tigyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az tigyfelet az igény megtagadasarol értesiteni kell.

A koézérdekii adatok megismerésére irinyuld igényekben a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes
képviselSje, illetve az dlrala megbizott személy, lgyintézd (tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvilaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvilaszolasara illetékes
személynek kell eljarnia,

Az igénylét az igénylés kézhezvételér kévetd 15 napon belil irdsban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tajekoztatni kell az alabbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellité szerv térvényes képviseldje az adatigénylést jelentds terjedelminek
vagy nagyszamu adattartalminak mindsitette;
b) a koltségtérités Gsszegérdl,
¢) azadatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetoségérol;
d) hianypotlastol;
e) az igény teljesitésének megtagadasardl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehet6ségérol.

5.3 Az igények teljesitése

A kozérdekl adat megismerésére irinyuld igénynek - eltérd rendelkezés hidnyaban - az igény
beérkezését kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az adatigényles
teljesitése a Kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellatisahoz szukséges munkaeroforras
ardnytalan mértékd igénybevételével jar, az elébb meghatirozott hatiridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithat6. Err6l az igénylot az igény beérkezését koveté 15 napon belil
tajékoztatni kell

A Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviselGie, illetve az dltala kijeldlt személy gondoskodik
arrol, hogy a benyijtott igény vonatkozdsiban megillapitdsira kertlion az, hogy az igényelt
adatok a Kozfeladatot ellité szerv dolgozéjanil talilhatdak-e, tovabba az igényelt adatok
beszerzése megtorténjen.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — a teljesitési lehetSségek figyelembe vételével — az
igényl6 ltal kivint médon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formiban is nyilvanossagra hoztak, akkor
elegendd a nyilvanos forras megjeldlése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatél
figgetlenill, az igénylé masolatot kaphat.



A Kézfeladatot ellit szerv térvényes képviselGje a kozérdekdi adat irdnti ipény megismerése
alapjan dont a teljesitéstdl, illetve annak megtagadisirl. Ha a kozérdekd adat teljesitésének
megtagadasa mérlegelést tesz lehetévé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadis
alapjaul szolgilé kézérdek nagyobb silyi, mint a kozérdek megismerésére irnyuld igény
teljesitéséhez fG26d6 kozérdek.

A Kozfeladatot ellato szerv t6rvényes képviseldje a kozérdeki adat megismerésére irdnyulé igény
teljesitésének megtagadisa esetén az igénylSt kételes tajékoztatni a jogorvoslati lehetdségekrdl.

A Kozfeladatot ellité szerv torvényes képvisel6je ellendrzi, hogy az tigyfél Altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossigra hozhaté kézérdeki adatnak mindsiilnek-e, az adatkozlésre
Gsszeallitort dokumentumok kézétt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az ligyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiildnitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne keriilhessenek.

5.4 Az igényelt adatok elGkészitése atadasra

A Kozfeladatot ellato szerv torvényes képviselSje kdteles gondoskodni arrél, hogy az tigyfél Altal
igényelt adatok adatszolgdltatdsa sorin olyan adatokat ne kézolienek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekl adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon
reszét, mely az igényl6 4ltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok atadisa

Ha az lgyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a Kozfeladatot ellité
szerv torvényes képviselsje haladéktalanul értesiti az iigyfelet az adatszolgaltatis idépontja

egyeztetése, illetve az adatszolgiltatissal kapcsolatban felmerilt koriilményekrdl, koltségekrdl valo
tajekoztatis céljabol,

A megjelent Ugyfél szimdra az adatok itadisa (betekintési lehetSség biztositisa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha az lgyfél az errdl készillt jegyzékonyvben aldfrisival az dtadss

tényét elismeri. Az ligyfél az aliirisig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

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

5.6 Az ligyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellito szerv a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a személyes
adatokat elkiilonitett részen tinteti fel. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkiilonitetten felvett ,személyes adatok™ részt el kell vilasztani a feljegyzéstdl,
valamint 2 vonatkozé jogszabily alapjin gondoskodni kell a levilasztott rész megsemmisitésérdl,



6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljards

6.1 Az igény teljesitésének megtagadisa

Amennyiben a Kézfeladatot ellité szerv torvényes képviselSje megallapitja, hogy az tgyfél aleal
igényelt adatok nem hozhaték nyilvinossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének meptagadasirdl a Kézfeladatot ellité szerv az igény beérkezését kovetd 15
napon belill irisban értesiti az igénylot. Az igény teljesités megtagadasirol sz0l6 téjékoztatisban
rogziteni kell az igény teljesités megtagadisinak tényét, a megtagadis indokat, valamint a
jogorvoslati lehetdséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagaddsira vonatkozo tilalmak

a) Az tligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozdssal, hogy
annak kozérthet6 formiban nem lehet eleget tenni.

b) Az igényl6 nem magyar nyelvli s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

6.3 Az igényld jogorvoslati lehetGsége

A Kozfeladatot ellité szerv koteles tajékoztatni az tgyfelet arrél, hogy ha kozérdekd adatra
vonatkozd igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hat6sighoz, illetve birésaghoz fordulhat.

6.4 A Hatosag értesitése

A Kézfeladatot ellité szerv torvényes képviselSje felelés azért, hogy az elutasitott igényekrdl azok
indokairél nyilvintartist vezessen e Szabélyzat 3. sz. mellékletében szerepld adattartalommal,
melyrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsig Hatésagot évente értesiti.

7. Koltségtérités

A kozérdek( adatok kérelemre torténd szolgiltatasa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével
(ideértve a masolast és az adatok meghatirozott szempontok szerinti el6allitasat, illetve
csoportositasat is) osszefiiggésben felmerilt kéltséggel ardnyos térités kérhetd. Ennek dsszegérdl
az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Az igénylé az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon belil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétl az igénylo
nyilatkozatinak az adatkezel6hoz vald beérkezéséig terjedd idotartam az adatigénylés teljesirésére
rendelkezésre dll6 hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalibb 15 napos hataridGben koteles az
adatkezeld részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységének -ellitisihoz
szukséges munkaerSfortas aranytalan mértéka igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentés terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget, az adatigénylést
a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon belil kell teljesiteni. Arrél, hogy



az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellitisshoz sziikséges
munkaerSforrds arinytalan mértéki ipénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovibbi a koltségtérités mértekérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylt az
igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A kéltségtérités mértékének meghatdrozdsa az alibbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé kéltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igénylé tészére torténd kézbesitésének
koltsége,

¢) ha az adatgénylés teljesitése a Kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységének ellatasihoz
szikséges munkaerdforris aranytalan mértékd igénybevételével jir, az adatigénylés teljesitésével
osszefliggé munkaers-riforditis koltsége.

Az eléz6 bekezdésben meghatirozott koéltségelemek megillapithaté mértékét jogszabaly
hatirozza meg.

Fenti esethen az @nkc’:’»ltség szamitdsi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Zard rendelkezések

E szabilyzat 2023. jilius 1. napjin lép hatilyba, ezzel egyidében targyl Ugyben a koribban
megalkotott és alkalmazott szabalyzat hatilyit veszti,

A kozérdekl adatok kdzzétételét a Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviseldje a vonatkozé
Jogszabdlyok szerint biztositja.

A szabdlyzat elkészitésért és végrehajtisaért a Kézfeladatot ellité szerv torvényes képviselGje a
felelds.

Kelt: Szombathely, 2023. junius 26.

.......................... \e 23, ( el
: " J

Szervezet vezetSjének
alairasa Neo,, 1 A



1. sz. melléklet
Megismerési zaradék:
Alairasommal igazolom, hogy a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének

rendjérdl sz6l6 szabilyzatiban foglaltakat és a hozzitartozé dokumentumok eldirasait
megismertem, betartasit rim nézve kotelezonek ismerem el:

Név Munkakér Ditum Aldiras




Iratminta

2. sz, melléklet

. IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjelolése:
Az adattovibbitis igényl$ dltal kért médja:*
a) Postin az alabbi cimre:

Neév:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfelels rész alihizando.)
b) E-mailben az alibbi cimre:

@

c) Faxon az alibbi telefonszamra:

(—) :
Nyilatkozat

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgiltatissal kapcsolatosan koltség
meriil fel, Ugy azt a Kozfeladatot ellaté szerv dlal kidllitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. , 20 . v hé nap

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

* Az igényl6 dltal megadott személyes adatokat a Kozfeladator ellité szerv a vonatkozd
jogszabalyok alapjan tézli.



Iratminta

3, sz. melléklet

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

Sorszam | Elutasitott kbzérdeki adat megismerése | Elutasitds indoka/ kai és annak
iranti kérelem targya, benyihjtis modja és datuma
diatuma

10.

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

Kézfeladatot ellitd szerv torvényes képviseloje




