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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKO ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELIESITESEROL

Az Alaptérvény VI. cikk {2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint o kézérdekii adatok megismeréséhez és terfesztéséhez”.

A személyes adatok védelméve! és a kozérdek{i adatok nyilvanossdgéaval dsszefliggé alapvetd
rendelkezéseket az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informdacioszabadsagrol szold 2011.évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsdnak tdmogatasa, a kézligyek atlathatdsdga a kozérdek( és a
kizérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6d4 jog érvényesitése érdekeben,
az Infotv., a kézérdek(t adatok elektronikus kizzétételére, az egységes kozadatkezelS rendszerre,
valamint a kzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozd részletes szabalyokrol szdlo
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kdzzétételi listdkon szereplS adatok kdzzétételéhez
szlikséges kdzzétételi mintakrél sz616 18/2005. (XI1. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolédo dgazati
jogszabalyokban foglaltak alapjdn a kidzérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok kézzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsdnak szabdlyait, illetve az e feladatok ellatasaval
kapcsolatos munkakdroket, tovabbd a munkakdrok kozétti egyuttmikédés rendjét az alabbi
Kézzétételi és Publikdlasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELIA

1. A jelen szabdlyzat célja annak rogzitése, hogy a szabdlyzat hatalya ald tartozd szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kézzétételi kotelezetiségiiknek.

2. Ennek keretében meghatdrozza a kizzéteendd kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabdlyi kitelezettségek szerinti kdzzététel

a.) formai és tartalmi kdvetelményeit;
b.) apublikdlas folyamatat és annak feleldsségi rendjét;

c.) valamint a kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabdlyzat szervi hatdlya kiterjed a Szollak Vagyonkezel§ Kft-re.

2. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Szollak Vagyonkezel§ Kft. munkavéllaléira, illetve az
eljrdshan résztvevd egyéb kdzremiikodSkre (szerz6déses jogviszonyban allékra) egyarant.
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3. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szollak Vagyonkezeld Kft. tevékenységeivel Osszefliggs,
mikodésiik sordn keletkezs, illetSleg a jogszabaly altal kdzzéteendd kozérdekl és kbzerdekbdi
nyilvanos adatok korére.

4. A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a jogszabaly dltal védett adatokra (kiiléngsen:
személyes adat, mindsitett adat, killonleges adat, iizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI £S EGYEB FORRASAI

1. A szabdlyzat kiilonosen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXII. trvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol;

b.) 305/2005. (Xli. 25.) Kormanyrendelet a kézérdek( adatok elektronikus kizzétételére, az
egységes kbzadatkeres§ rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adatiartalmara, az
adatintegrdciéra vonatkozé részletes szabélyokrol;

¢.) 18/2005. (X 27.) HM rendelet a kbzzététel listdkon szereplS adatok kbzzétételéhez
szilkséges kozzétételi mintakrol.

4, ERTELMEZG RENDELKEZESEK

1. Kézérdekl adat: az Infotv. 3 §. 5. pontja alapjdn az dllami vagy helyi &nkormaényzati feladatot,
valamint jogszabélyban meghatarozott egyéb kizfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
|évE és tevékenységére vonatkoz6 vagy kdzfeladatdnak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacic vagy
ismeret, figgetlentil kezelésének modjatdi, 6nélld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kulondsen a
hataskérre,  illetékességre, szervezeti felépitésre,  szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikédést szabalyozd
jogszabdlyokra, valamint a gazdélkoddsra, a megkdtott szerzbdésekre vonatkozo adat.

2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvnosségra hozataldt, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetfve tételét torvény
kézérdekb6l elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbél nyilvdnos adat: a
kizfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorében eljdré személy neve, feladatkdre, munkakore,
vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefigg6 egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet§ségét torvény elbirja.

3. Tartalomfelel8s: az ugyvezetd igazgatd. A kozérdek( adatok elektronikus kdzzétételével
kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok elldtdsa a szervezeti egységek (tjan torténik. Az egyes
kozérdekl adatok kézzétételének tartalomfeleldseit azon szervezeti egység vezetje jeldli ki,
amely szervezeti egység a kdzzétenni rendelt adatot tevékenyseégevel eléallitotta, vagy az adat
mikodése sordn, vagy ahhoz kapcsolédéan keletkezett. (A tartalomfelelds személyek nevét az 1.
sz. figgelék tartalmazza.)

4. Tartalomkozl8: a Szollak Vagyonkezel§ Kft. azon szervezeti egysége, amely — ha a tartalomfelel6s
jogosultsdga alapjan nem maga teszi kdzze az adatot — a tartalomfelelds éltal hozza eljuttatott
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adatokat a jogszabdlyokban meghatdrozott mddon a honlapon kdzzéteszi. (A tartalomkdzl6
személyek nevét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kdtelezden kozzéteendd kézérdek( adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, bdarki szdmdra, személyazonositds nélkill, korldtozéstél mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil kimasolhaté madon, a betekintés,
a letdltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatdtvite! szempontjéhol is djmentesen térténd

P A

hozziférhetéiveé tétele,

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus, A statikus folyamat sordn a tartalomfelelds a
kdzzéteendd adatot a szabdlyzatnak megfelel§en eljuttatja a tartalomfelelds szdmara, aki
gondoskodik annak megjelenitésérs!. Az automatikus folyamat soran a tartalomfeleldsok, ha van
ilyen rendszerben az egyes kozzétételi egységekre vonatkozd nyilvéntartdsokat vezetik,
karbantartjak vagy téltik, melyek adatait a rendszer automatikusan publikélja.

Altalanos kozzétételi lista: az infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatdrozza az elektronikus
kizzétételi kételezettség kirébe tartozd adatokat.

Kildnos kozzétételi lista: jogszabdly egyes agazatokra, a kozfeladatot elldtd szervtipusra
vonatkozéan meghatarozhat egyéb kizzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kizzétételre kitelezett szerv vezetdje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadség Hatdsdg (a tovabbiakban: Hatdsdg) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot elldté szervre, azok irdnyitdsa, feiligyelete ald tartozd szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatdllyal tovabbi kételezGen kdzzéteendd adatkort hatarozhat meg.

Il.
A KOZZETETEL RENDIJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

A Tarsasag koteles el@segiteni és biztositani a kizvélemény pontos és gyors tajékoztatasat a
szabdlyzat kérébe tartozé adatok vonatkozédsaban.

A Téarsasag az 1. pont megvalositasa érdekében az Infotv.-ben meghatdrozott kozérdekii adatok
elektronikus kozzétételi kbtelezettségének a Tarsasdg honlapjan (www. szollak.hu) tesz eleget, a
nyitdlaprol kbzvetlenll elérhetl ,Kozérdekil adatok” hivatkozds alatt.

A kbzzétett adat megismerése személyes adat kdzléséhez nem kdthets.

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

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovdbba a jelen szabalyzat lil. részében foglaltak szerint
a Tarsasag lehetBséget biztosit a kezelésében lév§ kozérdek(i adatok és kdzérdekbdl nyilvénos
adatok megismerésére,
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6. A Tarsasag gondoskodik réla, hogy a www.szollak.hu cimen elérheté weboldal a gyengénlaték
szamara akadalymentes, széles korben elterjedt, valamint a vakok és gyengénlatdk altal széles
kdrben hasznalt eszkdzokkel is olvashatd verzidban is legyen elérhetd, a 305/2005. (XII. 25.) Korm.
rendelet 5. § (3) bekezdésére tekintettel.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

1. Jelen szabdlyzat vonatkozasaban a kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos
tartalomfelel@si feladatok ellatasa a szervezeti egységei Gtjan torténik.

2. A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkozI8it, az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti egységek vezetSinek
kozrem(ikodése mellett az ligyvezetd igazgat6 gondoskodik.

3. A tartalomfelel@stket az egyes szervezeti egységek vezetdi, a tartalomkozl6ket az ligyvezetd
igazgato jeldli ki.

4. Atartalomfelelds gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok el6allitdsardl, megszerkesztésérgl és a tartalomkozlé felé a
10. pontban szabdalyzottakhoz igazodé hatarid6ben torténd megkiildésérél;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagarol, szakszeriiségerdl,
értelmezhetdségérdl a kozzétetel eldtt és utdn;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitdsardl a
tartalomkozI8 részére;

d.) azid@szer(tlenné valt adatok eltdvolitdsardl a tartalomkozl§ kozremiikodésével;

e.) az egységes kozadatkeresG rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikseges
nyilvantartdsi adatok, leiré adatok tartalomkozl§ részére megfelel6 formaban torténd
megkiildésérdl.

5. A tartalomfelel§s megsemmisilés, sériilés vagy jogosulatlan megvdltoztatds, torlés esetén
egyuttmiikodik az érintett szervezeti egység vezetGjével a helyredllitdsban, és az adatokat sziikseg
esetén Gjra dtadja.

6. A szervezeti egységhez kapcsoldédoan keletkezett adatok kbzzétételét a tartalomkdzléhoz térténd
megkiildés el6tt a szervezeti egység vezetGje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajdban vagy
elektronikus Gton megkiildétt jovahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomkdzl6 nem egyezik
meg a szervezeti egység vezetdjével, illetve a tartalomkozl6vel. Amennyiben a tartalomfelel§s és
a tartalomkézld személye megegyezik, a tartalomfelelds a tartalom kozzététele elStt jovahagyast
kér a szervezeti egység vezetdjétdl.

7. Atartalomkozl§ feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) atartalomfelel@s dltal hozza megkuldott adatok atlathaté és mindenki szdmara hozzéférhetd,
a kialakitott honlapstrukturaba illeszkedd kozzétételérél;
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

b.) atartalomfelelds éltal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkdzlés kovethetSségérdt;
d.) a tartalomfelelds ltal megkiiiddtt és a kozzétett adatok egyezéségérdl;

e.) a szlikséges feltételek fenndllasa esetén az egységes kdzadatkeresd rendszerhez térténd
kapcsolédasrol;

f) az adatkezeld elérhet8ségi adatainak és a kozzétételi egységek leir6 adatainak az egységes
kézadat keresé rendszer lizemeltetdjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitéserdl.

A tartalomkézlé kdteles haladéktalanu! ellen8rizni az atadott adatok formatum szerinti kbzlésre
val6 alkalmassagat. Alkalmatlansdg esetén a hidnyossagok pétldsaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfelel8st.

A nyomonkdvethetdség érdekében a tartalomfelelfs a kdzzéteendd adatokat a ta rtalomkozidvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elekironikus
levél utjan kozvetlenil kiildi meg a tartalomkdzl8 szdmara vagy amennyiben & a tartalomkozlé is,
jogosultsdgédnak megfelelen maga tolti fel azokat.

Az adattovabbitdst, valamint a honlapon torténé megjelenftést Ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel iddpontja és a kozlés id6tartama megfelelien az adat jellege szerinti, jogszabdlyban
foglalt hataridének. A hatarid6 betartdsa a tartalomfelelds feladata.

A 10. ponttal dsszhangban a tartalomkozl§ a tartalomfelelés altal megjeldlt iddpontig, ennek
hianyaban legfellebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az uj adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelels altal kdzélt modositas, pontositds, javitds elvégzésérdl, valamint a maodositott,
pontositott, javitott adat tdriésérsl vagy archivumba helyezésérdl, és errdl a tartalomfeleidsnek
elektronikus levéi Utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kbzzétételére jogszabély hatariddt nem éllapit meg, a tartalomfelel8s
az adatok keletkezését, valamint megismerését kivetd 10 munkanapon belill tovdbbitja a
tartalomkdzI6hdz. A tartalomkozld a publikdlast kdvetéen elektronikus levél Gtjan haladektalanul
visszajelez a tartalomfelel&snek.

A tartalomfelel§s — dsszhangban az 4. b.) alponttal - kiteles folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok iddszerlisegét.

A kizzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idészer(itlenné valdsa esetén a tartalomfelelds
elgéllitia a helyeshitett vagy frissitett kdzzétételi adatokat tartalmazé publikalasi epységet és a
szabalyzat alapjan megkiildi a tartalomkdzI§ részére.

A tartalomkdzlé a 14. pontban foglaltak esetében a 10. pont szerinti hataridSben kiteles feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kézzétételi lista az adat el6z8 allapoténak archivumban tartdsat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idé elteltéig nem sziintethetS meg, és az
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17.

18.

19.

adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozds (frissités) tényét, idejét, az Gj allapot fellelhetdségét,
az archivumban elérhetd adat elavuldsét. (A frissitések rendjét az 1. sz. flggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdek(i adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kdzérdek( adatokat
tartalmazo leird adatokat, a tartalomfelelds a kiilon jogszabdlyban meghatarozott kozzétételi
egységekre vonatkozd leiré adatokat kételes a kzzétételi listaban meghatédrozott megérzési idd
alatt karbantartani, igy kiildndsen az Gjonnan kdzzétett kozzétételi egységre vonatkozo (j leird
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az Uj kozzétételi egység
elérhetGségére utalni, a pontatlan, téves vagy idészer(itlen leiré adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetje felel@s, hogy a szervezeti egység miikddésével dsszefliggd agazati
jogszabdlyokban foglalt kbzzétételi kotelezettségek honlapon térténd publikdcidjardl a szervezeti
egység tartalomfelelése a kozzétételi listdk kozzétételének jelen szabdlyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

A Tarsasag gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdek( adatok kézzétételére
alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak, formajénak, tartalmanak kialakitasarol, és az err6l valo
tajékoztatéds nyUjtasarol. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrél, hogy

a.) a honlapon a kézzétételi listak szerint kotelezben kozzéteendS kozérdekl adat elérhetd
legyen;

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

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

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

A Térsasag kezelésében lévé kozérdek( adatot és kozérdekbdl nyilvéanos adatot erre irdnyuld igény
alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabalyairdl a Tarsasag www.szollak.hu cimen elérhetd honlapjan révid, kézérthetd
tajékoztatast kell kdzzétenni.

A kozérdek( adatok megismerésére iranyulé igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozo eljards az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez§ szervezet benyujthatja szdban, irdshan vagy elektronikus tton.

Az irdshan torténd megismerési igény benyljtdsdhoz a szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti
nyomtatvany alkalmazhaté. A formanyomtatvdny haszndlata nem kotelezé, de az igény
teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat feltintetése a kérelem
benyujtasakor.
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A megismerési igény benyUjtasanak helye

a.} szdbeli kérelem esetében: a Szollak Kft. 5000 Szolnok, J6kai Ut 3. alatti {1gyfélszolgalati iroda,
valamint az 56/510-430 és 56/510-880 telefonszamok;

h.} irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltlintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban torténd ataddssal vagy postai Gton az alabbi cimre: 5000 Szolnok, Jokai ut3.;

¢.} elektronikus aton: info@szollak.hu.

A megismerési igény dijmentesen nydjthatd be.

2. A MEGISMERES! IGENY VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kévetd 1 munkanapon belll az tgyvezetd igazgato,
illetve az dltala kijellt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kézzétett nyomtatvdny szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivdnt adatok kére egyérteim(ien meghatarozhaté-e;

c.) azadatok a Tarsasag kezelésében vannak-e;

d.) amegismerni kivint adatok nem mindsiilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
4llapithaté meg egyértelmlien a megismerni kivant adatok kore, az Ugyfelet a tartalmi

e

hidnyossagok konkrét megjeldlésével és azok pétlasaban tortend segltségnydjtas modjéra irdnyuld
tajékoztatds mellett hidnypotldsra kell felkerni.

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

a.) az igényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejileg az lgyfelet
értesiteni kell errél;

b.) ha nem dllapithaté meg az illetékes szerv, az Ugyfelet az igeny teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiinek, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni keil.

Az Ugyfél az igényét az eljaras teljes idStartama alatt bdrmikor visszavonhatja, a Tarsasag azonban
jogosult a szabdlyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett kdltségeinek megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY TELIESITESE

A megismerési igénynek a Tarsasdg az igény beérkezését kovetd legrdvidebb idd alatt, de
legfeljebb 15 napon belll tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelent8s terjedelm(i és teljesitése az alaptevékenység elldtasahoz szikséges
munkaerdforrds aranytalan mérték( igénybevéielével jarna, az 1. pontban meghatarozott
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hataridé egy alkalommal legfeliebb 15 nappal meghosszabbithaté. Err6l az igénylét, az igény
beérkezését kdvets 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése sordn kizérdlag a masolat készitésével dsszefiiggéshen felmeriiit
kdltséggel ardnyos térités kérhets. A kdltségtérités pontos dsszegét Tarsasag az igény teljesitését
megel6z6en koteles meghatdrozni. A kdltségtérités dltalanos tételeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kbltségtérités osszegét a megismerési igényt beny(jté Ugyféllel elSre kdzd!ni
kell. Az Ugyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon bell nyilatkoztatni kell tovabb4, hogy a kéltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja. '

Amennyiben az igénylé nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztosftani kell szamdra a
betekintés lehet8ségét, amelynek madjardl haladéktalanul tédjékoztatni kell.

A megismerési igényekben az ligyvezetd igazgato és az altalaa 2. sz. fliggelékben meghatdrozottak
szerint kijeldlt munkavélialok {a tovabbiakban: ligyintéz§) jogosultak eljarni.

A széban elSterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tajékoztatds azonnal széban is megadhatd, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyUjtasdnak targya, a benyujtas
formaja, a benyljtés idSpontja, a benyljté személy adatai, a kbzérdekii adat igénylésének
modia, az igény teljesitését végzs ligyintéz6 szemely, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés, A feljegyzéseket az igény teljesftését kdvetd 3 munkanapon belil az Ugyvezetd
igazgatd részére &t kell adni. A feljegyzéseket a Tarsasag elkiilonitett mddon tarolja és megdrzi.

b.) amennyiben a tajékoztatds azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1. sz. mellékletének
megfelel§ nyomtatvanyt kell kitdlteni és az igeny teljesitése a szabalyzat kovetkezd pontjai
szerint torténik.

A megismerési igény vizsgdlatdt kdvetden az Ugyvezetd igazgato, illetve az éltala kijeldlt személy
gondoskodik arrdi, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felelSs
Ugyintéz8 személyhez kerlljon az érdemi ligyintézés céljabdl.

Az Uigyintéz8 kételes a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé adatokat
legkésdbb 3 munkanapon bellil dsszedllitani és az Ugyvezets igazgatd részére atadni.

Az Ggyintézd koteles

a.) a megismerési igényben szereplé adatokat az igénynek megfeleléen, tovébbitdsra alkalmas
médon Gsszedliltani és az Ugyvezetd igazgatd részére torténd tovdbbitast megeldzden azt az
érintett szervezeti egység vezetdjével jbvahagyatni;

b.) jelezni vezet8je felé, ha megdllapitasa szerint a megismerési igényben szerepl6 adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabdlyzat hatélya ala;

c.) jelezni vezet8je felé, ha megillapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Az ligyvezetd igazgatd az ligyintéz6t6| divett dokumentumok vonatkozésaban tartalmi ellendrzést
végez, amelynek soran ellendrzi, hogy

a.) az dtvett dokumentumok teljeskdrlien tartalmazzdk-e az tgyfél ltal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése sordn dtadasra kerll§ adatok telies kére ténylegesen nyilvanossagra
hozhato kdzérdekii adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elklilénitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek;

c.) az 8sszedllitott dokumentumok kdzdtt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az lgyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiltnitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne kerlilhessenek.

Az adatok Osszedllitdsat kovetBen a megismerési igény az Ugyfél kérésének megfelelSen
teljesithetd személyes betekintés, személyesen térténd mésolat-atadds vagy postai Uton torténd
mésolat-megkildés atjan.

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, az ligyvezetd igazgatd kotelessége az
Ugyfelet haladéktalanul értesiteni az adatszolgéltatds idGpontjanak egyeztetése érdekeben.

A személyes betekintés sordn is kiemelt gondossaggal kell eljérni a védett adatokra vonatkozoan.
A bemutatdsra keriil6 dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kuldnithetéek el a betekintés id6tartamara — takardsdrél meghizhatd moden gondaoskodni kell.

Az ligyvezetd igazgaténak az adatok betekintésének megfelel§ korilményeirél gondoskodnia kell.
Ennek érdekében elézetesen ki kell jelé!ni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés sordn az
ligyfelet tajékoztatni kell jogairdl és kitelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Tdrsasag
részérél biztositani kell az Gigyintéz8 vagy egy olyan dolgozd jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatok vonatkozdsaban az Ugyfél kérdéseire érdemben vélaszolni tud, illetve a betekintés alatt
felel a dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért,

A betekintés sordn az Ugyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjén, idékorlat nelkal —
figyelemmel az ligyfélfogaddsi rendre — a rendelkezésére bocsétott adatokba betekintsen, és
masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az Ugyfél kételessége, hogy a rendelkezésére bocsdtott dokumentumok
épségérdl gondoskodjon. '

Amennyiben az uUgyfél mésolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes 4tadas, postai (ton vagy telefax Otjan torténd megkiildés kereteben.

Személyes 4tadds esetén az (gyvezetS igazgatd vagy — amennyiben személyes betekintés
keretében meril fel a mésolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd Ugyintézé / dolgozd
kotelessége tadjékoztatni az Ugyfelet a mdsolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének
madjarél, valamint, amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni
az Ugyfelet, hogy a kdltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja. A masolat atadasa
a kbltségek kifizetésének megtorténtét kovetben teljesithetd.
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19.

20.

21.

22.

Személyes betekintést kivetSen a betekintésen résztvevs dolgozd feleléssége, hogy az érintett
szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az Ugyfél az adatokat postai Gton / telefaxon kivanja megismerni, az lgyvezetd
igazgatd az ligyintézé altal el§készitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont
szerinti hataridénel megfelelen tovabbitja.

Amennyiben az el8z8 pont szerinti adatszolgdltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

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

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

c.) a szamla kiegyenlitését tandsitd befizetési igazolds beérkezését kbvetfen az lgyvezetd
igazgatd gondoskodik az igényelt adatok Ugyfél részére torténd postai utdnvétellel, vagy
telefax dtjan megvaldsuld megkilldésérdl.

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskar kért madon - készitett masolat személyes ataddsa,
postai-, telefax Gtjan toriénd megkildése sordn a kdzérdek(i adatot Is tartalmazd dokumentum
azon részét, mely az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI

1.

LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgdlata soran megéllapitasra keril, hogy az Ugyfél altal
igényelt adatok nem hozhaték nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagaddsra kerdl.

Az adatigénylés megtagadhatd tovébba abban az esetben is, ha azonos igénylé altal egy éven beliil
benyljtott, azonos adatkdrre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkdrbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadds tényérdl az Ugyvezet§ igazgatd az igény beérkezését kdvetd 15 napon bellll irdshan,
vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozdlte — elektronikus levélben értesiti az
igényl&t. A teljesités megtagaddsdra vonatkozd tdjékoztatasnak kitelezéen tartalmaznia kell az
igény megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehet&ségeket.
Az ligyvezetd igazgatd kdtelessége gondoskodni arrdl, hogy az Ugyfél szdmdara a megtagadas
jogszeriisége és megalapozottsaga kell6en bizonyitott legyen.

A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv{ igényl& az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

Az ligyvezetl igazgatd a 3. pontban foglaltakkal 8sszhanghan kételes tajékoztatni az ligyfelet arrél,
hogy ha a kézérdeki adatra vonatkozé igénye nem teljesiilt, jogorvaslat érvényesitése érdekében
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a birésaghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatdsagnal (a tovabbiakban: Hatésag).

Az ligyvezetd igazgaté a felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrd| és azok indakolasardl

az adatvédelmi tisztviselst évente tdjékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA, ERTEKELESE,
ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

Az ligyvezetd igazgaté a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolddé feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett mddon térolja és nyilvéntartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé ligyfél személyazonositd adatait
a Tdrsasag kizardlag az igény teljesitéséhez és a kdltségek megfizetéséhez elengedhetetleniil
sziikséges mddon és ideig kezeli.

Az Ugyvezetd igazgatd gondoskodik a kozzétételi listdban nem szereplé megismerési igények
legalabb évente térténd fellilvizsgdlatardl és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds ardnyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjn azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjén az adatkezel6nek minden év janudr 31-éig kotelez6 a
Hatdsagot tdjékoztatni a megismerési igények elutasitdsanak szamardl és indokardl.

v,
ZARO RENDELKEZESEK

lelen szabdlyzat 2022, januar 04. napjan lép hatalyba.
Jelen szabdlyzat az alabbi figgelékeket tartalmazza:

a.) 1. szdmu fiiggelék: A kézzétételi lista kbzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozd tartalomfelel&sik és tartalomkozigk kijelslése;

b.) 2. szdmu flggelék: A megismerési igények teljesitésével Bsszhangban eljarni jogosult
ugyintéz8k kijeldlése.

Jelen szabadlyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany;

b.) 2.szdmu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil§ kéltségek;
c.) 3.szamud melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a kdltségtéritéssel Hsszefiiggésben;

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

Az Ugyvezetd igazgato és a szervezeti egységek vezet8i gondoskodnak arrdl, hogy a szabdlyzatot a
Tdrsasag minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

A szabalyzat éves feliilvizsgélata és aktualizdldsa az ligyvezetd igazgat6 feladata.
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6. Jelen szabalyzat hatédlybalépésével egyidejlileg hatalydt veszti a 2010. december 20. napjan kelt
szabalyzat.

Szolnok, 2021. december 20.

ligyvezetd igazgato
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VI.MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozo tigyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1 Az |genyelt adat meghatarozasa szabadszoveges Ie;rassai -
. 2. Akozérdeki adatok igénylésének modia |
: (Kérijiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

1 Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.

] Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrél masolatot is kérek.
1 A masolatot az alabbi formaban kérem:

T e s

E [l papir alapon;

: 1 CD-n;

O DVD-n;

; [ sajat tulajdond pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.

1 A méasolatot:

{J személyesen kivanom atvenni;
[] postani Gton kérem, az alabbi cimre ...,
D telefax utjan kerem, aza alabb1 elérhetésé

3 Szemelyes adatok

. Név:

i Telefonszam / e-mail cim:

’ (Az infotv. 29. § (1b) bekezdése alapjan oz adatigénylésnek az adatot kezel§ kizfeladator ellatd szerv nem kételes eleget tenni,

L ha az igénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylé esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget,
amelyen szamara az adatrgenylessel kapcso!atos barme!y rajekoztatas es ertesrtes megadhato )

R S I R R T R ST




o _Aldiras

2. szému melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerild ksltségek

A kozérdekii adatok megismerésével dsszefiiggé masolatkészitési
koltségek

A/4-es oldal masolata: .....cccceevveeisisisnnnnnnnns Ft / 0ldal

A/3-as oldal mésolata: .....cceeveeeeeveesenscnernnennns Ft / 0ldal

IR BT L DT L

CD-n tBrtéNG atadds: .oovvevivvrrecrererrrrsesesseens Ft / adathordozd

® DVD-n torténd atadas: .ovevvevieversee v Ft / adathordozo

T IR R L T T IR T e R L L TR

| Afent nevezett kdltségiételek az AFAt tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Az Uigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel tsszefliggéshen

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

Alullrott . nyllatkozom hogy az altalam'"‘;f

- igényelt kozercleku adatok masolatl koltsegelt meglsmertem

© A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkoz6 kérelmemet (a megfelelS rész
aldhtuzando):

XA

véllalom nem vallalom

A kdltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szei jelezze
“ igényét):

[1 a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfelelGen fenntartom;
- [ a kérelmemet visszavonom;

1O akérelmemet az aldbbiak szerint médositom (kérjik itt tiintesse fel, hogy mely mdsik
A mdsolatkészitési médot vélasztjal):

i Név:
| Telefonszam / e-mail cim:
{Az Infotv. 29. § (1b) bekezdése alapjdn oz adatigénylésnek az adatot kezeld kizfeladatot elldtd szerv nem kiteles eleget tenni,

ha oz rgeny.fo nem odja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget,
ara oz adat.'genylessel kapcsolatos barmel‘ tay 'koztatas es ertes:tés megadhato )
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