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Az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII
torvény (a tovabbiakban: Info torvény) 30. § (6) bekezdés eléirdsai alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje az alabbiakban keriil meghatdrozdsra.

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a koOzérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének-, tovabba a kitelezden kdzzéteendd kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

Ezen szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Herman Ott6é Intézet Nonprofit Kft.
(a tovabbiakban: Tarsasag.)

a)

b)

kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak - kozérdekb6l nyilvanos adatainak (tovabbiakban egyiitt:
kodzérdeki adat) igényléseire,

tovabba
hatéaskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekt adatok kozzétételére.

3. Ertelmezé rendelkezések

Ezen szabélyzat alkalmazasa sorén:

3.1.

3.2.

33

34.

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat —kiildndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagra jellemz6é ismert — valamint az abbdl
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetes;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalldé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerzodésekre
vonatkozo6 adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kézérdekbol elrendeli;
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3.5. adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy méasokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

3.6. adatkezelés: ‘az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa,  megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitese; '

3.7. nyilvinossagra hozatal: az adat barki szamara trténd hozzaférhetové tétele;
3.8. adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

3.9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval;

3.10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a
jogszabaly alapjan kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi;

3.11. adatfelelés: a Téarsasag azon szervezeti egységének vezetSje — a helyettesitési
gyakorlat figyelembevételével —, amely szervezeti egység az elektronikus tton
kotelezéen kdzzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek miikodése
soran az adat keletkezett;

3.12. adatkozlé: a sajtéfondk, aki — ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az adatot —
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a Tarsasag honlapjan kdzzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabalyai

A Tarsasagnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii adatot és
kézérdekb6l nyilvanos adatot — az Info tSrvényben meghatirozott kivételekkel — erre
iranyulo igény alapjan barki megismerhesse. A kozérdekii adatok megismerésének éltalanos
szabalyait az Info torvény 26-27. §-a rogziti.

S. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbél nyilvinos adatok megismerésére iranyul6
igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyijtisa
A kozérdekii, valamint a kézérdekbé! nyilvanos adat megismerése irant



a) szoban,
b) vagy irasban
barki igényt ny1jthat be.

Az Info torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekd adatok megismerésére vonatkoz6 rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2. Az igény benyitjtiasanak helye és médja

5.2.1. Szébeli igények benytijtasa:
a)  személyesen: ligyfélfogadasi munkaiddben (hétfd-csiitortok 8.00-16.30
ora, péntek 8.00-14.00 ora) a Tarsasag Ugyvezet01 Titkarsagan |
(1223 Budapest, Park utca 2.);
b) telefonon a +36 1 362 8100 telefonszamon.

5.2.2. [Irasbeli igények benyujtisa:
a) személyesen: munkaidében (hétfo-csiitortok 8.00-16.30 ora, péntek
8.00-14.00 6ra) a Térsasag Ugyvezetéi Titkarsagira benyujtva
(1223 Budapest, Park utca 2.);
b)  postai Gton: 1223 Budapest, Park utca 2.;
¢) elektronikus uton: a hermanottointezet@hoi.hu e-mail cimre kiildétt
levélben;

Az igényld kozérdekii adat, k6zérdekb6l nyilvanos adat megismerésére vonatkozod
irasbeli igényét benyijthatja az altala irt igénylési forméban, vagy a Tarsasag altal erre a
célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szama melléklet).

5.3. A benytjtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekii adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igények teljesitésérol a Tarsasag jogi referense gondoskodik.

5.3.2. A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

a) azigényld széban kéri a valaszt;

b) az igényelt adat a Tarsasag honlapjan (www.hermanottointezet.hu)
vagy mas modon jogszeriien mar nyilvanossagra kertilt;

¢) az igényelt adat a Tarsasdg munkatirsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhetéségére vonatkozik;

d) az igény a Tarsasag eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo altalanos tdjeékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban eléterjesztett igény szoban nem vélaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni €s az igénylot tdjékoztatni kell arrol, hogy igényének
teljesitésére irasban keriil sor.

A Tarsasag 5.2.1 pontban jelzett kézponti telefonszamara (+36 1 362 8100) beérkezo, a
kozérdekll adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat kdzlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos
hivasokat, az ligyvezetoi titkarsag kijel6lt munkatéarsa kezeli. Ennek soran régziti a hivé



fél telefonos elérhetdségét (név és telefonszam) és intézkedik arrél, hogy feladatkor
szerint illetékes szervezeti egység vezetbje vagy a jogi referens a beérkezett hivas utan
soron kiviil felvegye a kapcsolatot (visszahivja) az adatkérét.

5.3.3.

5.34.

5.3.5.

S.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot
kezelé kozfeladatot ellatdo szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni
képes — az igényl6 altal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon kell
eleget tenni. Ha a kért adatot a Tarsasag korabban mar elektronikus
formaban nyilvanossagra hozta, az igény teljesitheté az adatot tartalmazo
nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igénynek az igény atvételét kovetd legrovidebb idé alatt — legfeljebb
azonban 15 napon beliil — eleget kell tenni. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy annak kozértheté forméban nem
lehet eleget tenni.

Az igénylét az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival,
valamint a t6rvény alapjan 6t megilletd, jogorvoslati lehetdségekrol
8 napon beliil irdsban kell tajékoztatni. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényldt arrol, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz
fordulhat. '

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitisok indokairdl az
adatkezel6 nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol minden év januar
31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hat6sagot. J

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hatarid6re torténd elkiildése a jogi
referens feladatat képezi.

A kozérdekii adat, kozérdekbd] nyilvanos adat megismerése iranti igény
teljesitése nem tagadhat6 meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényld az
igenyet anyanyelvén vagy az altala értett més nyelven fogalmazza meg,

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrol,
annak taroldsi modjatol fliggetleniil az igényld madsolatot kaphat.
A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az
adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértekéig terjedden — a ‘szamviteli politika - részeként elkészitett
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint a
Tarsasag koltségtéritést allapit meg, amelynek 6sszegérol az igényl6t az
1gény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszeru51tett szamla) kibocsatasa
a Gazdasagi Igazgat6sag feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igényld
masolatot  igényelt jelentés terjedelmii, a madsolati igényt a
koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kdvetd 15 napon beliil
teljesiteni kell. Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy



dokumentumrész jelentds terjedelmil, tovabba a koltségtérités mértékérol,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetdségeirdl az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kdzérdekii adatot, vagy a kdzérdekbol nyilvanos adatot tartalmazo
dokumentum az igényl6é &ltal meg nem ismerhet6 adatot tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kozérdekii adatigénylések esetében valaszadasra az ligyvezet6 jogosult.

6. A kozérdekii adatszolgiltatashoz kapcsolodé koltségtérités megallapitasdnak szabalyai

Az Info tdrvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,, Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy
dokumentumrészrél, annak tdroldsi médjarél fiiggetleniil az igénylé mdsolatot kaphat. Az
adatot kezel6 kozfeladatot elldto szerv az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban
Selmeriilt koltség mértékéig terjedGen — kiltségtéritést dllapithat meg akkor, ha a felmeriilt
koltség mértéke meghaladja a kormdnyrendeletben meghatdrozott, kéltségtéritésként
megdallapithato legalacsonyabb dsszeget, azzal, hogy az igy meghatdrozott koltségtérités
Osszege ekkor sem haladhatia meg a kormdnyrendeletben meghatdrozott legmagasabb
osszeget. A koltségtérités Osszegérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényldt az igény beérkezését kovets 15
napon beliil tdjékoztatni kell.”

Az Info toérvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,, A koltségtérités mertekenek
meghatarozasa sordn az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége;
b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igénylG részére torténd
kézbesitésének koltsége.”

A koltségtérités Osszege a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithat6d
koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan
keriil megallapitasra.

A koltségtérités 6sszegét a jelen szabalyzat 2. szami mellékletét képezo, elszamol6 iven a
Gazdasagi Igazgatosag kijelolt munkatarsa allapitja meg.A kiszamitott kéltségtéritést az
adatok eloallitasa utdn, de azoknak a kérelmezd részére tOrténd atadasa el6tt,
készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

7. Adatvédelmi eldirasok

7.1. A Tarsasag altal kézzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan k6zzétett kézérdekil
adatokhoz torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kdvetden haladéktalanul térolni kell.



7.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatas esetén az adatigényld személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez
— beleértve az esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges.
Az igény teljesitését, illetbleg a koltségek megfizetését kdvetden az 1genylo
személyes adatait haladéktalanul torolni kell,

7.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. szdmu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok
rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kovetSen ezt a — személyes adatokat
tartalmaz6 — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.

8. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1. A Tarsasag a feladatkorébe tartozé tigyekben — igy killondsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és Snkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalaséra és az erre kotott szerzoédésekre, a
piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy
kizar6lagos jogok biztositasara vonatkozéan — kételes eldsegiteni és biztositani a
kézvélemeény pontos és gyors tajékoztatasat.

8.2. Az Info tdrvény alapjan a Tarsasig a kételezden kdzzéteendd kdzérdekil adatokat

© - digitalis forméban, barki szadmaéra, személyazonositds nélkiil, korlatozastol

mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil

kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati

adatatvitel szempontjabél is — kételes dijmentesen hozzaférhetévé tenni honlapjén

(a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése
szemeélyes adatok kdzléséhez nem kothetd. i

8.3. Az Info térvény 37. § szerinti kozzétételi listikon meghatérozott adatait a
kozfeladatot ellaté szerv sajat honlapjan — ha a térvény masként nem rendelkezik —
az Info toérvény 1. szamu melléklete szerint (kOzzétételi lista) kozzéteszi.
Az adatfelelds koteles a kozzéteendd adatokban bekdvetkezd valtozast az
adatk6z16nek jelenteni. A kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételér6l az adatk6z16 gondoskodik.

8.4. Az Info tdrvény 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok
— ha az Info trvény vagy mas jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprol
nem tavolithatok el. A Tarsasdg jogutoddal torténd megsziinése esetén a kozzétételi-
kotelezettsége a Tarsasag jogutodjat terheli.

9. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat az alairdsa napjan 1ép hatalyba, a kordbban kiadott a kozérdekti adatok
megismerésére irdnyulé kérelmekkel illetve a kotelezden kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos korabbi szabalyzasok ett6l az idéponttd] hatalyat
vesztik. A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
soran modositani kell.
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p - 1. szamu melléklet
IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekit adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdeki adat meghatarozasa, leirdsa: ................ S TG AR A S A N iy e

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok:
(_-be irt X jellel kérjik az igenyt jelezni)
A kozérdekii adatokat: '
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat formajaban igénylem és a masolat :
O papir alapu legyen
0 szamitogépes adathordozo legyen
O elektronikus levél legyen
A szamitégépes adathordozot
0 az igényld biztositja
0 az adatkezeld biztositja kiilén koltségen
A masolatot (papir és szimitégépes adathordozé esetén):
O személyesen kivanom atvenni
O postai Gton kérem

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
Adatkérés idépontja: e,
Adatkdozlés idépontja: L SRR e e ree s
Adat el6készitd megnevezése: ....iiiiiiiiiiiiiiiiiiiin.n.
A felmertilt k6ltség 6sszege: ™ coiiiiiiiiiiiieeeeen,
Elutasitas esetén az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatas nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kivetden ezt a részt le kell vigni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NSV Rl R P P 2o Moo e
Levelezési ¢l = .........coossmcesmeiaioeess
Telefonszam/fax:  .........covsasmcensmies
E-mail cim: SRy S Su— .
Budapest, ......... €V, uere e B hénap....... nap

alairas



2. szamn melléklet

ELSZAMOLO IV

a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé koltségtéritéshez

Ko6zérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem benytjtoja:

Koltségtérités dsszege:

1. Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé kiltsége:

a) papir alapon nyujtott szines mésolat esetén: ... Ft.
b) papir alapon nytjtott fekete-fehér masolat esetén: ... Ft.
c) optikai adathordozon nyujtott masolat esetén: ... Ft.
d) elektronikus uton hasznalhatd e,gyébl adathordozon nyujtott masolat esetén: ......... 19

2. Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozoé igénylé részére torténd
kézbesitésének koltsége:

......... Ft.
3. Koltségtérités osszesen (1+2 pontok dsszege):
......... Ft.
Budapest, ......... €V ey hénap....... nap
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta: .......ooveiininiiiiiiiiiiiiiiiiaiinnn

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

alairas
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