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Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolé 2011. évi CXIIL
torvény (a tovdbbiakban: Info térvény) 30. § (6) bekezdés elGirdsai alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kizzéteendo
adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendje az alabbiakban keriil meghatdrozasra.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezben kozzéteendd kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatialya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Herman Otto Intézet Nonprofit Kft.
(a tovabbiakban: Kft.)

a)  kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaldinak koézérdekbol nyilvanos adatainak (tovabbiakban egylitt:
kozérdeki adat) igényléseire, tovabba

b) hataskére és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekit adatok
kozzétételére.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

3.1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kozvetlenil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy;

3.2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagra jellemzd ismert —, valamint az
abbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés;

3.3. kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
moddon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozo6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat;

3.4. kézérdekbdl nyilvianes adat: a kézérdek(i adat fogalma ald nem tartozo minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;



3.5. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és  végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

3.6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
milvelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tdrolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése
€s megsemmisitése, valamint az adatok tovdbbi felhasznaldsanak
megakadilyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

3.7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele;
3.8. adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

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

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

3.11. adatfelelés: a Kft. azon szervezeti egységének vezetdje — a helyettesitési
gyakorlat figyelembevételével —, amely szervezeti egység az elektronikus dton
kotelez8en kozzéteendd kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek mitkodése
soran az adat keletkezett;

3.12. adatkozlé: a sajtofondk, aki — ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢ az adatot —
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a Kft. honlapjan kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabilyai

A Kft.-nek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 16v6 kdzérdekii adatot és kozérdekbdl
nyilvanos adatot — az Info torvényben meghatarozott kivételekkel — erre irdnyuld igény
alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekli adatok megismerésének altalanos szabalyait az Info térvény 26-27. §-a
rogziti.

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

S.1. Az igény benyujtasa
A kozérdek, valamint a k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant



5.2.

5.3.

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

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

Az igény benyujtasianak helye és médja

5.2.1.  Szodbeli igények benyujtasa
a) személyesen: iligyfélfogadasi munkaidében (hétfé-csiitortok 8.00-
16.30 ora, péntek 8.00-14.00 oéra) a Kft. Ugyvezetsi Titkarsagan
(1223 Budapest, Nagytétényi ut 190.);
b) telefonon a +36 1 362 8100 telefonszamon.

5.2.2. [rasbeli igények benyiijtisa

a)  személyesen: munkaidében (hétfo-csiitortok 8.00-16.30 ora, péntek
8.00-14.00 o6ra) a Kft. Ugyvezetéi Titkarsagara benytjtva
(1223 Budapest, Nagytétényi ut 190.);

b) postai Uton: a jogi referensnek cimzett levélben (1223 Budapest, Park
utca 2.);

¢) elektronikus dton: a hermanottointezet@hoi.hu e-mail cimre kildott
levélben;

d) faxon: a+36 1 362 8104 faxszdmon torténhet.

Az igénylé kozérdekl adat, kdzérdekbodl nyilvanos adat megismerésére
vonatkoz$ irasbeli igényét benyujthatja az altala irt igénylési formaban,
vagy a Kift. 4ltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon
(1. melléklet).

A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekl adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igények teljesitésérdl a jogi referens gondoskodik.

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

a)  azigényld szoban keri a valaszt;

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

¢) az igényelt adat a Kft. munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik;

d) azigény a Kft. eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesitheto.

Amennyiben a szdban elbterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg,
az igénylésrél feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell
arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat
k6zlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkdr szerint



5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

illetékes szervezeti egység vezetdjéhez vagy a jogi referenshez kell
kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot
kezelo kozfeladatot ellatdo szerv aranytalan nehézség nélkul teljesiteni
képes — az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon kell
eleget tenni. Ha a kért adatot a Kft. korabban mar elektronikus forméaban
nyilvanossagra hozta, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazd nyilvanos
forras megjelolésével is.

A kozérdekl adat, kézérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igénynek az igény atvételét kovetd legrévidebb ido alatt — legfeljebb
azonban 15 napon beliill — eleget kell tenni. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem
lehet eleget tenni.

Az igényl6t az igény teljesitésének megtagadasar6l, annak indokaival,
valamint a tOrvény alapjan 6t megilletd, jogorvoslati lehetGségekrol
8 napon beliil irasban kell tajékoztatni. Az értesitésben értesiteni kell az
1gényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz
fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitidsok indokairdl az
adatkezel6é nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden év
januar  31-éig  tdjékoztatia a  Nemzeti  Adatvédelmi  és
Informacioszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése a
jogi referens feladatat képezi.

A kozérdekl adat, kdzérdekbodl nyilvanos adat megismerése irdnti igény
teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényld
az 1gényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokr6l vagy dokumentumrészrol,
annak tarolasi moddjatél figgetleniil az igénylé masolatot kaphat.
A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az
adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt
koltség mértékéig terjedden — a szamviteli politika részeként elkészitett
onkoltségszamitds rendjére vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint a
Kft. koltségtéritést allapit meg, amelynek Osszegérél az igényl6t az igény
teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerlsitett szamla)
kibocsatasa a Gazdasagi Igazgatosag munkatarsanak feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényld
masolatot igényelt jelentés terjedelmli, a madsolati igényt a
koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kévetd 15 napon beliil
teljesiteni kell. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy



dokumentumrész jelentés terjedelm(i, tovabba a koltségtérités
mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a madsolatkészitést
nem igényld lehetdségeirdl az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 8
napon beliil tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekl adatot, vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé
dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A ko6zérdek( adatigénylések esetében valaszadasra az iligyvezetd vagy az
ligyvezetd helyettes jogosult.

6. A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé koltségtérités megallapitasanak
szabalyai

Az Info torvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az
adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden —
koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérél az igénylét az igény teljesitését
megel6z6en tajékoztatni kell.”

A hivatkozott térvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités
mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmazo adathordoz6 koltsége;

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a  kozfeladatot ellatdé  szerv
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforrds ardnytalan
mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd
munkaerd-raforditas koltsége.”

A Kkoltségtérités Osszege a koOzérdek(i adat iranti igény teljesitéséért megallapithatéd
koltségtérités mértékérdl szoldé 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan
kertil megallapitasra a kovetkezok szerint:

6.1.

6.2.

6.3.

az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsege

a) elektronikus adathordozé (pl. CD/DVD) kéltsége: ............ Ft/db
b)  vagy mésolt oldalak szama: ............ db

oldalanként fizetend6 dsszeg: ............ Ft/oldal

a mésolasért fizetendd Gsszeg: ............ Ft

az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé igényldé részére torténd
kézbesitesének koltsége. Pl. postakoltség / faxkoltség: ............ Ft

az adatigénylés teljesitésével 6sszefliggd munkaerd-raforditas koltsége:
a) a masolasat végzd személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott

munkadrija: ...... 6ora x a munkavallalé egy ordra esé6 munkabérének
Osszegével (............ Ft/munkadra)=............ Ft.

b) az a) pontban kiszamolt illetmény utdn fizetendé (...... % szocialis
hozzéjarulasi ado) jarulék = ............ Ft

¢) aza)ésb)pontdsszesen: ............ Ft



6.4. koltségtérités Gsszesen:

az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé Ft
koltsége
az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé Ft
1gényld részére torténd kézbesitésének koltsége
az adatigénylés teljesitésével Gsszefliggd Ft
munkaer6-raforditas koltsége

Osszesen Ft

Az adatok masolasahoz sziikséges idéraforditdst a pénziigyi és szamviteli
osztalyvezeto igazolja le.

A koltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 2. mellékletét képezd, elszamold iven
kell megéllapitani.

Az elézéek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitdsa utan, de
azoknak a kérelmezd részére torténd atadasa elott, készpénzfizetési szamla alapjan
kell megfizetni.

7. Adatvédelmi eléirasok

7.1.

7.2.

7.3.

A Kft. 4ltal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan koézzétett kdzérdeki
adatokhoz torténé hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kdvetéen haladéktalanul t6rolni kell.

Igénylés alapjan torténéd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez
— beleértve az esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges.
Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetben az igényld
személyes adatait haladéktalanul t6rélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére.
Az adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazo —
reszt le kell valasztani a nyomtatvanyrdl és gondoskodni kell annak
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8. A kozérdekii adatok kiozzétételének rendje

8.1.

A Kft. a feladatkdrébe tartozo ligyekben — igy kiilondsen az &llami és
Onkorményzati koltségvetésre és annak végrehajtdsara, az 4llami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerzOdésckre, a piaci szerepldk, a maganszervezetek és személyek részére
kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozdan — kételes eldsegiteni
¢s biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.




8.2. Az Info torvény alapjan a Kft. a kotelezOen kozzéteendd kozérdeki adatokat
— digitalis formdaban, barki szidmara, személyazonositas nélkiil, korlatozéstol
mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés é€s torzulds nélkiil
kimasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati
adatatvitel szempontjabdl is — koteles dijmentesen hozzaférhetévé tenni honlapjan
(a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kézléséhez nem kothetd.

8.3. Az Info torvény 37. § szerinti kozzétételi listakon meghatdrozott adatait a
kozfeladatot ellatd szerv sajat honlapjan — ha a térvény masként nem rendelkezik
—a tv. 1. melléklete szerint (k6zzétételi lista) kozzéteszi. Az adatfelelds koteles a
kozzéteendd adatokban bekoOvetkezd valtozast az adatkozlonek jelenteni. A
kozzétételi listdkon szereplé adatok pontos, naprakész ¢€s folyamatos
kozzétételérdl az adatkoz16 gondoskodik.

8.4. Az Info térvény 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok
— ha a tv. vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatok el. A Kft. jogutoddal torténé megsziinése esetén a kozzétételi
kotelezettsége a Kft. jogutodjat terheli.

9, Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat az alairasa napjan 1ép hatalyba, a korabban kiadott a kozérdekl adatok
megismerésére iranyulé kérelmekkel illetve a koételezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos korabbi szabalyzasok ettél az idoponttol hatalyat
vesztik. A szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
soran modositani kell.



1. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez

Az 1gényelt kozeérdekll adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeka adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok
("i-ba tett x jellel kérjiik az igényt jelezni)

A kozérdekt adatokat
[0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[ személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
[J csak masolat formajaban igénylem és a masolat
[} papir alapu legyen
[ szamitogépes adathordozo legyen
[0 CD/DVD legyen
1 PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)
[ elektronikus levél legyen
(] faxon kérem
A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozé esetén)
[1 személyesen kivanom atvenni
[ postai Uton kérem

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
Adatkérés idépontja: ...l
Adatkozlés idépontja: ...

Adat el6készitd megnevezése: .............ooviiiiiiiin..
A felmeriilt koltség 0sszege: ..ovvvvvvvriniiiininiininnn,
Elutasitas esetén az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkoz6 rész csak addig kezelhet6é, amig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatiast kiovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok
NEV: ... sssssummsss
Levelezési cim: .....coovvvevinneiiiiiinnnnnn.
Telefonszam/fax: .............ccovvivvvinnnnn,
E-mail cim: ............ooiiiiiiiiinnnnn.

Alairas:



2. sz. melléklet

ELSZAMOLO iV

a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé koltségtéritéshez

Kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem benyjtéja:

Koltségtérités dsszege:

1. Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége:
1.1.  elektronikus adathordozé (pl. CD/DVD) kéltsége: ............ Ft/db
és/vagy
1.2. masolt oldalak szama: ............ db
1.3. oldalanként fizetend6 Osszeg: ............ Ft/oldal
1.4. a masolasért fizetend6 Gsszeg: ............ Ft
2. Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo igénylé részére torténé kézbesitésének koltsége:
............ Ft
3. Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggd munkaeré-raforditas koltsége':
3.1. Az adatigénylés teljesitésére forditott munkaora: ............ ora
3.2. Egy o6rara esé illetmény: ............ Ft
3.3. Megtéritendd illetmény &sszege: ............ Ft
3.4. ... % szocialis hozzajarulasi ado (3. pont utdn) ............ Ft
3.5. Osszesen (3+4) ............ Ft
4. Koltségtérités osszesen (I+I1I+111):
............ Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eloallitasat, csoportositasat végzoé személy(ek) munkaidd
raforditasat igazolom.

............ 5 20 Lazsusimaminans
........ alalras
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta:
............ ,20L.
alalras

" amennyiben tobb, kiilsnbdz6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, tigy a 3. pontot személyenként kell
kidolgozni
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