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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESERGOL

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kbzérdek(i adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvdnossagdval Gsszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadséagrol szolo 2011.évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasanak tdmogatdsa, a kozigyek atlathatosaga a kozérdekd és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kézérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkezel§ rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmadra, az adatintegrédcidra vonatkozo részletes szabalyokrdl szél6
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szerepld adatok kdzzétételéhez
szitkséges kozzétételi mintakrol szolé 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodo dgazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdisanak szabidlyait, illetve az e feladatok ellatasaval
kapcsolatos munkakdroket, tovabbd a munkakorok kozotti egyluttmiikddés rendjét az aldbbi
Kozzétételi és Publikaldsi Szabalyzatban (a tovdbbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CEUA

1. A jelen szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a szabdlyzat hatalya ala tartozo szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kdzzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatarozza a kdzzéteend§ kozérdekii és kdzérdekbél nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kitelezettségek szerinti kézzététel

a.) formai és tartalmi kévetelményeit;
b.) a publikdlas folyamatéat és annak felel§sségi rendjét;

c.) valamint a kdzérdek(i adatok megismerésére iranyul6 adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. Aszabalyzat szervi hatalya kiterjed a ,,Munkalehetdség a JovGért” Szolnok Nonprofit és Kézhasznu
Kft-re.

2. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a ,Munkalehetéség a Jévéért” Szolnok Nonprofit és
Kézhasznu  Kft. munkavallaléira, illetve az eljdrashan résztvevd egyéb kdzremiikdédékre
(szerzGdéses jogviszonyban alldkra) egyarant.
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3. A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a ,,Munkalehetdség a Jovéért” Szolnok Nonprofit és Kdzhasznu
Kft. tevékenységeivel Osszefliiggd, mukodésik sordan keletkezd, illetSleg a jogszabaly altal
kozzéteendd kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kdrére.

4. A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a jogszabaly altal védett adatokra (kiilondsen:
személyes adat, mingsitett adat, kiilonleges adat, Uzleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. Aszabdlyzat kilonosen az alabbi jogszabdlyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXIl. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagral;

b.) 305/2005. (XIl. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrdl;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepl6 adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Kozérdekli adat: az Infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot,
valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtasaval sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es&, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio vagy
ismeret, fliggetlenil kezelésének mddjatdl, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedG értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabdlyozd
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kdzérdekbd! elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakore,
vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval dsszefiiggbé egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet8ségét torvény elbirja.

3. Tartalomfelel6s: az Ugyvezetd igazgatdé. A kozérdek( adatok elektronikus kozzétételével
kapcsolatos tartalomfelel6si feladatok elldtdsa a szervezeti egységek Utjan torténik. (A
tartalomfelelds személyek nevét az 1. sz. fuggelék tartalmazza.)

4. Tartalomkozlé: a ,Munkalehetdség a JovGért” Szolnok Nonprofit és Kozhasznu  Kft. kiilsé
megbizpttja, aki — ha a tartalomfelelds jogosultsaga alapjan nem maga teszi k6zzé az adatot — a
tartalomfelelfs altal hozza eljuttatott adatokat a jogszabalyokban meghatdrozott maddon a
honlapon kozzéteszi. (A tartalomkozlé személy nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)
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Elektronikus kozzététel: a kotelezGen kozzéteendd kozérdek( adatoknak internetes honlapon,
digitdlis formdban, bdrki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastdl mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés,
a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen térténé

hozzaférhetdvé tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelelds a
kozzéteendd adatot a szabdlyzatnak megfelelen eljuttatja a tartalomfelelés szamara, aki
gondoskodik annak megjelenitésérdl. Az automatikus folyamat sordn a tartalomfelel8sék, ha van
ilyen rendszerben az egyes koOzzétételi egységekre vonatkozd nyilvdntartisokat vezetik,
karbantartjak vagy toltik, melyek adatait a rendszer automatikusan publikélja.

Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatdrozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartozo adatokat.

Kiilénos kozzétételi lista: jogszabdly egyes dgazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozéan meghatdrozhat egyéb kdzzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabdly a kozfeladatot ellatd szervre, azok iranyitdsa, felligyelete ald tartozé szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kotelezéen kdzzéteendé adatkdrt hatarozhat meg.

Il.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

A Térsasag koteles el6segiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat a
szabalyzat korébe tartozé adatok vonatkozdséaban.

A Tdrsasag az 1. pont megvalositasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kbzérdek( adatok
elektronikus kozzétételi kotelezettségének a Tarsasag honlapjan
(www.munkalehetosegkftszolnok.hu) tesz eleget, a nyitdlaprol kézvetleniil elérhetd , Kozérdekii
adatok” hivatkozds alatt.

A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.

A kotelez6en kozzéteendd adatokon kiviil, a Tarsasag a dontése és a megismerési igények alapjan,
elektronikusan kozzétehet mas kozérdek(i adatot is.

Az 1. pontnak valo megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat Ill. részében foglaltak szerint
a Térsasag lehetfséget biztosit a kezelésében Iévé kozérdekii adatok és kdzérdekbél nyilvanos
adatok megismerésére.
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2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabdlyzat vonatkozdsaban a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok ellatasa a szervezeti egységei utjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkozlgit, az 1. sz.
fuggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti egységek vezetdinek
kdzremukodése mellett az ligyvezetd igazgatd gondoskodik.

A tartalomfelelGstket az egyes szervezeti egységek vezetdi, a tartalomkozlGket az lgyvezetd
igazgatd jeloli ki.

A tartalomfelel&s gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok elGallitasarol, megszerkesztésér6l és a tartalomkozlé fele a
10. pontban szabalyzottakhoz igazodo hataridében torténé megkiildésérdl;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagardl, szakszer(iségérdl,
értelmezhetdségérdl a kozzététel elbtt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitdsarol a
tartalomkozlé részére;

d.) aziddszer(itlenné valt adatok eltavolitasardl a tartalomkozl6 kdzremiikbdésével,

e.) az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leird adatok tartalomkozlé részére megfelel6 formaban torténd

megkiildésérdl.

A tartalomfelels adat megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén
egylttmikodik az érintett szervezeti egység vezetdjével a helyreallitasban, és az adatokat szlikség
esetén uUjra atadja.

A szervezeti egységhez kapcsoléddan keletkezett adatok kdzzétételét a tartalomkozlGhoz torténd
megkiildés eldtt a szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajaban vagy
elektronikus Uton megkildott jovahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomkozl6 nem egyezik
meg a szervezeti egység vezet§jével, illetve a tartalomkozlével. Amennyiben a tartalomfelelds és
a tartalomkozI6 személye megegyezik, a tartalomfelel8s a tartalom kozzététele el6tt jovahagyast
kér a szervezeti egység vezet§jétdl.

A tartalomkézl6 feladata ellatdsa soran gondoskodik:

a.) atartalomfelel@s altal hozza megkildott adatok atlathaté és mindenki szamdra hozzéférhet6,
a kialakitott honlapstruktiraba illeszkedd kozzétételérdl;

b.) atartalomfelelGs altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkozlés kdvethetGségerdl;

d.) a tartalomfelelds altal megkiildott és a kozzétett adatok egyezdségérdl;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

e.) a sziikséges feltételek fennalldsa esetén az egységes kozadatkeresd rendszerhez torténd
kapcsolédasrol;

f.) az adatkezel§ elérhet&ségi adatainak és a kozzétételi egységek leiré adatainak az egységes
kozadat keresé rendszer iizemeltetdjének tovabbitdsardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitéserdl.

A tartalomkozld koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formdtum szerinti kdzlésre
valo alkalmassagdt. Alkalmatlanség esetén a hidnyossagok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfeleldst.

A nyomonkovethet§ség érdekében a tartalomfelelés a kdzzéteendd adatokat a tartalomkodzlével
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xls) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kozvetlendl kildi meg a tartalomkézI6 szamara vagy amennyiben & a tartalomkézld s,
jogosultsaganak megfelelen maga tolti fel azokat.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel id6pontja és a kozlés idGtartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hataridének. A hataridé betartasa a tartalomfelelds feladata.

A 10. ponttal dsszhangban a tartalomkozl6 a tartalomfelelés altal megjelolt idGpontig, ennek
hidnyaban legfeljebb 5 munkanapon belil gondoskodik az (j adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelgs altal kézolt moédositds, pontositds, javitds elvégzésérdl, valamint a médositott,
pontositott, javitott adat torlésérdl vagy archivumba helyezésérél, és errél a tartalomfelel@snek
elektronikus levél Utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kdzzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, a tartalomfelelés
az adatok keletkezését, valamint megismerését koveté 10 munkanapon belil tovébbitja a
tartalomkozl6hoz. A tartalomkdzI6 a publikaldst kovetSen elektronikus levél Gtjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelsnek.

A tartalomfelel&s — 6sszhangban az 4. b.) alponttal — koteles folyamatosan ellenérizni a honlapon
kdzolt adatok idGszer(iségét.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszerlitlenné véldasa esetén a tartalomfelelds
elballitja a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazo publikdlasi egységet és a
szabalyzat alapjan megkiildi a tartalomkozlG részére.

A tartalomkozI6 a 14. pontban foglaltak esetében a 10. pont szerinti hataridében koteles feladatat

elvégezni.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z8 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethet§ meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhet&ségét,
az archivumban elérhetd adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdekl adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdek( adatokat
tartalmazé leiré adatokat, a tartalomfelel6s a kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységekre vonatkozo leiré adatokat kiteles a kdzzétételi listdban meghatéarozott megérzési id6
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18.

19.

alatt karbantartani, igy kilondsen az ujonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozd Uj leird
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az (j kozzétételi egység
elérhetdségeére utalni, a pontatlan, téves vagy idGszerdtlen leird adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetdje felelGs, hogy a szervezeti egység miikodésével dsszefliggd dgazati
jogszabalyokban foglalt kbzzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikacidjardl a szervezeti
egység tartalomfelelGse a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

A Térsasag gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6en a honlap kdzérdeku adatok kbzzétételére
alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak, formajanak, tartalmanak kialakitasardl, és az errél vald
tajékoztatds nyujtasardl. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrél, hogy

a.) a honlapon a kozzétételi listak szerint kotelezfen kozzéteendS kozérdekl adat elérhetd
legyen;

b.) a honlapon az egységes kozadatkeres§ rendszerre mutaté hivatkozast (www.kozadat.hu)
helyez el.

1.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

A Tarsasag kezelésében lévé kozérdek(i adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyuld igény
alapjan barki megismerheti.

A kozérdek( adatok megismerésére irdanyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozo eljdras az igény benyuljtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet benyujthatja széban, irdsban vagy elektronikus Gton.

Az irdsban torténd megismerési igény benyujtdasahoz a szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti
nyomtatvany alkalmazhatdé. A formanyomtatvany hasznalata nem kotelezd, de az igény
teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat feltiintetése a kérelem
benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szébeli kérelem esetében: a ,Munkalehetdség a Jovéért” Szolnok Nonprofit és Kézhasznu Kft.
5000 Szolnok, Kossuth tér 1. alatti kozpont iroda, valamint az 56/412-397 telefonszamok;

b.) irdsbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltliintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban torténd atadéssal vagy postai Uton az alabbi cimre: 5000 Szolnok, Kossuth
tér1,;
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c.) elektronikus Gton: nonprofitkft@munkalehetoseg.t-online.hu.

A megismerési igény dijmentesen nyujthaté be.

2. A MEGISMERESI IGENY VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kdveté 1 munkanapon belil az Ugyvezets igazgatd,
illetve az altala kijelolt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgélja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kozzétett nyomtatvény szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmiien meghatarozhato-e;

c.) azadatok a Tarsasag kezelésében vannak-e;

d.) a megismerni kivant adatok nem miné&siilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
allapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kore, az ugyfelet a tartalmi
hidnyossagok konkrét megjelolésével és azok potlasaban torténd segitségnyujtas modjara irdnyuld
tajékoztatas mellett hianypdtlasra kell felkérni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Tarsasag kezelésében éllnak,

a.) azigényt haladéktalanul meg kell kildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az uigyfelet
értesiteni kell errél;

b.) ha nem allapithatdé meg az illetékes szerv, az lgyfelet az igény teljesithetetlenségérél
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
minésiilnek, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az ugyfél az igényét az eljaras teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, a Tarsasag azonban
jogosult a szabdlyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY TELJESITESE

A megismerési igénynek a Tarsasag az igény beérkezését kovetd legrovidebb idé alatt, de
legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelm( és teljesitése az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan meértékl igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatédrozott
hatarid6 egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igényl6t, az igény
beérkezését kovetd 15 napon bellil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizdrdlag a masolat készitésével dsszefiiggésben felmeriilt
koltséggel ardnyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos dsszegét Tarsasag az igény teljesitését
megel6z8en koteles meghatdarozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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10.

A 3. pontban foglalt koltségtérités 0sszegét a megismerési igényt benydijtd tgyféllel elére kdzolni
kell. Az igyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a kdltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy maédositja.

Amennyiben az igényl6 nem vallalja a 3. pont szerinti kdltségtéritést, biztositani kell szamdra a
betekintés lehetdségét, amelynek madjarél haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben az ligyvezets igazgato és az dltala a 2. sz. fliggelékben meghatarozottak
szerint kijelélt munkavallalok (a tovabbiakban: ligyintézd) jogosultak eljarni.

A széban elGterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tdjékoztatdas azonnal széban is megadhatd, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzes kotelezd tartalmi elemei: megismereési igény benyujtasanak targya, a benyujtas
formaja, a benyujtas idépontja, a benyujtd személy adatai, a kdzérdek( adat igénylésének
madja, az igény teljesitését végzé ligyintéz6 személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kévetd 3 munkanapon beliil az ligyvezetd
igazgato részére at kell adni. A feljegyzéseket a Tarsasag elkiilonitett mddon tarolja és megérzi.

b.) amennyiben a tdjékoztatas azonnal nem teljesithet, a szabdlyzat 1. sz. mellékletének
megfelelé nyomtatvanyt kell kitdlteni és az igény teljesitése a szabalyzat kdvetkezd pontjai
szerint torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kdvetden az ligyvezetd igazgatd, illetve az altala kijelolt személy
gondoskodik arrdl, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fliggelék szerinti felelds
Ugyintéz6 személyhez keriiljon az érdemi Ggyintézés céljabal.

Az lgyintéz6 koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozd adatokat
legkésébb 3 munkanapon belil 6sszeallitani és az ligyvezetd igazgatd részére atadni.

Az lgyintéz6 koteles

a.) a megismerési igényben szerepl6é adatokat az igénynek megfelel6en, tovabbitasra alkalmas
modon Osszeallitani és az Uigyvezets igazgatd részére torténd tovabbitast megel6zGen azt az
érintett szervezeti egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetGje felé, ha megdllapitasa szerint a megismerési igényben szerepl6 adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatdlya al3;

c.) jelezni vezetGje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

Az ligyvezetl igazgato az lgyintezdtdl atvett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenérzést
végez, amelynek soran ellendrzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskériien tartalmazzak-e az tgyfél altal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése soran atadasra keril6 adatok teljes kdre ténylegesen nyilvanossagra
hozhat6 kdzérdek( adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilénitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek;
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11.

12,

13;

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

c.) az osszedllitott dokumentumok kozott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az ligyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

Az adatok Osszedllitdisdt koveten a megismerési igény az lgyfél kérésének megfelelGen
teljesithetd személyes betekintés, személyesen torténd masolat-atadas vagy postai Gton térténd
masolat-megkiildés utjan.

Ha az ligyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, az ligyvezet6 igazgatd kotelessége az
ugyfelet haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatds id6pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés sordn is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozéan.
A bemutatdsra keriil6 dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kilonithet6ek el a betekintés id6tartamadra — takardsardl megbizhaté médon gondoskodni kell.

Az lgyvezet§ igazgatonak az adatok betekintésének megfeleld koriilményeirél gondoskodnia kell.
Ennek érdekében eldzetesen ki kell jeldini a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az
tgyfelet tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Tarsasag
részérdl biztositani kell az Gigyintéz6 vagy egy olyan dolgozd jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatok vonatkozasaban az lgyfél kérdéseire érdemben vélaszolni tud, illetve a betekintés alatt
felel a dokumentumok hiztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az ugyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkiil —
figyelemmel az Ugyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és
madsolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az lgyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok
épsegérdl gondoskodjon.

Amennyiben az ugyfél madsolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes dtadds, postai Uton vagy telefax Gtjan torténé megkiildés keretében.

Személyes atadds esetén az Ulgyvezetd igazgatd vagy — amennyiben személyes betekintés

ORI

kotelessége tajékoztatni az Ugyfelet a masolatkészités koltségérél, a kdltség teljesitésének
maédjardl, valamint, amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni
az ugyfelet, hogy a koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy maédositja. A mésolat dtaddsa
a koltségek kifizetésének megtorténtét kovetden teljesithetd.

Személyes betekintést kdvetSen a betekintésen résztvevd dolgozo feleléssége, hogy az érintett
szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hianytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az ugyfél az adatokat postai uton / telefaxon kivanja megismerni, az lgyvezetd
igazgatd az ugyintéz6 altal el6készitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont
szerinti hataridének megfelelen tovabbitja.

Amennyiben az elz6 pont szerinti adatszolgaltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az aldbbiak szerint torténik:
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22,

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az lgyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkozata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) a Tarsasag szamlat allit ki és tajékoztatja az Ugyfelet a kifizetés rendjérél;

c.) a szamla kiegyenlitését tanusitd befizetési igazolds beérkezését kovetben az ugyvezetd
igazgatd gondoskodik az igényelt adatok Ugyfél részére torténd postai utdnvétellel, vagy
telefax utjan megvalosuld megkildésérél.

Az igényelt adatokrél - igénybejelentéskor kért modon - készitett masolat személyes atadasa,
postai-, telefax Gtjan torténd megkiildése soran a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum
azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet§ adatot is tartalmaz, a madsolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI

LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitasra keril, hogy az ugyfél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra kertdil.

Az adatigénylés megtagadhaté tovabbd abban az esetben is, ha azonos igényl6 altal egy éven belil
benyujtott, azonos adatkdrre iranyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkdrbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadds tényérdl az ligyvezetd igazgato az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil irdsban,
vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozblte — elektronikus levélben értesiti az
igénylét. A teljesités megtagadasara vonatkozo tajékoztatasnak kotelezden tartalmaznia kell az
igény megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetdségeket.
Az Ugyvezetl igazgatd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az lgyfél szamara a megtagadas
jogszerlisége és megalapozottsaga kellen bizonyitott legyen.

A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

Az ligyvezet6 igazgato a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban kételes tajékoztatni az Ggyfelet arrdl,
hogy ha a kozérdek( adatra vonatkoz6 igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében
a birdsaghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagnal (a tovdbbiakban: Hatdsag).

Az ligyvezetl igazgatd a felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrél és azok indokolasarol

az adatvédelmi tisztvisel6t évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA, ERTEKELESE,
ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

Az lgyvezetd igazgatd a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolddo feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett modon térolja és nyilvantartja.

12/26



2. Azigénylésalapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényl§ ligyfél személyazonositd adatait
a Tarsasag kizdrolag az igény teljesitéséhez és a koltségek megfizetéséhez elengedhetetleniil
sziikséges modon és ideig kezeli.

3. Az Ugyvezet§ igazgatd gondoskodik a kozzétételi listaban nem szereplé megismerési igények
legaldbb évente torténd felllvizsgalatardl és értékelésérél. Ennek keretében, a jelentds aranyban
vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

4. Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év janudr 31-éig kotelezd a
Hatosagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitdsanak szamardl és indokarol.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. lJelen szabalyzat 2022. januar 04. napjan Iép hatalyba.
2. Jelen szabalyzat az alabbi figgelékeket tartalmazza:

a.) 1. szdmu fluggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfeleldsok és tartalomkozlGk kijeldlése;

b.) 2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével Gsszhangban eljarni jogosult
Ggyintézdk kijelolése.

3. Jelen szabalyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany;
b.) 2.szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerild koltségek;
c.) 3.szamu melléklet: Az Ggyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefliggésben;

d.) 4.sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat;

4. Tarsasag minden dolgozoja megismerje és alkalmazza.

5. Aszabalyzat éves feliilvizsgdlata és aktualizdlasa az igyvezet6 igazgat6 feladata.

Szolnok, 2021. december 20.

ugyvezetd igazgato
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VI.MELLEKLETEK

1. szam melléklet: A megismerési igényhez tartozo tgyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az igényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirdssal

2. A kozérdek(i adatok igénylésének maédja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[0 Személyesen, csak megtekintéssel kivdnom megismerni a fenti adatokat.
[ Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrdl masolatot is kérek.
A masolatot az alabbi formaban kérem:
[0 papir alapon;
J CD-n;
0 DVD-n;
[ sajat tulajdond pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.

A masolatot:
[0 személyesen kivdnom atvenni;

3. Személyes adatok

Név:

Telefonszam / e-mail cim:

(Az Infotv. 29. § (1b) bekezdése alapjan az adatigénylésnek az adatot kezeld kézfeladatot ellato szerv nem kételes eleget tenni,
ha az igénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezéset, valamint azt az elérhetdséget,
amelyen szémdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatds és értesités megadhato.)

Aldiras



2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerild kéltségek

A kozérdeki adatok megismerésével 6sszefiiggé masolatkészitési
koltségek

AJd:esoldal masolata: ... e U FE Loldal

® A/3-as oldal masolata: .........ccceceveevrevnvrennnen... Ft / 0ldal
@ CD-n LOrtén0 atadas: i .cciociesivievmsissoiansssrsrisnn Ft / adathordozd
¢ - DVD=IOmen0 atadas: . i et Ft / adathordozé

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.

24 /26



3. szamu melléklet: Az Gigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel dsszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

Alulitotts s idiin va st el cereneenee.. Nyilatkozom, hogy az altalam
igényelt kozérdeki adatok masolati kdltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozo kérelmemet (a megfelel rész
alahuzando):

vallalom nem vallalom

A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

] abenyujtott kérelemben foglaltaknak megfelel6en fenntartom;
] a kérelmemet visszavonom;

(] akérelmemet az aldbbiak szerint modositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot valasztjal):

1. Személyes adatok

Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(Az Infotv. 29. § (1b) bekezdése alapjdn az adatigénylésnek az adatot kezeld kézfeladatot elldtd szerv nem kételes eleget tenni,

ha az igénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget,
amelyen szémdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatds és értesités megadhato.)

Alairas
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4. szamu melléklet: a szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Neév Beosztas Kelt Alairas
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