KOZARMISLENYI MUVELODESI KOZPONT ES KONYVTAR NONPROFIT KFT.
Szabalyzat
a kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasrendjérdl

Az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény
30. § (6) bekezdése, valamint az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan [a szabalyzat
kiadasara kotelezett szerv megnevezése] a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl az alabbi szabalyzatot alkotja:

l.
Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkalmazasaban:

a)
b)

c)
d)

k)

1)

Szerv: a Szabalyzatot kiado szerv;

adatigénylés: a Szervhez benyujtott, kdzérdekli adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
megismereéseére iranyuld kérelem;

adatigénylé:. az adatigénylés benyujtdja;

az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység: a Szerv azon szervezeti egysége,
amelynek a Szerv szervezetére és mikodésre vonatkozé szabalyzat vagy a Szerv erre
felhatalmazott szervezeti egységének, vezetd tisztségvisel6jének vagy dolgozéjanak a
dontése az adatigénylések elbiralasahoz, megvalaszolasahoz és teljesitéséhez kapcsolddd
feladatok 6sszehangolasat a feladataként hatarozza meg;

adatkezelés: az Infotv. 3. § 10. pont szerinti adatkezelés;

adatvédelmi tisztvisel6: az Eurdépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon Kkivil
helyezésérdl sz6l6 rendelete 4. szakaszaban meghatarozott fogalom;

betekintés: az adatigénylésben megjeldlt kdzérdekl adat vagy kdézérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének a Szerv altal megjeldlt helyen és mdodon térténd biztositasa;

Infotv.: az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIl. torvény;

iratkezelésért felelés szervezeti egység. a Szerv azon szervezeti egysége, amelynek a
Szerv szervezetére és mikodésre vonatkoz6 szabalyzat vagy a Szerv erre felhatalmazott
szervezeti egységének, vezetd tisztségviseldjének vagy dolgozdjanak a dontése a Szerv
iratkezelési feladatainak az ellatasat a feladataként hatarozza meg;

jogi ligyekért felelbs szervezeti egység: a Szerv azon szervezeti egysége, amelynek a Szerv
szervezetére és mikddésre vonatkozé szabalyzat vagy a Szerv erre felhatalmazott
szervezeti egységének, vezetd tisztségviseldjének vagy dolgozéjanak a déntése a Szerv
jogi ugyeinek az intézését a feladataként hatarozza meg;

kiadmanyozasra jogosult vezetd. a Szerv azon dolgozoja vagy tisztségvisel6je, akinek a
Szerv szervezetére és mikodésre vonatkozd szabalyzata vagy a Szerv erre felhatalmazott
szervezeti egységének, vezetd tisztségvisel6jének vagy dolgozéjanak a déntése vagy
szerz6deés, vagy a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak a dontése az adatigénylésre adando
valasz kiadmanyozasat a feladataként hatarozza meg;

koltségtérités: az Infotv. 29. § (3)-(4), valamint (5)-(6) bekezdése szerint megallapithato
koltségtérités koltségrendeletben meghatarozott feltételek teljestilése esetén;

m) Koltségrendelet: a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités

n)
0)

mértékérél szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet;

kbzérdekl adat. az Infotv. 3. § 5. pont szerinti kézérdekl adat;

kbzérdekbdl nyilvanos adat: az Infotv. 3. § 6. pont, 26. § (2)-(3) bekezdései, 27. § (3)
bekezdése szerinti kdzérdekbdl nyilvanos adat;



p) tovabbi szervezeti egység: a d), az i), valamint a j) pontban meghatarozott szervezeti
egységen kivll a Szerv barmely olyan szervezeti egysége, amely a feladat- és hataskore
folytan kulondésen az igényelt adat el6allitasaban, felkutatasaban, rendszerzésében,
értelmezésében, az adatigényld altal nem megismerheté adat kitakarasaban, az igényelt
adatrol masolat készitésében, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd koltségtérités
Osszegének a megallapitasaban vagy mas hasonlé miivelet elvégzésében térténd részvétel
altal az adatigénylés teljesitésében kdzremikodik.

(2) irasban benyduijtott az adatigénylés, ha a leirt adatigénylést postai szolgéltatd atjan vagy
személyesen kézbesitik, vagy ha elektronikus uton nyujtjak be.

(3) Az adatigénylés benyujtasa szempontjabdl elektronikus utnak szamit az elektronikus levél (e-
mail), valamint az elektronikus kapcsolattartas szerinti felileten vagy egyéb elektronikus
fellleten (cégkapu, hivatali kapu, e-papir szolgaltatas) keresztil térténé benyuijtas.

(4) A Szabalyzat alkalmazasaban a Szerv mindsul az Infotv. 3. § 9. pont szerinti adatkezel6nek.

(5) A Szabalyzat alkalmazasaban az adatigeénylés teljesitését koordinaldé szervezeti egységen a
Szerv azon dolgozéjat vagy tisztségviselbjét, ugyszintén a Szerv altal megbizott azon személyt
vagy szervezetet is érteni kell, akit (amelyet) a Szerv szervezetére és mikodésre vonatkozo
szabalyzat vagy a Szerv erre felhatalmazott szervezeti egységének, vezet6 tisztségviselbjének,
dolgozdjanak vagy a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak a dontése vagy szerzédés az
adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egység feladatainak az ellatasaval megbiz vagy
erre kijeldl.

(6) A Szabalyzat alkalmazasaban az iratkezelésért felel6s szervezeti egységen a Szerv azon
dolgozdjat vagy tisztségviselbjét, ugyszintén a Szerv altal megbizott azon személyt vagy
szervezetet is érteni kell, akit (amelyet) a Szerv szervezetére és mikodésre vonatkozé
szabalyzat vagy a Szerv erre felhatalmazott szervezeti egységének, vezet6 tisztségviseldjének,
dolgozdjanak vagy a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak a dontése vagy szerzédés az
iratkezelésért felel6s szervezeti egység feladatainak az ellatasaval megbiz vagy erre kijeldl.

(7) A Szabalyzat alkalmazasaban a jogi Ugyekért felelés szervezeti egységen a Szerv azon
dolgozdjat vagy tisztségviselbjét, ugyszintén a Szerv altal megbizott azon személyt vagy
szervezetet is érteni kell, akit (amelyet) a Szerv szervezetére és mikodésre vonatkozo
szabalyzat vagy a Szerv erre felhatalmazott szervezeti egységének, vezetd tisztségviselbjének,
dolgozdjanak vagy a munkaltatéi jogkoér gyakorldjanak a doéntése vagy szerzddés a jogi
Ugyekért felelés szervezeti egység feladatainak az ellatasaval megbiz vagy erre kijeldl.

(8) A Szerv szervezetére és mikodésre vonatkozéd szabalyzat vagy a Szerv erre felhatalmazott
szervezeti egységének, vezetd tisztségviselbjének, dolgozdjanak vagy a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak a dontése vagy szerz8dés az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti
egységnek, az iratkezelésért felelés szervezeti egységnek, valamint a jogi Ugyekért felelés
szervezeti egységnek, illetve ezek kozll tdbbnek a feladatait a Szerv ugyanazon szervezeti
egysége hataskorébe utalhatja. Ugyszintén a jelzett szervezeti egységeknek, illetve ezek koziil
tobbnek a feladatai ellatasaval ugyanaz a személy is megbizhaté vagy ezekre a feladatokra
ugyanaz a személy is kijelolhetd.

2.§

(1) A Szabdlyzat célja a kbzérdekl adatok megismerésére vonatkozo, az Alaptorvény VI. cikk (3)
bekezdésben biztositott alapveté jog érvényre juttatdsa az Infotv. 26. §-aval, 28. § (1)
bekezdésével és 32. §-aval dsszhangban.

(2) A Szabalyzat célja tovabba az integritds alapu kdzszolgalati mikddéshez valé kapcsolddas
érdekében a Szerv adatigénylésekre vonatkozo6 eljarasrendjének meghatarozasa.

3.§



(1) A Szabalyzat alkalmazdsa soran az adatelv érvényre juttatdsaval, valamint a
nyilvanossagkorlatozas kivételessége, valamint a személyes adatok védelme kdvetelményének
a szem el6tt tartasaval kell eljarni.

(2) A Szerv minden adatigénylést érdemben elbiral, és arra érdemben valaszol.

(3) A Szerv az adatigénylést lehet6seég szerint gépileg kereshetd formaban teljesiti, kivéve, ha az
adatigényl6 ettél eltérd teljesitési modot kér és a Szerv az Infotv. 30. § (2) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel képes ezen a modon teljesiteni az adatigénylést.

(4) Amennyiben a Szerv az adatigénylés teljesitését mentesulési vagy megtagadasi okra
hivatkozva elutasitja, az elutasitas indokait a térvényes hataridében olyan részletességgel kozli
az adatigénylével, hogy az adatigényld kell6 informaciéval rendelkezzen a jogorvoslat
igénybevételére vonatkoz6 dontésének meghozatalakor.

4.§

(1) A Szabalyzatot a Szerv valamennyi dolgozéja alkalmazni koteles az adatigénylésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa soran.

(2) Amennyiben az adatigénylésekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban a Szervvel polgari jogi
szerzédeést kotdé személy vesz részt, a Szerv az ilyen személyt megfeleléen tajékoztatja a
Szabalyzatrdl.

(3) A Szabalyzatot a Szervhez benyujtott valamennyi adatigénylésre alkalmazni kell.

Il
Az adatigénylés teljesitésében kozremiikodé szervezeti egységek

5.§

(1) Az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetbje gondoskodik
a) az adatigénylésnek a Szervhez érkezés napjan torténd iktatasarol és az adatigénylés
teljesitését koordinald szervezeti egységhez térténd haladéktalan tovabbitasardl;
b) az adatigénylésre adandé valasznak a kiadmanyozas napjan torténd iktatasarol és az
adatigényl6nek torténé megkuldésérol.

6.§

(1) Az adatigénylés teljesitését koordinal6 szervezeti egység vezetdje gondoskodik

a) az adatigénylés formai és tartalmi vizsgalatardl;

b) szikség esetén az adatigénylének az adatigénylés pontositasra torténd felhivasardl,

c) a tovabbi szervezeti egységek azonositasardl és azoknak az adatigénylés teljesitésébe
hataridé tlizésével torténd bevonasarol;

d) szlkség esetén az adatvédelmi tisztviselbnek az adatigénylés teljesitésébe hataridé
tlzésével torténd bevonasarol;

e) dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld adatigénylés esetén az Infotv.
27. § (5) bekezdése alapjan az adatigénylés az igényelt adatok megismerését engedélyezni
jogosult személynek hatarid6 tlizésével toérténd megkildésérdl;

f) koltségtérités varhaté megallapitasa esetén a felmerild kdltségek 6sszesitésérdl;

g) az adatigénylének kuldendd, a jogorvoslati lehet6ségekre kiterjed6 és indokolast is
tartalmazo valasztervezet el6készitésérdl, és a jogi Ugyekért felelés szervezeti egység utjan
a kiadmanyozasra jogosult vezet6nek torténé megkuldésérdl;

h) az adatigényl6 nevének az Infotv. 28. § (2) bekezdésben meghatarozott célbdl, az ott
meghatarozott ideig torténd kezelésérél és a jogszerl adatkezelési tartamot kovetd
torléséral;

i) az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az elutasitott adatigénylésekrél, valamint az elutasitas
indokait tartalmazé nyilvantartas vezetésérél;



j) az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésagnak (a tovabbiakban: NAIH) a koézérdekli adatigénylések teljesitésének és
megtagadasanak szamarél és a megtagadasok jellemzd indokairdl, a kozérdeki
adatigénylések teljesitéséhez sziikséges napok atlagos szamardl, valamint a kézérdeki és
k6zérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének elérhetéségérdl kildendd tajékoztatas
tervezetének az el6készitésérdl és a kiadmanyozasra jogosult vezetének hataridé tlizésével
torténd megkuldésérél, ugy, hogy a jelentés és az abban szerepld adatok targyévet kévetd
januar 31-ig a NAIH-hoz megérkezzenek.

(2) Az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység vezetbje dont az adatigénylés
teljesitésére nyitva allé hataridé meghosszabbitasardl.

7.§

(1) A jogi ugyekért felelés szervezeti egység vezetbje gondoskodik az adatigénylés teljesitését
koordinalé szervezeti egység Aaltal elbkészitett valasztervezetnek a jogi el6irasoknak valo
megfelelés, valamint a Szerv egyéb szabalyzataival fennallé 6sszhang szempontjabol torténé
megvizsgalasardl, véleményezéseérdl és jovahagyasarol.

(2) Amennyiben a jogi ugyekért felelds szervezeti egység vezet6je szerint a valasztervezet
jovahagyasanak feltételei nem allnak fenn, azt véleményével egyutt visszakuldi ismételt
vizsgalat céljabol az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység vezetdjének.

8.§

(1) A kiadmanyozasra jogosult vezetd az adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egység
altal elékészitett és a jogi Ugyekért felel6s szervezeti egység vezetdje altal jovahagyott valasz-
tervezet alapjan dont az adatigénylés teljesitésérél vagy annak elutasitasardl, alairja az
adatigénylének kildendd valaszt és gondoskodik a valasz adatigénylének torténé
megkuldéserol.

(2) Az éves adatszolgaltatas teljesitése soran az adatszolgaltatasért felelés személy a kitolti a
NAIH weboldalan elérhetd, az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan teljesitendd éves jelentés
adatlapjat. Emellett gondoskodik az e-papiron teljesitett adatszolgaltatas pdf formatumba
torténd generalasarol és annak hivatali kapun a NAIH-nak torténé megkuldésérdl, valamint az
altalanos kdzzétételi listaban (11/15. kbzzétételi egység) torténd nyilvanossagra hozatalarol.

9.§

(1) Amennyiben az adatigénylés teljesitése tovabbi szervezeti egység kozremikodését is
szukségessé teszi, akkor az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység a 6. § (1)
bekezdés c) pontja szerint eljarva gondoskodik a tovabbi szervezeti egység bevonasarol.

(2) A tovabbi szervezeti egység altal az adatigénylés teljesitésével dsszefliggésben elvégzendd
feladatot az adatkezelés teljesitését koordinalo szervezeti egység hatarozza meg.

(3) Az adatkezelés teljesitését koordinald szervezeti egység a tovabbi szervezeti egységnek a (2)
bekezdésben meghatarozottak szerint megallapitott feladat ellatdsara megfelel6 hosszusagu
hataridét allapit meg. A hatarid6 megallapitasa soran az adatkezelés teljesitését koordinald
szervezeti egység az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé hataridd hosszat, a jogi
ugyekeért felelds szervezeti egység, az iratkezelésért felel6s szervezeti egység, valamint a
kiadmanyozasra jogosult vezet§ intézkedéseinek iddigényét és a tovabbi szervezeti egység
szamara meghatarozott feladat teljesitésének idéigényét egyarant figyelembe veszi. A hataridé
megallapitdsa érdekében az adatkezelés teljesitését koordinalé szervezeti egység vezetdje
szukseég szerint el6zetesen, rovid uton egyeztet a tovabbi szervezeti egység vezetdjével.

(4) A tovabbi szervezeti egység a szamara a (2) bekezdés szerint meghatarozott feladatot a (3)
bekezdésben megjeldlt hataridében teljesiti és errdl, az elvégzett feladat eredményének



egyideji megkuldésével, tajékoztatia az adatkezelés teljesitését koordinald szervezeti
egységet.

10. §

(1) Amennyiben az adatigénylés teljesitése — kulondsen a személyes adatok kiadhatosaga, a
kézérdekbdl nyilvanos személyes adatok terjesztésének célhoz kototisége, valamint az
adatigénylés teljesitését megelé6zden kitakarandd, eltavolitand6é vagy anonimizaland6é adatok
targyaban torténé allasfoglalas vagy mas hasonlo ok folytan — érinti az adatvédelmi tisztvisel6
feladat- és hataskorét, az adatkezelés teljesitését koordinalé szervezeti egység a 6. § (1)
bekezdés d) pontja szerint eljarva gondoskodik az adatvédelmi tisztviselé bevonasarol.

(2) Az adatigénylés teljesitését koordinalo szervezeti egység szabatosan megfogalmazza azt az
egy vagy tobb kérdést, amelynek az eldéntésében az adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglalasat
vagy mas formaban torténd kdzremikodését kéri és ennek teljesitésére megfeleld hosszusagu
hataridét allapit meg.

(3) Az adatkezelés teljesitését koordinalé szervezeti egység az adatvédelmi tisztviseld
kézremikoddésére nyitva allé hataridé megallapitasakor a 9. § (3) bekezdésének megfeleld
alkalmazasaval jar el azzal, hogy az adatvédelmi tisztviselének rendelkezésre allé hataridé
megallapitdsakor a tovabbi szervezeti egység szamara megallapitott hataridét is figyelembe
veszi.

(4) Az adatkezelés teljesitését koordinal6 szervezeti egység lehetéség szerint egyszerre intézkedik
a tovabbi szervezeti egység és az adatvédelmi tisztviselé bevonasarol.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 a szadmara a (2) bekezdés szerint meghatarozott kdzremiikddést a
(3) bekezdésben megjeldlt hataridében teljesiti és errdl, az allasfoglalasanak, valamint az
esetlegesen elvégzett tovabbi feladat eredmeényének az egyideji megkulldésével tajékoztatja az
adatkezelés teljesitését koordinald szervezeti egységet.

(6) Amennyiben a Szervnek nincs adatvédelmi tisztvisel6je, abban az esetben az anonimizalasi
feladatok ellatasaért a Szerv vezetéje a felelbs.

M.
Eljarasi szabalyok

11.§

(1) Az alabbi elérhetéségeken barki benyujthat adatigénylést a Szervhez
a. személyesen:
- a Szerv megnevezése: [XXX]
- az ugyfélfogadas helye és ideje: [XXX]
- az ugyfélfogadas igénybevételére vonatkozo feltétel (pl. idépont egyeztetése)

b. telefonon: a Szerv telefonszama: [XXX]

o

postai uton:
- a Szerv postai cime: [XXX]
- a Szerv levelezési cime: [XXX]

d. elektronikus uton
- elektronikus levélben (e-mail Gzenetben): a Szerv elektronikus levél (e-mail) cime: [XXX]
- elektronikus kapcsolattartas szerinti feltleten keresztul:
- a Szerv hivatali kapuja / cégkapuja: [XXX]
- a Szerv e-papir szolgaltatasa: [XXX]
- egyéb elektronikus fellleten keresztll (pl. kimittud.hu).

e. Az informacids jogokkal foglalkoz6 személy megnevezése: XXYY



(2) A szdéban el6adott adatigénylésrél a Szerv ezen adatigénylést felvevd szervezeti egysége vagy
dolgozdja nyomban jegyz6konyvet vesz fel vagy emlékeztetdét készit. Amennyiben a széban
eléadott adatigénylést nem az adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egység vagy
annak dolgozoja veszi fel, az ilyen adatigénylésrél készult jegyzékonyvet vagy emlékeztet6t
haladéktalanul meg kell kildeni az adatigénylés teljesitését koordinalo szervezeti egységnek.

(3) A Szervhez személyesen, irasban eljuttatott adatigénylést a Szerv ezen adatigénylést atvevd
szervezeti egysége vagy dolgozdja, masolati példany készitésével nyomban érkezteti.
Amennyiben a személyesen, irasban eljuttatott adatigénylést nem az adatigénylés teljesitését
koordinalé szervezeti egység vagy annak dolgozéja veszi at, az érkeztetett adatigénylést
haladéktalanul meg kell kiildeni az adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egységnek.

12. §

(1) Az adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egység megvizsgalja az adatigénylést. Az
adatigénylés vizsgalata tartalmi és formai szempontok értékelésére terjed ki.

(2) Amennyiben az adatigényl6 tobb adatot igényelt, az értékelés az adatelvnek megfelel6en
minden egyes adat esetében kulon-kulon torténik.

(3) A tartalmi vizsgalat soran az alabbi szempontokat kell értékelni:

a) a beadvany, amelyben az adatigénylés talalhato, tartalmaz-e az adatigénylésen kivil mas
eljarasrend alkalmazasat, vagy mas intézkedés megtételét szikségessé tevd igényt vagy
egyeb tartalmi elemet, és amennyiben igen, elkllonithetéek-e az adatigényléstél eltérd
kulénféle igények, tartalmi elemek;

b) megallapithat6-e egyértelmiien az adatigénylés tartalma, vagyis az, hogy az adatigénylés
mely konkrét informacié megismerésére iranyul, amennyiben nem — indokolassal — az
adatigényl6 pontositasra valé felhivasa [Infotv. 28. § (3)] szlkséges;

c) kozérdekl adatnak vagy kézérdekbdl nyilvanos adatnak mindstl-e az igényelt informacio;

d) a Szerv kezelésében van-e és rogzitett formaban rendelkezésre all-e az igényelt informacio;

e) amennyiben az igényelt informaci® nem a Szerv kezelésében van, azonosithato-e az
igényelt informacio tekintetében adatkezelének minésilé személy vagy szervezet;

f) fennall-e az adatigénylés teljesitésének a megtagadasara vonatkozé barmely térvényes ok;

g) amennyiben az Infotv. 27. § (5) bekezdés szerinti megtagadasi ok all fenn, az Infotv. 30. §
(5) bekezdése alkalmazasaval az adat kiadhato-e;

h) nyilvanos forrasbdl elérhet6-e az igényelt informacio;

i) fennallnak-e az Infotv. 29. § (1a)-(1b) bekezdéseiben meghatarozott feltételek;

j) szlkségessé teszi-e az adatigénylés teljesitése Uj adat el6allitasat;

k) fennall-e az adatigénylés teljesitése hataridejének meghosszabbitasat szilkségessé tevd, az
Infotv. 29. § (2) bekezdésében meghatarozott egy vagy tébb ok;

[) az adatigénylés teljesitése indokolja-e koltségtérités megallapitasat.

(4) A formai vizsgalat soran az alabbi szempontokat kell értékelni:

a) az adatigénylés tartalmazza-e az adatigénylé nevét / nem természetes személy esetében
megnevezéseét, valamint azt az elérhetGséget, amelyen szamara az adatigényléssel
kapcsolatos tajékoztatas megadhaté;

b) az adatigényl6 egyértelmliien megjeldlte-e, hogy milyen moédon kivanja megismerni az
adatokat;

c) az adatigényld altal megjeldlt teljesitési méd biztosithato-e.

13.§

(1) Ha az adatigénylés az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység szerint az igényelt
adatokra vagy a teljesités modjara nézve nem egyértelm(i, az adatigénylés teljesitését
koordinald szervezeti egység az Infotv. 28. § (3) bekezdése alapjan felhivja az adatigényl6t az
adatigénylés pontositasara.



(2) Az (1) bekezdés szerinti felhivas esetén az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti
egység legfeljebb [XXX] napos hataridét allapit meg az adatigénylé szamara az adatigénylés
pontositasara.

(3) Az (1) bekezdés szerinti felhivasban az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység
arrél is tajékoztatja az adatigénylét, hogy az adatigénylés pontositasara a (2) bekezdés szerint
megallapitott hataridé alatt az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hataridd nem nyugszik.

(4) Az (1) bekezdés szerinti felhivasban az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység
részletesen kifejti azt, hogy a Szerv miként értelmezi az adatigénylést, az adatigénylés melyik
részét, megfogalmazasat nem tartja egyértelminek és az adatigénylés melyik részét,
megfogalmazasat kéri pontositani.

(5) Amennyiben az adatigényl6 az adatigénylést a (2) bekezdésben meghatarozott hataridében
nem pontositja, a Szerv az adatigénylés alapjan jar el, amely koérilményre az adatigénylés
teljesitését koordinald szervezeti egység az (1) bekezdés szerinti felhivasban figyelmezteti az
adatigénylét.

14. §

(1) Ha az Infotv. 29. § (2) bekezdésében meghatarozott egy vagy tobb feltétel fennall és ezért az
adatigénylés teljesitése hataridejének a meghosszabbitdasa szikséges, az adatigénylés
teljesitését koordinald szervezeti egység dont az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé
hataridé6 meghosszabbitasaral.

(2) Az adatigénylés teljesitése hataridejének az Infotv. 29. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint torténd meghosszabbitasara kizarélag abban az esetben van mod, ha a Szerv
megallapitja, hogy nincsen helye az adatigénylés teljesitése elutasitasanak.

(3) Az (1) bekezdés szerinti dontés meghozatalat megel6zéen az adatigénylés teljesitését
koordinalé szervezeti egység szikség esetén kikéri az adatigénylés teljesitésében
kdzrem(ikodd mas szervezeti egységek allaspontjat.

(4) Az (1) bekezdés szerinti dontés meghozatalat a (3) bekezdésben meghatarozott szervezeti
egyseégek is kezdeményezhetik az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egységnél.

(5) Az adatigénylés teljesitését koordinalo szervezeti egység az (1) bekezdés alapjan meghozott
dontésben rogziti a meghosszabbitott hataridé lejaratanak naptari nap szerint meghatarozott
idépontjat.

(6) Az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység az (1) bekezdés alapjan meghozott
dontésrél annak indokaival az adatigénylésnek a Szerv altal tortént kézhezvételétél szamitott
15 napon belll tajékoztatja
a) az adatigénylét;

b) a (4) bekezdés szerinti esetet kivéve a jogi ugyekért felelds szervezeti egység utjan a
kiadmanyozasra jogosult vezet6t.

15. §

(1) Ha az adatigénylés teljesitését koordinaldé szervezeti egység vagy a Szerv adatigénylés
teljesitésében esetlegesen kozremikodé mas szervezeti egységeének allaspontja szerint
elérelathatéan koltségtérités érvényesitésének lehet helye, az adatigénylés teljesitését
koordinal6 szervezeti egység Osszesiti az elérelathatéan felszamithatd koltségeket és azokrdl
tételes kimutatast készit.

(2) A koltségtérités megallapitasa soran figyelemmel kell lennie a 2-3. § -okban foglaltakra, igy
kiléndésen arra, hogy



a) a koltségtérités megallapitasa nem kotelezé;

b) a megallapitott koltségtérités 6sszege nem haladhatja meg a Koltségrendeletben
meghatarozott maximum &ésszeget;

c) a Szerv az adatigénylés teljesitésekor nem dijfizetéshez kotott szolgaltatast nyujt, hanem az
Alaptorvény VI. cikk (3) bekezdésében biztositott alapvetd jog gyakorlasat biztositja.

(3) A (2) bekezdésben foglaltakra figyelemmel a Szerv kizarolag akkor szamit fel koltségtéritést,
amennyiben annak 06sszege meghaladja a Koltségrendeletben megallapitott minimum-
0sszeget.

(4) Koltségtérités megallapitasara az Infotv. 29. § (4) bekezdése szerinti esetben és kizardlag
akkor van méd, ha a Szerv megallapitja, hogy nincs helye az adatigénylés teljesitése
elutasitasanak.

(5) Az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység az (1) bekezdés szerinti kimutatast a
jogi Ugyekert felel6s szervezeti egység uUtjan tovabbitja a kiadmanyozasra jogosult vezetének. A
tovabbitast megel6z6en a jogi Ugyekért felelés szervezeti egység a koltségtérites
megallapitdsaval és az adatigényl6 altal megtéritendé koltségek 6sszegével 0Osszefliggd
allaspontjat, vagy az arra vald utalast, hogy a koltségtérités megallapitasat a jogi Ugyekert
felel6s szervezeti egység kezdeményezte, csatolja az (1) bekezdés szerinti kimutatashoz.

(6) A koltségtérites megallapitasardl és az adatigénylé altal megtéritendd koltségek 6sszegérdl a
kiadmanyozasra jogosult vezetd dont. Amennyiben a Szerv adatigénylés teljesitésében
kozrem(kodd szervezeti egységei akar a koltségtérités szlkségességét, akar az adatigényld
altal megtéritendd koltségek Osszegét illetben eltérd allaspontot képviselnek, a kiadmanyozasra
jogosult vezetd szlikség szerint egyeztetés tart.

(7) A koltségtérités megallapitasardl és indokairdl, valamint az adatigénylé altal megtéritendd
koltségek dsszegérdl, tovabba a kéltségtérités megallapitasa ellen az adatigenyld altal igénybe
vehet6 jogorvoslati lehetéségekrdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igényld lehetbségeirdl a kiadmanyozasra jogosult vezet6 tajekoztatja az adatigénylét.

(8) Amennyiben az adatigénylé a (7) bekezdésben foglalt tajékoztatas ismeretében fenntartja az
adatigénylést, a kiadmanyozasra jogosult vezet6 az adatigényld erre vonatkozo nyilatkozatanak
a beérkezését kovetd 5 napon belll a kdltségtérités megfizetésére legalabb 15 napos hataridét
allapit meg az adatigénylének.

(9) Ha az igényl6 a (7) bekezdés szerinti tajékoztatas kézhezvételét kdvetd 30 napon belll nem
nyilatkozik, vagy akként nyilatkozik, hogy az adatigénylését nem tartja fenn, a Szerv nem
koteles teljesiteni az adatigénylést, err6l az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti
egyseég vezetdje az adatigénylét elbzetesen tajékoztatja.

(10) Ha az adatigényl6 a tajékoztatas kézhezvételét koveté 30 napon belll vitatja a koltségtérités
megallapitasat vagy a megtéritendd koltségek Osszegét, a Szerv megvizsgalja, hogy a
koltségtérités megallapitasanak feltételei fennallnak-e, és amennyiben fennallnak,
mérsékelhetd-e vagy elengedheté-e az adatigénylé altal megtéritendd koltségek 0Osszege.
Amennyiben a Szerv megvaltoztatja az adatigényl6 altal megtéritend6 koltségek dsszegét vagy
visszavonja a koltségtéritésre vonatkozd dontését, err6l a kiadmanyozasra jogosult vezet6
haladéktalanul tajékoztatja az adatigénylét.

(11) Ha az adatigénylé a (9) bekezdés szerinti hataridbben medfizeti a koltségtéritést, az
adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egység gondoskodik az igényelt adatoknak a
kiadmanyozasra jogosult vezet6 altal torténd kiadasarol.

16. §

(1) A dontés megalapozasat szolgald koézérdekl adat megismerésére iranyuld adatigénylés
teljesithet6ségérél a kiadmanyozasra jogosult vezetd az Infotv. 27. § (5) bekezdésében
foglaltak alkalmazasaval dont.



(2) Az adatigénylés teljesitésének mentestlési ok folytan torténd elutasitasardl a kiadmanyozasra
jogosult vezet6 a 2-3. §-ban és 18. §-ban foglaltakra figyelemmel dont.

(3) A kiadmanyozasra jogosult vezetdé az érdekmérlegelés soran az Alaptérvény |. cikk (3)
bekezdésére figyelemmel megvizsgalja, hogy az igényelt kézérdek(i adat megismeréséhez
vagy a megismerhet6ség kizarasahoz fiz6d6 kdzérdek sulya nyomosabb-e.

(4) Amennyiben az igényelt kdzérdek(i adat a Szerv kezelésében van és az Infotv. 27. § (2)
bekezdése szerinti megtagadasi ok nem all fenn vagy az (1) bekezdés szerinti érdekmérlegelés
eredményeképpen a megtagadasi ok nem alkalmazhato, az adatigénylés teljesitését koordinalo
szervezeti egység gondoskodik az igényelt adat kiadasanak el6készitésérél. Az adatigénylés
teljesitését koordinald szervezeti egység azt is megvizsgalja, hogy nem indokolt-e az igényelt
koézérdekid adat nyilvanos forrason keresztil torténd kozzététele.

(5) Az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység vezetbje az Infotv. 29. § (1)
bekezdésében meghatarozott vagy a meghosszabbitott hataridé lejartat megel6zé [XXX].
napon a jogi ugyekért felelés szervezeti egyseg vezetbjének, a jogi Ugyekért felelés szervezeti
egység vezetbje pedig [XXX]. napon belil a kiadmanyozasra jogosult vezetének az
adatigénylének kuldendd valasz tervezetét, valamint az igényelt kozérdekl adatot vagy az
annak elérhetéségére utalé egyértelmi tajékoztatast.

(6) A kiadmanyozasra jogosult vezet6 legkésébb az Infotv. 29. § (1) bekezdése szerinti vagy a
meghosszabbitott hataridé lejartat megeldzé [XXX]. napon dont az adatigénylés teljesitéseérdl.
Amennyiben egyetért az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység tervezetével,
ugy kiadmanyozza a valaszt, ellenkezé esetben a jogi Ugyekeért felels szervezeti egység utjan
a dontésének megfeleld valasztervezet elkészitésére utasitia az adatigénylés teljesitését
koordinald szervezeti egységet és az igy elkészitett valaszt kiadmanyozza.

(7) Az adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egység az adatigényld nevét és az igényelt
adatok megjeldlését az Infotv. 28. § (2) bekezdésében meghatarozott okok
alkalmazhatdésaganak a megallapitasa céljabdl feljegyzi. Az adatigénylés teljesitését koordinald
szervezeti egység az az Infotv. 28. § (2) bekezdésében meghatarozott id6 elteltével, illetve az
ott meghatarozott feltétel bekdvetkeztével torli adatigénylé személyes adatait.

17. §

(1) Amennyiben az igényelt kozérdekl adat kiadasa nem biztosithatd az adatigényld altal megjelolt
teljesitési mddon, a kiadmanyozasra jogosult vezetd dént az adatigénylés teljesitésének
modjarol és errdl, valamint a dontés indokairdl az adatigénylés teljesitésével egyidejileg
tajékoztatja az adatigénylét.

(2) Amennyiben az igényelt kozérdek( adat kiaddsa betekintés utjan biztosithatd, a
kiadmanyozasra jogosult vezeté valaszaban felhivja az adatigényl6t arra, hogy a betekintés
idépontjat egyeztesse az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység vezetdjével,
akinek elérhetéségeirdl egyidejlileg tajékoztatja.

18. §

(1) A Szerv az adatigénylés teljesitését elutasithatja az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében vagy (1b)
bekezdésében foglalt feltételek fennallasa esetén.

(2) A Szerv az adatigénylés teljesitését az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében foglalt feltételek
teliesllése esetén kizardlag akkor utasithatja el, ha az azonos adatigényl6 altal egy éven belul
benyujtott, azonos adat megismerésére iranyul6 adatigénylést korabban
a) teljesitette és a korabban igényelt, azonos adatkérbe tartozé adatokban nem allt be

valtozas; vagy
b) a jogorvoslati lehet8ségekrdl torténd tajékoztatasra is kiterjedé indokolassal ellatott
valaszban elutasitotta és az elutasitas okaban nem allt be valtozas.



(3) A Szerv az adatigénylés teljesitésének az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében foglalt okbdl térténd
elutasitasardl a jogorvoslati lehetéségekre is kiterjedd valaszlevélben értesiti az adatigénylét.

(4) Amennyiben lehetséges, a Szerv az adatigénylés teljesitésének az Infotv. 29. § (1b)
bekezdésében foglalt okbdl torténd elutasitasardl a jogorvoslati lehetéségekre is kiterjedd
valaszlevélben értesiti az adatigényl6t.

(5) A Szerv az adatigénylés teljesitését akkor is elutasithatja, ha annak teljesitése kizardlag uj adat
el6allitasa utjan lehetséges.

(6) A Szerv nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat abban az esetben, ha az igényelt
koézérdek( adat a kezelésében van és azonnal elérhetd. Az igényelt k6zérdekl adatot akkor is
azonnal elérhetének kell tekinteni, ha annak el6allitasa kiléndésen az ehhez sziikséges
alapmiiveletek elvégzésére, valamint az adatok tablazatba foglalasanak idéigényére
figyelemmel nem okoz jelentés munkaterhet.

(7) Amennyiben az igényelt kdzérdekli adat a Szerv kezelésében van, am annak eléallitasa
jelentés munkaterhet okoz, a Szerv donthet az adatigénylés teljesités hataridejének
meghosszabbitasarol.

(8) Az adatigénylés teljesitésének az elutasitasardl a kiadmanyozasra jogosult vezetd a részére a
jogi ugyekért felelés szervezeti egység vezetdje utjan az adatigénylés teljesitését koordinald
szervezeti egyseég vezetbje altal tett javaslat alapjan a 2-3. § -okban foglaltakra figyelemmel
dont.

(9) Az adatigénylés teljesitését koordinaléd szervezeti egység az adatigénylés teljesitését az (1)
bekezdés vagy az (5) bekezdés alapjan elutasité valasz kiadmanyozasat kdvetéen bevezeti az
Infotv. 30. § (3) bekezdése masodik mondat elsé fordulata szerinti nyilvantartasba az elutasitas
tényét és indokait.

19. §

(1) Amennyiben az igényelt kbzérdekl adat
a) nincs a Szerv kezelésében; vagy
b) a Szerv kezelésében van, de az Infotv. 27. § (1)-(2) vagy (4)-(6) bekezdésében
meghatarozott valamely megtagadasi ok fennall
az adatigeénylés teljesitését koordinald szervezeti egység az adatigénylés megtagadasarol a
megtagadas okait és a jogorvoslati lehetéségeket ismertetd valasztervezetet készit.

(2) Az adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egység az adatigénylés megtagadasardl
sz0lo valasztervezet elkészitését megel6zden az Infotv. 27. § (2) vagy (4) bekezdései szerinti
valamely megtagadasi ok fenndllasara vonatkozéan beszerzi a rendelkezéssel érintett eljaro
szerv elézetes véleményét.

(3) Amennyiben az adatigénylés 27. § (5) és (6) bekezdése szerinti dontés megalapozasat,
valamint tovabbi dontés megalapozasat szolgalé adat minéségére hivatkozassal, illetve arra
tekintettel kerll elutasitasra, hogy a kdzérdekl adat adatigényl6 altali megismerése a Szerv
torvényes mikddése rendjét veszélyeztetné, feladat- és hataskorétnek illetéktelen kilsé
befolyasolasat tenné lehetévé, a Szerv koteles részletesen megindokolni és alatdmasztani a
koézérdekl adat megismerésének megtagadasaként megjeldlt okot.

(4) Amennyiben az adatigénylés Uzleti titokra hivatkozassal kerul elutasitasra, a Szerv kételes
beszerezni a titokgazda allaspontjat arra vonatkozéan, hogy az adatigényléssel érintett
kozérdek( adat adatigénylés soran torténé megismerésével mely védett ismeretet az, mely az
Uzleti tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan sérelmet szenvedne. A titokgazdanak
allaspontjaban ki kell térnie az adatmegismerés korlatozasanak jogszeriségére,
indokoltsagara, szikségességére és aranyossagara.

(5) Az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység vezetbje az Infotv. 29. § (1)
bekezdése szerinti hataridd lejartat megel6z6 [XXX]. napon a jogi ugyekért felelés szervezeti
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egység vezetbjének, aki pedig [XXX]. napon bellil a kiadmanyozasra jogosult vezetének
tovabbitja az (1) bekezdés szerinti valasztervezetet.

(6) Az adatigénylés megtagadasarél szolé doéntés meghozatala sordn a 16. §-ban
meghatarozottakra, tovabba a 2-3. §-ra figyelemmel kell eljarni.

(7) Az (1) bekezdésben foglaltak megfelel6 alkalmazasaval — indokolassal alatamasztva — kell
eljarni akkor is, ha a Szerv allaspontja szerint az igényelt adat nem kdzérdek(i adat.

(8) Amennyiben az igényelt kdzérdekli adat nem a Szerv kezelésében van, az adatigénylés
teljesitését koordindlo szervezeti egység gondoskodik az adatkezel® azonositasardl eés
amennyiben sikeril az adatkezelét azonositania, err6l megfeleléen tajékoztatja az adatigénylét.

(9) Az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység az adatigénylés teljesitését
megtagado valasz kiadmanyozasat kdvetéen bevezeti az Infotv. 30. § (3) bekezdése masodik
mondat elsé fordulata szerinti nyilvantartasba a megtagadas tényét és indokait.

IV.
Az adatigénylének kiilldendé valaszlevél

20. §

(1) Az adatigénylének kildend® valaszlevél (a IV. cim alkalmazasaban: valaszlevél) bevezetd
része tartalmazza az adatigénylés
a) iktatasi szamat;
b) a Szerv altal tértént kézhezvétel idépontjanak és médjanak megjeldlését;
c) szovegszeri ismertetését.

(2) Avalaszlevél érdemi része a dontéstél fuggben tartalmazza

a) az adatigénylés teljesitésére vagy az annak elutasitasara vonatkoz6 dontést;

b) a dontés indokait;

c) az alkalmazott jogszabalyi rendelkezések megjeldlését; valamint

d) az adatigénylés pontositasara iranyuld felhivas esetén a 13. § (3)-(5) bekezdésében
foglaltakat;

e) az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé hataridd meghosszabbitasa esetén a 14. §
(5)-(6) bekezdéseiben foglaltakat;

f) koltségtérités megallapitasa esetén a 15. § (6) bekezdésében foglaltakat;

g) a 13-14. §-ban meghatarozott esetek kivételével tajékoztatast a jogorvoslati lehetéségekrdl
- a jogorvoslati hataridd;
- a jogorvoslat targyaban donteni jogosult szervek elérhetéségének;
- a terlletileg illetékes jogi segitségnyujtd szolgalat elérhetéségének;
- kotelez6 jogi képviseletet igényl6 jogorvoslati eljaras esetén az erre a tényre torténd utalas

megjeldlésével.

(3) Amennyiben az adatigénylés tobb adatkér megismerésére iranyul, és az egyes igények
teljesithet6sége az adatkdorok megismerhetésége szerint eltér6 megitélése ala esik, a

valaszlevél minden egyes megismerni kivant adatkor vonatkozasban kulon-kilon tartalmazza a
(2) bekezdésben elbirtakat.

(4) A valaszlevél zaro része tartalmazza
- a valaszlevél keltezését;
- a kiadmanyozasra jogosult vezetd nevét.

(5) A 13-14. §-ban meghatarozott esetekben a valaszlevél kiadmanyozéja az adatigénylés
teljesitését koordinalo szervezeti egység.

21.§
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(1) A vélaszlevelet az Infotv. 30. § (2) bekezdésében meghatarozottakra figyelemmel kdzérthetéen
kell megfogalmazni.

(2) Az adatigénylés pontositasara felhivé valaszlevél tartalmazza
a) a pontositasra szorulé adat vagy teljesitési mod megjeldlését;
b) a pontositas hataridejét, valamint tajékoztatast arrél, hogy a pontositas hatarideje alatt az
adatigénylés teljesitésének, tovabba
c) az adatigénylét megilletd igényérvényesitési eljarasoknak a hatarideje nem nyugszik;
d) a pontositas elmaradasanak kévetkezményeit.

(3) Az adatigénylés teljesitésére nyitva all6 hataridé-hosszabbitasra vonatkozoé dontésrél
tajékoztatd valaszlevél tartalmazza
a) az Infotv. 29. § (2) bekezdése szerinti hatarid6-hosszabbitasi ok fennallasanak ismertetését;
b) az Infotv. 29. § (1) bekezdése szerinti, valamint a meghosszabbitott hataridé utolsé napjanak
datum (naptari nap) szerinti megjelolését.

(4) A koltségtérités megallapitasarél tajekoztatd valaszlevél tartalmazza
a) az Infotv. 29. § (3)-4) bekezdésekben meghatarozott feltétel fennallasanak ismertetését;
b) a koltségek megnevezését és dsszegét is tartalmazé kimutatast a varhatéan felmertlé
c) koltségekrdél;
d) a koltségtérités megallapitasa jogalapjanak a megjeldlését;
e) a koltségtérités megallapitasanak ténybeli indokolasat;
f) felhivast az Infotv. 29. § (3a) bekezdése altal elirt nyilatkozattételre;
g) a nyilatkozattétel elmaradasanak és a megfizetés elmaradasanak kdvetkezmeényeit.
h) tajékoztatast az adatigényld altal igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségekrol.

(5) Az adatigénylés teljesitésérol szol6 valaszlevél tartalmazza
a) a teljesités modjat, és — amennyiben az adatigénylé altal kért teljesitési méd nem
biztosithaté — annak konkrét jogszabalyhellyel megjelélt indokait;
b) a betekintés biztositasa esetén felhivast a betekintés idépontjanak egyeztetésére és az
egyeztetést koordinalé személy elérhetbsegét.

(6) Az adatigénylés teljesitésének elutasitasarél szolé valaszlevél tartalmazza

a) a 19. § (6) bekezdésében foglaltak alkalmazasanak eredményessége esetén az adatkezeld
megnevezéseét és az adatkezeld elérhetdségének a megjeldlését;

b) az adatigénylés mentesilési ok alapjan toérténd elutasitasa esetén az elutasitas alapjaul
szolgalé mentesulési ok megjeldlését;

c) az adatigénylés megtagadasa esetén a megtagadas Infotv. 27. §-a szerinti okanak a
megjeldlését;

d) annak a térvényi rendelkezésnek a megjeldlését, amely azt az érdeket hatarozza meg,
amelyre figyelemmel az Infotv. 27. § (2) bekezdése a kdzérdeki adat megismerésére
vonatkoz6 jog korlatozasat lehetéveé teszi;

e) amennyiben a megtagadasi ok alkalmazhatésaga targyaban a Szerv mas szervezet
allaspontjat is figyelembe vette, erre az allaspontra és az azt megfogalmazé szervezetre
torténd hivatkozast;

f) amennyiben a megtagadas az Infotv. 27. § (5) bekezdésében meghatarozott mérlegelésen
alapul, az ezen mérlegelés soran figyelme vett szempontokat és azok értékelését;

g) tajékoztatast az adatigényl6 altal igénybe vehet6 jogorvoslati lehetéségekrél.

V.

Egyéb rendelkezések

22.§

(1) Az adatigénylés teljesitését koordinalé szervezeti egység az adatigénylésekrdl nyilvantartast
vezet.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartas tartalmazza
a) az adatigénylés Szervhez érkezésének az idépontjat;
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b) az adatigénylés ligyében szlletett dontést;

c) az adatigényld nevét és az adatigényl6vel torténd kapcsolattartasra szolgalé adatokat;
d) azigényelt adatkér megjeldlését;

e) teljesitést elutasitdé dontés esetén az elutasitas okat.

(3) Az adatigényles teljesitését koordinalé szervezeti egység az (1) bekezdés szerinti nyilvantartas
alapjan

a) tajékoztatja az elutasitasok indokairél minden évben januar 31-éig a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatdsagot (Infotv. 71/D. § (4) bekezdés);

b) a Szerv tevékenységére, mikdodésére vonatkozod adatok kozott évente kozzéteszi a
kézérdek( adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adatait (Infotv. 1.
melléklet II. 15. pont),

c) kezdeményezi a Szerv vezetbjének az Infotv. 37. § (6) bekezdése szerinti dontését.

(4) Az adatigénylés teljesitését koordinald szervezeti egység az Infotv. 34. § (3) bekezdésében
foglalt kozzétételi kotelezettségnek valdo megfelelés érdekében kozzéteszi a Szabalyzatot az
[URL cim] alatt elérhetd oldalan és a kozadat.hu oldalon.

VL.
Hatalyba Iépés

23. §
(1) A Szabalyzatot ... év ... hénap ... napjatol kezd6édéen kell alkalmazni.

(2) A Szabalyzatot az alkalmazasanak kezddnapjat megel6z6en a Szervhez beérkezett
adatigényléssel kapcsolatos eljarasra is alkalmazni kell, feltéve, hogy az ilyen adatigénylés
targyaban a Szerv még nem értesitette az adatigénylét az adatigénylés teljesitésérdl vagy
az adatigénylés elutasitasarol.

VIL.
Mellékletek

1. Az adatigénylések nyilvantartasara szolgald nyilvantartas-nyomtatvany

2. Valaszlevél-nyomtatvanyok
a) Pontositasra felhivo valaszlevél
b) Hataridé meghosszabbitasarél szo6l6 valaszlevél
c) Koltségtérités megallapitasardl szolé valaszlevél
d) Adatigénylés teljesitésérél szolo valaszlevél
e) Adatigénylés teljesitésének megtagadasardél szol6 valaszlevél

3. Jegyz6konyv-nyomtatvany az adatigénylés személyes betekintés biztositasa utjan torténé
teljesitéséhez
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A KOZERDEKUADAT-IGENYLESEK NYILVANTARTASA

1. melléklet

Adatigénylési adatok

Adatigénylére vonatkozo6

adatok

Dontési adatok

beérkezé
s ideje

igényelt  adatkor(ok)
felsorolasa/megnevezé
se

az  adatigényl6
elérhetésége

neve

és

teljesité
s ideje

napok
szam

elutasitas esetén adatkoronként sziukséges megjeldlni
az adatkiadas megtagadasat, annak jogszabalyhellyel
alatamasztott indokat




VALASZLEVEL-MINTAK 2.a. melléklet

Pontositasra felhivo valasz

Tisztelt Adatigényld!

20.... év xxxxxx hénap X napjan, személyesen / postai / elektronikus uton kézérdekladat-igényléssel
fordult a Szervhez, melyben a kdvetkez6 adatok megismerésére terjesztett el6 kérelmet:

XXX

Kdzérdekliadat-igénylése X szam alatt iktatasra kertilt.

Tajékoztatom, hogy koézérdekladat-igénylése az igenyelt adatok / az adatigénylés teljesitésének modja
tekintetében nem egyértelmi, mivel XXXX.

Ezért az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény 28.
§ (3) bekezdése alapjan felhivom, hogy a felhivas kézhezvételétél szamitott X napon belll igényét
pontositsa.

Tajékoztatom, hogy a pontositasi felhivasra adott valasza Szervhez t6rténd beérkezéséig terjedd idétartam
az Infotv. 28. § (3) bekezdése értelmében az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridébe nem
szamit bele. [2025. januar 1-t6l]

Tajékoztatom, hogy e fenti hataridé a Szerv valaszadasi hataridejét, valamint annak lejarta esetén az On
szamara rendelkezeésre allo jogorvoslati lehetéségek igénybevételének a hataridejét nem befolyasolja.

Amennyiben az adatigénylést a megadott ideig nem pontositja, a Szerv a rendelkezésre all6é igény alapjan
jarel.

Kelt: Alairo
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Hataridé meghosszabbitasarol sz616 valasz 2.b. melléklet

Tisztelt Adatigényl8!

20.... év xxxxxx hénap X napjan, személyesen / postai / elektronikus uton kézérdekladat-igényléssel
fordult a Szervhez, melyben a kdvetkez6 adatok megismerésére terjesztett el kérelmet:

XXX

Kdzérdekiiadat-igénylése X szam alatt iktatasra kertilt.

Tajékoztatom, hogy kdzérdekliadat-igénylése jelentés terjedelml / nagyszamu adatra vonatkozik / az
adatigénylés teljesitése a Szerv alaptevékenységének ellatasahoz szukséges munkaerdforras aranytalan
mértékl igénybevételével jar, mivel indokolas.

Ezért az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. térvény 29.
§ (2) bekezdése alapjan a kdzérdekladat-igénylés teljesitésére nyitva alld, napjan lejaré hataridét 15
nappal meghosszabbitom.

A meghosszabbitott hataridé YY. napjan jar le.

Kelt: Alaird
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Koltségtérités megallapitasarol sz6l6 valasz 2.c. melléklet
Tisztelt Adatigényld!

20.... év xxxxxx hénap X napjan, személyesen / postai / elektronikus uton kézérdekladat-igényléssel
fordult a Szervhez, melyben a kdvetkez6 adatok megismerésére terjesztett el6 kérelmet:
XXX

Kdzérdekliadat-igénylése X szam alatt iktatasra kertilt.

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidoszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 29. § (3) bekezdés alapjan tajékoztatom, hogy kdzérdekliadat-igénylése teljesitése
az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé koéltsége / az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az
igenyld részére torténd kézbesitésének kdltsége miatt koltséggel jar.

Az Infotv. 29. § (3)-(6) bekezdése, valamint a kdzérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithato
koltségtérités meértékérdl szélo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet 1-2. § (X) bekezdése alapjan a
kovetkez6 koltségtételek merilnek fel:

S TSP Adatmennyiség
Adatkér Koltség Koltsegtérites Koltsegtérites (oldalszam, Koltségtérités
. . megallapitdsanak megallapitasanak . ..
megnevezése | megnevezése | . . . L adathordozék Osszege
jogalapja ténybeli indoka darabszama)

Fentiekre figyelemmel a kodzérdekliadat-igénylés teljesitése érdekében koltségtéritést allapitok meg. A
megtéritendd kdltség dsszege: XXX forint.

Kérem, hogy a jelen tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon belll nyilatkozzon arrél, hogy az
adatigénylést fenntartja-e.

Az Infotv. 29. § (3a) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy a jelen tajékoztatds megtételétél az igényld
nyilatkozatanak az adatkezel6hoz valo beérkezéséig terjedd id6tartam nem szamit bele az adatigéenylés
teljesitésére rendelkezésre allé6 hataridbbe. Ha az adatigénylést fenntartja, a koltségtéritést (kulon
felhivas szerinti, legalabb 15 napos) hataridében koteles megfizetni.

Amennyiben a fenti hataridén bellil nem nyilatkozik, vagy a koltségtéritést felhivasra nem fizeti meg,
koézérdekladat-igénylése nem kerdl teljesitésére.

Tajékoztatom, hogy dontésemmel szemben a koltségtérités dOsszegének felllvizsgalata érdekében
valasztasa szerint a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatdl szamitott egy éven belll
bejelentéssel fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatésaghoz (Hatésag) vagy 30
napon belll keresetet nyujthat be birésaghoz, mely keresetnek a hataridé utolsé napjan a birésaghoz be
kell érkeznie. A Hatdsag eljarasa ingyenes és nem kotelez6 jogi képviseld igénybevétele. A birdsag
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eljarasa illetékmentes, de pervesztesség esetén az adatigénylét terheli a pernyertes fél koltségeinek
megtéritése. A birésag eljarasban a jogi képviselet, azaz Ugyvéd eljarasa kotelezd.

A Hatosag elérhetésége:

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: https://www.naih.hu/

A birdsag elérhetbsége:
Cim: XXX

Levelezési cim: XXX
Honlap: XXX

Kelt: Alairé
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Adatigénylés teljesitésérol szo6l6 valasz 2.d. melléklet
Tisztelt Adatigényld!

20.... év xxxxxx hénap X napjan, személyesen / postai / elektronikus uton kézérdekladat-igényléssel
fordult a Szervhez, melyben a kdvetkez6 adatok megismerésére terjesztett el6 kérelmet:
XXX

A beérkezés idépontja: [datum] Kdzérdek( adat-igénylése X szam alatt iktatasra kertilt.

Tajékoztatom, hogy az igényelt adatok az alabbi URL-n keresztll nyilvanosan elérhetéek: pontos, az
igényelt adatra mutaté URL

Tajékoztatom, hogy kdzérdekl adatigénylésének a mellékelt dokumentum megkuldésével / XXX helyen
betekintés biztositasaval teszek eleget.

Kérem, hogy sziveskedjék a betekintés idépontjat X személlyel az alabbi elérhetéségek egyikén Y.

idészakban egyeztetni: XXX

Kelt: Alairo
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Adatigénylés teljesitésének megtagadasarol szo6lé valasz 2.e. melléklet
Tisztelt Adatigényld!

20.... év xxxxxx hénap X napjan, személyesen / postai / elektronikus uton kézérdekladat-igényléssel
fordult a Szervhez, melyben a kdvetkez6 adatok megismerésére terjesztett el6 kérelmet:
XXX

Kozérdekii adatigénylése X szam alatt iktatasra kerdlt.

A/ Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél szélo 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (3) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy kdzérdek(i adatigénylésének
teljesitését megtagadom, mivel az igényelt adat nincs a Szerv kezelésében.

Egyuttal tajékoztatom, hogy az igényelt adat XXX szerv kezelésében van.
A szerv elérhetbsége:

Cim: XXX

Levelezési cim: XXX

Honlap: XXX

B/ Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (3) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy kozérdekladat-igénylés teljesitését
megtagadom, mivel az adatok megismerése az alabbi okokbdl kizart / korlatozott:
- azlInfotv. 27. § (1) bekezdésre tekintettel,
- az Infotv. 27. § (2) bekezdés XXX pontjaba, illetve erre figyelemmel a(z) XXX torvény YYY
rendelkezésére
- azInfotv. 27.§ (4) bekezdése alapjan az alabb megjeldlt unios jogi aktusra figyelemmel: XXX

Tajékoztatom, hogy az Infotv. 30. § (5) bekezdése alapjan a kdzérdekl adat megismerésére iranyuld igény
teljesitéséhez fliz6d6 kdzérdeket mérlegeltem. A mérlegelés soran az kdvetkez6 szempontokat figyelembe
véve dontésemet az alabbi értékelés alapjan hoztam meg: indokolas

Tajékoztatom, hogy az Infotv. 27. § (2) bekezdés XXX pontja, illetve erre figyelemmel a(z) XXX térvény
YYY rendelkezése / 29. § (2a) bekezdésére tekintettel / 27.§ (4) bekezdése helyes értelmezése és a
megtagadas okanak megallapitasa érdekében megkerestem a ZZZ szervezetet, amely akként nyilatkozott,
hogy: a megkereset szerv indokolasa, hogy miért nem ismerheté meg az adat.

C/ Az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (3) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy kdézérdekl adatigénylés teljesitését
megtagadom, mivel

- adatigenylése a 20.... év honap napjan — egy even belul — benyuijtott, azonos adatkorre iranyuld és
az On részére teljesitett adatigényléssel megegyezik (Infotv. 29. § (1a) bekezdése);

- adatigénylésében nem adta meg nevét/megnevezését/azt az elérhetéségét, amelyen az
adatigénylésével kapcsolatos tajékoztatas, értesités megadhaté (Infotv. 29. § (1b) bekezdése);

- az On altal megismerni kivant adat nincs a Szerv tényleges kezelésében, és a Szerv nem koteles —
kilénosen az iranyitasa vagy feligyelete alatt allo6 kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében lévd —
adatok beszerzésére [tajékoztatas szikséges a megismerni kivant adatokat tényleges kezeld
szervrél] (az Infotv. 30. § (2a) bekezdés a. pont);

- adatigénylése teljesitése a Szerv kezelésében lév6 kozérdekl adatok/kézérdekbdl nyilvanos adatok
Osszevetése utjan, a kezelésében 1év6 adatokhoz képest Uj adat el6allitdsa szikséges (Infotv. 30. §
(2a) bekezdés b. pont); Az adatok megismerése kizardlag uj adat elballitdsa utjan biztosithatd a
kovetkez6k szerint: XXX

Tajékoztatom, hogy a fenti kdzérdekl adatigénylése xxx pontjat / yyyy adatkér megismerésének
biztositasat elutasitom az Infotv. 27. § (5) bekezdése / 27. § (5)-(6) bekezdése alapjan. Az Infotv. 27. § (5)
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bekezdésére figyelemmel mérlegeléssel Osszevetettem az igényelt adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6 kdzérdek sulyat és megallapitottam, hogy:
XXX

Tajékoztatom, hogy a fenti kdzérdekii adatigénylése xxx pontjat / yyy adatkér megismerésének biztositasat
elutasitom az Infotv. 27. § (3) bekezdése alapjan, mivel a megismerni kivant adatok uzleti titkot
képeznek. Tajékoztatom, hogy az igényelt adatok megismerése az alabbiak szerint aranytalan sérelmet
okozna XY gazdasagi tarsasagnak, egyéni vallalkozénak: a titokgazda gazdasagi tarsasag részletes
indokolasa

Tajékoztatom, hogy dontésemmel szemben valasztasa szerint dontésem kozlésétdl szamitott egy éven
belll bejelentéssel fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz (NAIH) vagy 30
napon belll keresetet nyujthat be birésaghoz, mely keresetnek a hataridé utolsé napjan a birésaghoz be
kell érkeznie. A Hatdsag eljarasa ingyenes és nem koételez6 jogi képvisel6 igénybevétele.

A birésag eljarasa illetékmentes, de pervesztesség esetén az adatigénylét terheli a pernyertes fél
koltségeinek megtéritése. A birdsag eljarasban - a jarasbirdsag kivételével - a jogi képviselet, azaz tgyvéd
eljarasa kotelezo.

A Hatdsag elérhetbsége:

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: https://www.naih.hu/

A birdsag elérhetdsége:
Cim: XXX

Levelezési cim: XXX
Honlap: XXX

Kelt: Alairo
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JEGYZOKONYV-NYOMTATVANY 3. melléklet

Jegyzékonyv
kozérdekiliadat-igénylés betekintés utjan valé teljesitéséhez

Idépont: XXX

Helyszin: XXX

Jelen vannak:

Adatkezel6 részérdl: XXX (név és tisztség megjeldlése)
Adatigényld részérdl: XXX

A mai napon XXX adatigényl6é / meghatalmazassal igazolt (meghatalmazas a jegyz6konyv mellékletét
képezi) képvisel6je az XXX iktatoszamu kozérdekl adatigénylés tgyében fenti helyen és idében megjelent
és a kovetkezd adatokat ismerte meg: XXX

Az adatigényl6 / meghatalmazassal igazolt képviselSje az adatokrol masolatot készitett.

Az adatigényl6 / meghatalmazassal igazolt képvisel6je ugy nyilatkozott az adatok megismerésének
biztositasaval az adatkezeld az adatigénylést teljes mértékben / részben / nem teljesitette.

Az adatigényl6é / meghatalmazassal igazolt képviseldje a betekintés soran a kovetkez6 észrevételeket tette:
XXX

A Szerv tajékoztatta az adatigénylét, hogy amennyiben nem fogadja el a teljesitést, valasztasa szerint a
teljesitéstél szamitott egy éven belll bejelentéssel fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsaghoz (Hatésag) vagy 30 napon belll keresetet nyujthat be birésaghoz, mely
keresetnek a hataridé utolsé napjan a birésaghoz be kell érkeznie. A Hatdsag eljarasa ingyenes és nem
kotelezd jogi képviseld igénybevétele. A birdsag eljarasa illetékmentes, de pervesztesség esetén az
adatigényl6t terheli a pernyertes fél koltségeinek megtéritése. A birdsag eljarasban - a jarasbirdsag
kivételével - jogi képviselet, azaz ligyved eljarasa kotelezob.

A Hatdsag elérhetbésége:

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: https://www.naih.hu/

K.m.f

Adatkezeld Adatigénylé

A jegyz6kdnyv egy példanyat az adatigényl6 atvette.

adatigényl6 alairasa
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