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A kbzérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérl sz616 szabdlyzat
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BUKI MUVELODESI ES SPORTKOZPONT, KONYVTAR
SZABALYZATA
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO IGENYEK TEILJESITESENEK RENDJEROL
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Kézérdekl Adatok Megismerésének Szabdlyzata

Biki Miiveldési és Sportkézpont, Kényvtir (tovibbiakban egyiitt: Kézfeladatot ellité szerv)
vezetSje az informicids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011, évi CXIL
torvény (a tovdbbiakban: Infotv) 25/A.§ (3) bekezdés, az dllamhdztartisrél szélé torvény
végrehajtisirdl sz6l6 368/2011. (XTI 31) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pont (a
tovabbiakban: Avr) alapjin a kézérdekd adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjére vonatkozéan jelen szabélyzatot alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy elésegitse a kdzérdekii adatok megismerésére
vonatkozo jog érvényesiilését, meghatirozza a kérelem esetén kévetendd eljards menetét, az
ligyintézésben résztvevs személyeket, tOgzitse az adatokat megismerni kiviné személy, jogait és
kotelezettségeit, valamint meghatirozza a Kézfeladatot ellitd szerv, mint adatszolgiltaténak a
jogait és kételezettségeit.

2. A szabilyzat hatilya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellité szervnél foglalkoztatottakra,
akik kézérdek adatot vagy kézérdekbdl nyilvinos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek,
valamint az érintett kérelmezére.

Jelen szabilyzat tArgyi hatilya kiterjed a Kozfeladatot ellitd szerv kezelésében 1évé kézérdeki
adatok, kézérdekbél nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

A Szabélyzatban haszndlt fogalmi meghatirozisok tekintetében az 1j 4ltalinos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadék.

A fentiek alapjan a Kézfeladatot ellité szerv tijékoztatasi kotelezettsége kiterjed killéndsen:

a) koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) koltségvetés végrehajtisara;

¢) az 6nkorményzati/intézményl vagyon kezelésére;

d) a kézpénzek felhaszndlisira, és a kdzpénzek felhasznalisira koot szerzédésekre;

€) a piaci szereplék, a magainszervezetek, és maginszemélyek részére kildnleges vagy
kizdrdlagos jogok biztositisira vonatkozdan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetSséget kiiléndsen az aldbbi
dokumentumok, adatok vonatkozasiban:

a) a Kozfeladatot ellatd szerv hataskore és illetékessége;

b) a Kézfeladatot ellité szerv szervezeti felépitése;

c) aKozfeladatot ellatd szerv szervezeti eléthetdsége;

d) aKozfeladatot ellatd szerv alial ellitott szakmai tevékenység;
e) amikddéste vonatkoz6 jogszabalyok;

f) a gazdilkoddsra vonatkozd adatok.

oo —
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Kozérdeld Adatok Megismerésének Szabilyzata

4. A koézérdekl adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Kozfeladatot ellité szerv a feladatkdrébe tartozé lgyekben kételes elésegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. Mindezek érdekében lehetSvé kell tenni, hogy a
kezelésében lévé kézérdekh adatot és kézérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv-ben meghatirozott
feltételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez valé jog az Infotv. alapjin
kotlitozhatd.

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

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozd eljards az igény
benytjtasaval indul, kiilénésen e szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhat6 igénybejelents lap
kit6ltésével. Az igénybejelent lap hasznalata nem kdtelezd.

A k6zérdekl adat megismerése irant barki igényt (kérelmet) nyGjthat be.
Az igény benyujthaté:

a) szdban;

b) irasban;

c) telefaxon;

d) elektronikus Gton.

Az adatigénylé személyes adatal a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott esetekben kezelhetd.
Az adatigényld személyes adatait a vonatkozé jogszabilyban meghatarozott esetekben t6r6lni kell.

A széban elSterjesztett kérelmekedl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tijékoztatds régton
szoban is megadhatd, ezt a tényt kell régziteni. Ha a tdjékoztatds azonnal nem teljesithet6 a
feljegyzésben az alabbi adatokat kell r6gziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirisit, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az
igénylé milyen médon kivanja megismerni;
b) sziikség szerint az Ggyfél személyes adatait, elérhetSségét.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képvisel6jének at kell adni, aki a feljegyzések
alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy mely adatok, s milyen
formaban keriiljenek kozzétételre.

A Kozfeladatot ellatd szervhez eljuttatott igényeket az eljard tgyintézének haladéktalanul at kell
adni.

5.2 Az igények vizsgilata

A Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviseldje a beérkezetr igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgilata alapjin megallapftisra keriil,
hogy azok kézérdekil nyilvinos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.
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Kézérdekt Adatok Megismerésének Szabdlyzata
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Amennyiben a Kézfeladatot ellité szerv tudomdsira jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak - vonatkoz6 jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyiban - , haladéktalanul, de
legkésébb 8 munkanapon belill megkiildi a kézérdek(l adat megismerésére irdnyuld igényt az
illetékes szervnek, s errSl egyidejlleg értesiti az tgyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az ligyfelet az igény megtagadasardl értesiteni kell.

A kézérdekii adatok megismerésére irinyuls igényekben a Kézfeladatot ellité szerv tdrvényes
képviselSje, illetve az dltala megbizott személy, lgyintéz8 (tovibbiakban: kijelslt személy)
jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében a kérelem megvalaszoldsira illetékes
személynek kell eljarnia.

Az igénylét az igénylés kézhezvételét kbvetS 15 napon belill frasban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kGzblte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellato szerv tSrvényes képviseldje az adatigénylést jelentSs terjedelmiinek
vagy nagyszamu adattartalminak minGsitette;

b) a koltségtérités mértékérdl, ha az adatigénylés teljesitése a Kézfeladatot ellaté szerv
alaptevékenységének  ellatisahoz  szikséges munkaerdforrds ardnytalan  mértékd
igénybevételével jar;

c) az adatigénylés teljesitésének mésolatkészitést nem igényld lehet6ségérdl;

d) hidnypotlased];

¢) az igény teljesitésének megtagaddsirdl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetGségérol.

5.3 Az igények teljesitése

A ko6zérdekli adat megismerésére irdnyuld igénynek - eltérd rendelkezés hidnyiban - az igény
beérkezését kivetd legrovidebb idS alatt, legfeljebb azonban 15napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmf, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységének ellitisihoz sziikséges munkaerSforris
arinytalan mértékl igénybevételével jir, az elébb meghatirozott hatdridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithaté. Frrél az igénylot az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil
tdjékoztatni kell.

A Kézfeladatot ellité szerv térvényes képviselSje, illetve az altala kijelélt személy gondoskodik
arrdl, hogy a benyujtott igény vonatkozdsaban megillapitisira ketiiljon az, hogy az igényelt adatok
a Kozfeladatot ellatd szerv dolgozdjanil taldlhatdak-e, tovibbi az igényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

Az adatigénylésnek kézérthet6 forméban és - a teljesitési lehet6ségek figyelembe vételével — az
igényld altal kivint médon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot kordbban mir elektronikus formaban is nyilvanossagra hoztik, akkor
clegendd a nyilvanos forris megjel6lése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrédl vagy dokumentumrészrdl, annak tirolisi modjatél
figgetleniil, az igénylé miésolatot kaphat.

A Kézfeladatot ellitd szerv térvényes képvisclSje a kézérdekd adat irdnti igény megismerése
alapjan dont a teljesitésrdl, illetve annak megtagadisirdl. Ha a kézérdek adat teljesitésének
- e ——
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Kozérdekl Adatok Megismerésének Szabilyzata

megragadisa mérlegelést tesz lehetdvé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadis
alapjaul szolgilé kozérdek nagyobb sdlyd, mint a kdzérdek megismerésére irdnyuld igény
teljesitéséhez fiz6d6 kdzérdek.

A Kozteladatot ellatd szerv tbrvényes képviseldje a kdzérdekit adat megismerésére irinyulé igény
teljesitésének megtagadasa esetén az igényldt koteles tajékoztatni a jogorvoslati lehetdségektSl.

A Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviselSje ellendrzi, hogy az tgyfél dlral igényelt adatok
ténylegesen nyilvinossigra hozhaté kézérdekd adatnak mindsiilnek-e, az adatkdzlésre Ssszedllitott
dokumentumok kéz6tt van-e olyan, amelyte vonatkozdan az Ggyfél nem jelezte igényét. Ha van
ilyen, ezeket elkildnitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
kerGlhessenck.

5.4 Az igényelt adatok el6készitése atadasra

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje kdteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok adatszolgiltatdsa sordn olyan adatokat ne kézoljenek, melyek nem mindsiilnek
kézérdekd adatnak. Ennek érdekében, a k6zérdek( adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,

mely az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tattalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

5.5 Az adatok Atadasa

Ha az tigyfél az adatokat személyesen, kézvetlentl kivanja megismerni, a Kézfeladatot ellatd szerv
torvényes képviselGje haladéktalanul értesiti az lgyfelet az adatszolgaltatds idSpontja egyeztetése,
illetve az adatszolgiltatdssal kapcsolatban felmeriilt kériilményekedl, koltségeked] vald tijékoztatds
céljabdl.

A megjelent tigyfél szimara az adatok ataddsa (betckineési lehetSség biztositisa, masolatok dtadisa)
csak Ggy lehetséges, ha az lgyfél az errdl készilt jegyzOkOnyvben aldirisival az 4tadis tényét

elismeri. Az Ggyfél az alairisig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az tigyfél az adatokat postai Gton kivinja megismerni, az adatszolgiltatasra el6készitett adatokat
haladéktalanul tovabbitani kell a kivant médon.

5.6 Az iigyfél adatainak kezelése

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

A feljegyzésen az elkiilénitetten felvett ,,személyes adatok™ részt el kell valasztani a feljegyzéstél,
valamint a vonatkoz6 jogszabaly alapjan gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kévetendd eljaras
6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Kézfeladatot ellatd szerv térvényes képviselje megillapitja, hogy az Ggyfél 4ltal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl a Kozfeladatot ellaté szerv az igény beérkezését kévetd 15
napon beliil irdsban értesiti az igénylét. Az igény teljesités megtagadasardl szold tijékoztatdsban
rogziteni kell az igény teljesités megtagadasinak tényét, a megtagadis indokat, valamint a
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Kézérdekia Adatok Megismerésének Szabalyzata
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jogorvoslati lehetdséget.
6.2 Az igények teljesitésének megtagadasira vonatkozo tilalmak

a) Az lgyfél dltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
annak kozérthetS formaban nem lehet eleget tenni.

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

6.3 Az igényl§ jogorvoslati lehetGsége

A Kozfeladatot ellité szerv kételes tjékoztatni az lgyfelet aredl, hogy ha kézérdeki adatra
vonatkozo igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hatdsighoz, illetve birésighoz fordulhat.

6.4 A Hatosag értesitése

A Kozfeladatot ellité szerv térvényes képviselGje felelSs azért, hogy az elutasitott igényekrdl azok
indokair6l nyilvintartast vezessen e Szabilyzat 2. sz. mellékletében szepld adattartalommal,
melyr6l a Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsig Hatdsagot évente értesiti e Szabalyzat 3.
sz. mellékletében szereplé adatlap tartalommal.

7. Koltségtérités

A kozérdeki adatok kérelemre t6rténd szolgiltatisa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével
(ideértve a masolast és az adatok meghatirozott szempontok szerinti eldallitisat, illetve
csoportositasat is) Osszefiggésben felmerGlt kéltséggel ardnyos térités kérhetd. Ennek sszegérol
az igényl6t az igény teljesitését megelSzden tdjékoztatni kell.

Az igényl6 az el6z6 bekezdés alapjin kapott tdjékoztatis kézhezvételét kivets 30 napon beliil
nyilatkozik art6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatis megtételétsl az igényld
nyilatkozatinak az adatkezelShdz valé beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre 4ll6 hatiridébe nem szamit bele. Ha az igényls az igényét fenntartja, a koltségtéritést
az adatkezeld Altal megallapftott, legalibb 15 napos hatiridSben kételes az adatkezelS részére
megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a K6zfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellitisihoz sziikséges
munkaeréforris  arinytalan mértékG igénybevételével jir, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igényls masolatot igényelt, jelentSs terjedelm, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatirozott Ssszeget, az adatigénylést
a koltségtéritésnek az igénylé dltali megfizetésér kovets 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy
az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellitisihoz sziikséges
munkaerSforrds  ardnytalan mértékii  igénybevételével jir, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmd, tovabba a kéltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehet&ségeirdl az igénylét az
igény beérkezését kévetd 15 napon belill tdjékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatirozasa az alibbi koltségelemek vehetSk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd kéltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésének kéltsége,
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Koézérdeki Adatok Megismerésének Szabalyzata

Megismerési zaradék:

Alairdisommal igazolom, hogy a Buki Muvel6dési és Sportkézpont, Konyvtarnak a kézérdekd
adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl szolo, 2018. december 15.-én kelt
szabdlyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok el6irasait megismertem (1-3.
melléklet), betartasat ram nézve kételezének ismerem el:
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K&zérdekd Adatok Megismerésének Szabdlyzata

Igényld

* Az igényld altal megadott személyes adatokat a Kozfeladatot ellitd szerv a vonatkozé jogszabalyok alapjin t6:li.

2. sz. melléklet

NYILVANTARTAS
.. év
Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjan a kdzérdeki adar megismerése irinti igény teljesitésének
elutasitasarol
Sorszam | Elutasitott kézérdekd adat megismerése Elutasitas indoka/ kai

iranti kérelem

Kozfeladatot ellatd szerv térvényes képviselSje
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Kozérdekl Adatok Megismerésének Szabalyzata

L  ___————————______—_______~———

3. sz. melléklet

ADATLAP
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsig részére teljesitendd éves jelentéshez

Kozérdekd adat megismerése irinti kérelmek [Infotv. 30. § (3) bekezdés|

SZAMA OSSZESEN: 1evrerrrirernrrnnnnnnss
ebbdl teljesitett: .......oooviiiin
részben teljesitett: ...
elutasitott ..ot s

Elutasitott kérelmek esetén az elutasitas indoka:

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

,201... ... LBV hé ......... . nap.

Kézfeladatot ellatd szerv térvényes képviseldje

Oldal 10



Kézérdeki Adatok Megismerésének Szabilyzata

e e e e  —— — — — —— ________————— " —e——————————————

1. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO TAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjelélése:

Az adattovabbitas igénylé altal kért médja*

a) Postin az aldbbi cimre:

Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfeleld rész alihizandd.)

b) E-mailben az alibbi cimre:

@

¢) Faxon az alabbi telefonszamra:

( ) -

Nyilatkozat

Alulirott igényld nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgéltatissal kapcsolatosan kéltség meriil
fel, ugy azt a K6zfeladatot ellitd szerv ltal kidllitott szimla ellenében megfizetem.

Kelt. , 20 . év ho nap

..........................................................
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c) ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellitisihoz
sziikséges munkaer6forrds arianytalan mértékd igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliged munkaerG-raforditas kolesége.

Az el6z6 bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatdé mértékét jogszabaly hatirozza
meg.

Fenti esetben az Onki)’ltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Z4ré rendelkezések

E szabilyzat 2019. januar 1. napjan lép hatilyba, egyidejileg a 2017. majus 10.-én kelt szabdlyzat
hatalyat veszti.

A kozérdekil adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje a vonatkozd
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabalyzat elkészitésért és végrehajtasiért a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje a
felel6s.

Biik, 2018. december 15.

g e O T
Toth-Tamas

intézményvezetd
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