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szabalyzata a kozérdekii adatok
megismerésére iranyulé igények
teljesitésének rendjérol




Sarbogardi Harsfavirag Bolesde (tovabbiakban egyiitt: Kozfeladatot ellaté szerv) vezetbje az
informaciés onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsigrol sz6lé 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdése, az allamhaztartistdl szOl6 térvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pontja (a tovabbiakban: Avr)
alapjan a kézérdek( adatok megismerésére irinyul6 igények teljesitésének rendjére vonatkozdan
jelen szabélyzat alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat (a tovabbiakban: Szabilyzat) célja, hogy elSsegitse a koézérdekd adatok
megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, meghatirozza a kérelem esetén kovetendd eljiras
menetét, az igyintézésben tésztvevd személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivané
személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza a Koézfeladatot ellité szerv, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatélya kitetjed a Kozfeladatot ellité szervnél foglalkoztatottakra, akik
kozérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek, valamint
az érintett kérelmezbre.

Jelen szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évé kozérdekd
adatok, kézérdekbdl nyilvinos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

A Szabélyzatban hasznalt fogalmi meghatirozisok tekintetében az Gj 4ltalinos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

A fentiek alapjan a Kézfeladatot ellit6 szerv téjékoztatisi kotelezettsége kiterjed killonosen:

a) koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) koltségvetés végrehajtasara;

©) a szervezeti vagyon kezelésére;

d) akézpénzek felhasznilisira, és a kozpénzek felhasznalasara kotott szerz8désekre;

€) a piaci szereplSk, a maginszervezetek, és maginszemélyek részére kilonleges vagy

kizarélagos jogok biztositisara vonatkozoéan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhet6séget killonGsen az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozisaban:

a) a Kozfeladatot ellaté szerv hataskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellitd szerv szervezeti felépitése;

o) a Kozfeladatot ellitd szerv szervezeti elérhetésége;

d) aKozfeladatot ellitd szerv altal ellatott szakmai tevékenység;
e) a mitk6édésre vonatkozd jogszabalyok;

f) a gazdilkodisra vonatkozé adatok.



4. A kbzérdekl adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Kozfeladatot ellaté szerv a feladatkSrébe tartozé tgyekben kételes el@segiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatisat. Mindezek érdekében lehetévé kell tenni, hogy a
kezelésében 1évé kozérdekd adatot és kozérdekbdSl nyilvanos adatot — az Infotv-ben
meghatarozott feltételekkel — erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekd vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez valé jog az Infotv. alapjan
korlatozhaté.

5. A kézérdeki adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

5.1 Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozd eljirds az igény
benyutjtasival indul, kiillénésen e szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhat6 igénybejelentd lap
kitdltésével. Az igénybejelentd lap hasznalata nem kételezd.

A kézérdekd adat megismerése irdnt barki igényt (kérelmet) nytjthat be.
Az igény benyujthaté kilénésen:

a) széban;

b) irisban;

©) telefaxon;

d) elektronikus dton.

Az adatigényl6 személyes adatai a vonatkozé jogszabilyban meghatirozott esetekben kezelhetd.
Az adatigényld személyes adatait a vonatkozé jogszabalyban meghatirozott esetekben tot6lni kell.

A széban eléterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatas rogton
sz6ban is megadhatd, ezt a tényt kell rOgziteni. Ha a tdjékoztatds azonnal nem teljesithet a
teljegyzésben az alabbi adatokat kell r&gziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatirozasat, leirasat, nyilatkozatot atra, hogy az adatokat az
igénylé milyen médon kivanja megismerni;
b) szlkség szerint az tgyfél személyes adatait, elérhetSségét.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviselSjének 4t kell adni, aki a
teljegyzések alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozdan, hogy mely adatok, s
milyen formaban keriljenek kézlésre.

A Koézfeladatot ellaté szervhez eljuttatott igényeket az eljaré tigyintézének haladéktalanul it kell
adni.

5.2 Az igények vizsgalata

A Kozfeladatot ellité szerv torvényes képvisel6je a beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.



Amennyiben az {rasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra kertil,
hogy azok kozérdekd nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kézfeladatot ellatd szerv tudomdsara jut, hogy az igényelt adatok nem az &
kezelésében vannak - vonatkozé jogszabaly eltérs rendelkezésének hianyaban - , haladéktalanul,
de legkésdbb 8 munkanapon beliil megkildi a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényt az
illetékes szervnek, s errdl egyidejtileg értesiti az Ggyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az ligyfelet az igény megtagadasirol értesiteni kell.

A kézérdekdi adatok megismerésére iranyuld igényckben a Kozfeladatot ellito szetv térvényes
képviselsje, illetve az éltala megbizott személy, ligyintéz8 (tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvilaszolhato kérelmek esetében a kérelem megvalaszoldsira illetékes
személynek kell eljdrnia.

Az igénylét az igénylés kézhezvételét kovets 15 napon belil irasban vagy — ha az igényben
clektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alibbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellit6 szerv torvényes képviselSje az adatigénylést jelentés terjedelminek
vagy nagyszamu adattartalminak mindsitette (hataridé egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbithato);

b) vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatdsihoz
sziikséges munkaeréforras  ardnytalan mértékd  igénybevételével jir (hatdridS egy
alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato),

o) akoltségtérités Osszegérol,

d) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetGségérdl;

¢) hianyp6tlastol; igény pontositisirol

f) az igény teljesitésénck megtagadasirdl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehet6ségérdl.

5.3 Az igények teljesitése

A kozérdekd adat megismerésére iranyulé igénynek - eltérd rendelkezés hidnyaban - az igény
beérkezését kovetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentds tetjedelmd, illetve nagyszama adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatisahoz sziikséges munkaeréforras
aranytalan mértékid igénybevételével jir, az el6bb meghatarozott hataridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithat6. Errél az igénylSt az igény beérkezését kévets 15 napon belil
tdjékoztatni kell.

A Kézfeladatot ellatd szerv térvényes képviseldje, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik
arrél, hogy a benytjtott igény vonatkozisiban megallapitasira keriiljon az, hogy az igényelt
adatok a Kézfeladatot ellité szerv dolgozéjanil talilhatéak-e, tovibba az igényelt adatok
beszerzése megtorténjen.

Az adatigénylésnek kézérthetd formiban és — a teljesitési lehet&ségek figyelembe vételével — az
igényl6 altal kivant médon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban is nyilvanossigra hoztik, akkot



elegendd a nyilvanos forrds megjellése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tirolasi modjatol
fiiggetleniil, az igényl6 mésolatot kaphat.

A Koézfeladatot ellaté szerv torvényes képviselsje a kozérdeki adat iranti igény megismerése
alapjan dont a teljesitésrél, illetve annak megtagadasardl. Ha a kézérdekt adat teljesitésének
megtagadisa mérlegelést tesz lehet6vé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgilé kézérdek nagyobb sulyd, mint a kdzérdek megismerésére iranyulé igény
teljesitéséhez fliz6d6 kozérdek.

A Kézfeladatot ellité szerv tdrvényes képviselSje a kozérdekid adat megismerésére iranyuld igény
teljesitésének megtagadasa esetén az igénylt koteles tajékoztatni a jogotvoslati lehet&ségekrol.

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselSje ellendrzi, hogy az tigyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvinossigra hozhaté kozérdekli adatnak mindstinek-e, az adatkozlésre
ssszedllitott dokumentumok kézétt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az ligytél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne keriilhessenek.

5.4 Az igényelt adatok elGkészitése dtadasra

A Kézfeladatot ellité szerv térvényes képviselje kételes gondoskodni arrdl, hogy az tgyfél dltal
igényelt adatok adatszolgaltatisa sorin olyan adatokat ne kézoljenek, melyek nem minésiilnek
kézérdekG adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon
részét, mely az igényl6 4ltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a madsolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok atadasa

Ha az tgyfél az adatokat személyesen, kozvetlenill kivinja megismerni, a Kézfeladatot ellatd
szerv torvényes képviselsje haladéktalanul értesiti az tgyfelet az adatszolgaltatas idépontja
egyeztetése, illetve az adatszolgiltatissal kapcsolatban felmerdlt kériilményekrol, koltségekrol
valé tajékoztatis céljabol.

A megjelent {igyfél szimara az adatok ataddsa (betekintési lehetSség biztositasa, masolatok
itadasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél az errdl késziilt jegyz6konyvben alairdsaval az atadas
tényét elismeri. Az tigyfél az aldirasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

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

5.6 Az tigyfél adatainak kezelése

A Kézfeladatot ellité szerv a betekintési igényekedl feljegyzést készit, melyen a személyes
adatokat elkiildnitett részen tiinteti fel. Az igényeket elkilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkillénitetten felvett ,,személyes adatok” részt el kell valasztani a feljegyzéstdl,
valamint a vonatkoz6 jogszabaly alapjan gondoskodni kell a Jevalasztott rész megsemmisitésérsl.



6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras

6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Az igény teljesitésének megtagadasirol — kiléndsen az Infotv. 30.§ (22) bekezdés a-b./ pontjai
esetében - a Kozfeladatot ellaté szerv az igény beérkezését kovets 15 napon belill frdsban értesiti
az igénylét. Az igény teljesités megtagadasir6l sz6l6 tijékoztatdsban régziteni kell az igény
teljesités megtagadasanak tényét, a megtagadas indokdt, valamint a jogorvoslati lehetéséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadésara vonatkozé tilalmak

a) Az lgyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal,
hogy annak kézérthet$ formiban nem lehet eleget tenni.

b) Az igényld nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg,

6.3 Az igényl$ jogorvoslati lehetdsége

A Kézfeladatot ellaté szerv koteles tajékoztatni az tigyfelet arr6l, hogy ha kozérdek(i adatra
vonatkoz6 igényét nem teljesitik, 2z adatvédelmi hat6saghoz, illetve birésighoz fordulhat.

6.4 A Hatdsag értesitése

A Kozfeladatot ellaté szerv térvényes képviseléje felel6s azért, hogy az elutasitott igényektdl
azok indokairél nyilvantartist vezessen e Szabalyzat 3. sz. mellékletében szerepld
adattartalommal, melyr6l 2 Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdsagot évente

értesiti.
7. Koltségtérités

A kozérdeki adatok kérelemre torténd szolgaltatisa esetén a kérelemben foglalt adatok kézlésével
(ideértve a misolast és az adatok meghatarozott szempontok szerinti clSallitasit, illetve
csoportositisat is) Ssszefiiggésben felmeriilt koltséggel aranyos térités kéthetd. Ennek Gsszegérdl
az igényl6t az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

Az igénylé az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatds kézhezvételét kévetd 30 napon belil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatas megtételétdl az igényld
nyilatkozatinak az adatkezel6hoz valé beérkezéséig tetjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre all6 hatirid6be nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalibb 15 napos hatiridében koteles az
adatkezeld részére megfizetni.

Az adatigénylést a kéltségtéritésnck az igényld altali megfizetését kovetS 15 napon belil kell
teljesiteni. Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének
ellitisahoz sziikséges munkaer6forras arinytalan mértékl igénybevételével jar, illetve a
misolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovibba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetSségeird! az igénylét az igény beérkezését kévets 15 napon belul tajékoztatni kell.

A kéltségtérités mértékének meghatirozasa az alibbi koltségelemek veheték figyelembe:



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

koltsége,

Az el6z6 bekezdésben meghatirozott koltségelemek megallapithatd mértékét jogszabaly
hatarozza meg.

Fenti esetben az Onkéltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Zar6 rendelkezések

E szabdlyzat 2025.11.05. napjin 1ép hatalyba, ezzel egyidSben tirgyi tigyben a koribban
megalkotott és alkalmazott szabalyzat hatalyat veszti.

A kozérdekd adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellaté szerv térvényes képviselSje a vonatkozd
jogszabalyok szerint biztosita.

A szabalyzat elkészitésért és végrehajtisiért a Kozfeladatot ellitd szerv tdrvényes képviselGje a
felel6s.

Kelt: Sarbogard, 2025.11.05.
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Megismerési zaradék:

1. sz. melléklet

Alifrssommal igazolom, hogy a kézérdekl adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének
rendjér6l 52616 szabalyzatiban foglaltakat és a hozzétartozo dokumentumok  eléirasait

megismertem, betartsit rim nézve kételez6nek ismerem el:
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Iratminta

2. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdekl adat(ok) konkrét megjelolése:
Az adattovabbitds igényld éaltal kért médjar*
2) Postan az alabbi cimre:

Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfelel6 rész alihizando.)

b) E-mailben az alabbi cimre:

@

¢) Faxon az alabbi telefonszamra:

( ) -

Nyilatkozat

Alulirott igényl nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltség
merul fel, agy azt a Kozfeladatot elldté szerv altal kiallitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. , 20 . év hé nap

* Az igénylé iltal megadott személyes adatokat a Kozfeladatot cllaté szerv a vonatkozd
jogszabalyok alapjan totl.



Iratminta

3. sz. melléklet

NYILVANTARTAS
oo €V
Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjan a kézérdekd adat megismerése iranti igény teljesitésének
elutasitasirdl
Sorsza Elutasitott kozérdekd adat megismerése Elutasitas indoka/ kai és annak
m irdnti kérelem targya, benytijtas médja és datuma
datuma

1.

2.

3.

4.
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