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Szepes Gyula Miivel6dési Kozpont és Varosi Kényvtar

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendjérol szolo
szabalyzata

Hatalyos: 2026. aprilis 30.



Az informécios énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolo 2011. évi CXIL. tdérvény (to-
vabbiakban: torvény) 30. § (6) bekezdésében meghatérozott kételezés, valamint az allamhaztartasrél
s7616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 13. § (2)
bekezdés h) pontjanak eldirasai alapjan a Szepes Gyula Miivelddési Kozpont ¢s Varosi Kényvtar (to-
vabbiakban: Intézmény) a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét az
alabbiakban hatarozza meg.

) 1. fejezet
Altalinos rendelkezések

(1) A szabalyzat célja, hogy a torvényben; valamint az Avr.-ben foglalt eldirasok figyelembevéte-
lével
- elésegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését,
- meghatdrozza a kovetend6 eljards menetét,
- rbgzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint
- meghatdrozza az Intézménynek, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

(2) A szabalyzat rendelkezéseit az Intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére iranyulé ké-
relmek esetében kell alkalmazni.

(3) A kozérdekll adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében az Intézmény veze-
t6je jogosult eljarni.

) I1. fejezet
Krtelmez6 rendelkezések

(1) Kiézérdeki: adat: az dllami vagy helyi 6nkormaényzati feladatot, valamint jogszabalyban megha-
tarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vo-
natkozé vagy kézfeladatanak ellatasiaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, nalld vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskdrre, illeté-
kességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢s a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gaz-
dalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

(2) Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma al4d nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kézérdekbol elrendeli.

Kézérdekbol nyilvanos adat — ha torvény mésként nem rendelkezik —

- az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkdre, munkakére, vezetdi
megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefliggd egyéb személyes adata, amelyek megismer-
hetdségét torvény eloirja, tovabba

- a k6zérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra ho-
zatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kdzérdekbol elrendeli.

(3) Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — killéndsen az €rintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret — valamint az adatbél levonhato, az érintettre vonatkozo kdvet-
keztetés.



(4) Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalldan vagy masokkal egytitt az adatok kezelésének céljat megha-
throzza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

(5) Adatkezelés: az alkalmazott eljarasté] fliiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy killondsen gyljtése, felvétele, rbgzitése, rendszerezese, taroléasa,
megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehango-
lasa vagy Osszekapcesolasa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi fel-
hasznalasanak megakadélyozéasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a sze-
mély azonositésdra alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

(6) Adatalloméany: az egy nyilvantartidsban kezelt adatok dsszessége.

(7) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfel-
dolgozoéval.

1I1. fejezet
Az eljaras meginditasa, az igény (kérelem) benynjtiasa

(1) A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozo eljards az igény
benyujtasaval indul. A kdzérdek adat megismerése irdnt barki — barmely természetes személy,
jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovabbiakban iigyfél) —
igényt (kérelmet) ny(jthat be.

Az igény benyujtasanak formai:
- 5z6bell,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

(2) A szobeli kérelem lehet telefonon (06-23-365-490/intézményvezetd), illetbleg személyes
megjelenés (2030 Erd, Alsé u. 9.) alkalméval eléterjesztett kérelem. Ha a kozérdeki adatigény
szdban is megadhato, akkor azt kiadni csak az intézményvezett elézetes hozzajarulasival lehet.
A szoban kiadott kézérdek adatigényrdl feljegyzést kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni az
igényelt kozérdekii adat tartalmat, a kdzérdekii adatot kiad6 személy nevét, és a kiadas datumat.
Amennyiben a tijékoztatds azonnal nem teljesithetd, az 1. szami melléklet szerinti
formanyomtatvényt kell kittlteni.

A feljegyzéseket és a kitoltott formanyomtatvanyokat az Intézményvezetének at kell adni, aki
gondoskodik azok kiértékelésérdl, illetve teljesitésérol.

(3) Az Intézményhez frasban (2030 Erd, Alsé u. 9.), vagy elektronikus tton (info@erdkultura.hu)
eljuttatott igényeket az intézményvezetd szamara haladéktalanul 4t kell adni, aki intézkedik az
igények teljesitésérol.

IV. fejezet
Az igények vizsgilata

(1) Az Intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja a kovetkezd szempon-
tok szerint:

a) tartalmazza-e azokat az adatokat, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
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b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e, egyértelmii-e,
¢) az adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) A szdbeli igényekrdl kidllitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az ligyfelet a hianyossagok pétlasara.

(3) Amennyiben az irdsbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megéallapitasra
keriil, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhatd meg,
az Intézmény kdzérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésével megbizott mun-
kavallaloja haladéktalanul felveszi a kapcesolatot az tigyféllel, és segitséget ny\jt az igényben
jelentkez6 hidnyossagok potlasaban.

(4) Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igénylo altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre iranyulo adatigényléssel megegyezik,
feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé adatokban véltozas nem allt be.

(5) Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igényld nem adja meg nevét,
nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen
szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhato.

(6) Amennyiben az Intézmény tudomadséra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kézérdekii adat megismerésére irdnyuld igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejlleg értesiti az ligyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesitent kell.)

V. fejezet
Az igények teljesitése, dtaddsa

(1) A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek az igény benytjtésat kdvetd legrévidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil kell eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelmd, illetve nagyszdmii adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. Errdl az igénylot az igény beérkezését kdvetd 15 napon belill tajékoztatm
kell.

(2) Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossdgra hozta az Intézmény, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjeldlésével is.

(3) Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé mvatkozassal, hogy
- annak k&zérthetdé formaban nem lehet eleget tenni. (A kézérthetd format az Intézménynek kell
biztositania.);
- az igényldé nem magyar nyelvl s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett més nyelven
fogalmazta meg.

(4) Az adatigényld jellemzben a kovetkez6 formaban kérheti az adatokat:
- betekintés — mely soran csak bemutatasra kell elékésziteni a dokumentumokat,
- masolat keérés.

(5) Az adatokat kdzértheté formaban €s az igénylé altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon
kell az igényl6 szaméra atadéasra el8késziteni ~ mely az Intézményvezetd utasitdsa alapjan az
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Intézmény kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésével megbizott munka-
véllaldjanak feladata -, illetve atadni — melyre az Intézményvezett jogosult.

(6) Az Intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligyfél altal igényelt adatszolgaltatas
soran olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nem mindsiilnek kézérdekii adatnak, illetSleg az
igénylo altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz. Ennek ¢érdekében, a kézérdekii adatot is
tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényl6é altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel
- papir alapt masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténé masolasaval,
- elektronikus adathordozdnal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilén dokumentumokra t61ténd szétvélasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges
- dokumentumbdl valo torlésével torténik.

(7) Ha az tligyfél az adatokat személyesen, kozvetlenill kivinja megismerni, az Intézmény
k6zérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésével megbizott munkavallaléja
értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatds lehetséges id6pontjardl, illetve az adatszolgaltatassal
kapcsolatban felmertilt koltségekrol.

(8) A megjelent tigyfél szdméra az adatok 4taddsa (betekintési lehetdség biztositdsa, masolatok
ataddsa) csak Ugy lehetséges, ha az tigyfél a formanyomtatvanyon (1. szamu melléklet)
alafrasaval az atadds/atvétel tényét elismeri (az aldirdsig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

(9) Az igény teljesitésével kapcsolatosan a felmeriilt kéltség mértékéig terjedden koltségtérités
allapithaté meg, amelynek Osszegérdl az igénylét az igény teljesitését megelzben tajékoztatni
kell. Ha az a dokumentum, amelyrdl az igényld masoclatot kér jelentds terjedelmd, a masolat
iranti igényt a koltségtérités megfizetését kdvetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

(10) Az Intézménynek az adatokba torténé betekintéshez megfeleld kérillményeket kell biztositania,
illetdleg tajékoztatni kell az tigyfelet a jogairdl és figyelmeztetni kitelességeire.
Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsétott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozéjanak formajat,
- a betekintési jogét idokorlatozas nélkill — de az Intézmény nyitvatartasi idejét figyelembe
véve —szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapesolatban kérdéseket tegyen fel.
Az ligyfél kotelessége, hogy
- a szdmara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse.

(11) Ha az tigyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus dton kivdnja megismerni, az
Intézményvezetd az adatszolgéltatasra eldkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant
modon.

{11)Postai tton torténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgéltatds sordn koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utdnvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét Gsszege a
koltségtérités dsszegének megfeleld tsszeg.)

Az elektronikus tton térténd adatszolgéltatas teljesitése, — ha az adatszolgaltatasért kiltségtéritést

kell kérni, — csak aldkor lehetséges, ha az tigy {8l nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket vallalja és
megfizette.




VI. fejezet
Az iigyfél adatainak kezelése

(1) Az Intézmény az igénylés alapjan t(6rténd adatszolgdltatds esetén az adatigényld
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a
kéltségek megfizetéséhez elengedhetetleniil szitkséges.

Az elengedhetetlenil] sziikséges személyi adatok koérét — nem azonnali betekintés esetén — az
informacio jellege szerint kell meghataroznia az Intézménynek.

(2) Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6rdlni kell. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok
igénybejelentés nyomtatvanyan (1. szamt melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatds teljesitését kovetden el kell
valasztani a nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levélasztott rész megsemmisitésérol.

VII. fejezet
Az igények teljesithetetlensége esetén kivetendé eljaras

(1) Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igénylét e torvény
alapjan megillet6 jogorvoslati lehetdségekril vald téjékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irasban
vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni
kell az igényldt. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényldt arrol, hogy — az igényének nem
teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

(2) Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokairdl az Intézmény nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
és Informdcidszabadsag Hatdsagot.

VIIL fejezet
Koltségtérités

(1) Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi moédjatol
fliggetleni] az igényld masolatot kaphat.

(2) Az Intézmény az adatigénylés teljesitéséért- az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedGen- koltségtéritést allapithat meg. A koltségek Osszegérol az igényldt az igény
beérkezésétdl szamitott 15 napon bellll a teljesitést megeldzden tdjékoztatni kell. Az igénylod
kételes 30 napon beliil nyilatkozni, hogy fenntartja-e az igénylését. A tajékoztatds megtételétol
az igényld nyilatkozatdnak az adatkezelShoz vald beérkezéséig terjedd idOtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hatariddbe nem szamit bele.

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megéllapitott, legalabb
15 napos hatariddben koteles az adatkezeld részére megfizetni.

(3) A koltségtérités mértékének meghatirozésa sordn az alabbi kdltségelemek vehetdk figyelembe:
- azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,
- az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténé kézbesitésének
koéltsége, valamint
- ha az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatisdhoz szitkséges
munkaerdforras aranytalan mértéklt igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.




(4) A koltségek Osszegét a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza, mely az Intézmény
onkoltség-szamitasi szabélyzata alapjan keriil megallapitasra. Az abban meg nem hatarozott
tételek esetén, az igazolt beszerzési ar tekintendd koltségnek.

(5) A masolat készitésének a dijat az Intézmény hazipénztaraba (2030 Erd, Als6 u. 9.) kell befizetni.

IX. fejezet
Zaré rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat 2026. aprilis 30-4n 1ép hatdlyba, hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti
minden e targyban hozott szabalyozas.

(2) Azintézmény vezetdjének kell gondoskodni arrdl, hogy a jelen szabalyzatban foglalt eléirasokat
az Intézmény munkavallaloi megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szamu mellékletében
foglalt Megismerési Nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Erd, 2026. aprilis 30. WOVELg

Tan,

Vermes Z&d®n EEE
intézmény vEzeto=
6z AT






1. sziama melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megismerési formaja (O-be tett X jellel kell az igényt jeleznil)

A kdzérdekii adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak mésolati forméaban igénylem, s a méasolat
O papir alapi legyen.
O szamitdgépes adathordozo legyen:
O pendrive
Ooco
ODvD
O elektronikus levél legyen.
O A mésolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetében)
[1 személyesen kivanom atvenni.
O postai Giton kérem.

esdssssnnensa sesravessrranas IR XYY sdsvenans tesssananenas sarsissan

datum iigyfél aldirasa

Az iigyfél a koltségek viselését vallalja: 0 igen O nem
(melléklet: iigyfél nyilatkozata)

Eszrevételek, feljegyzések az adatkizlés teljesitésére

A felmeriilt koltség Gsszege: .............ovnienni Megfizetésének idbpontia: .................oeviinen

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasirol
Az elutasitas oka:

A kért adatokat atvettem: ...............
dédtum iigyfél alairasa

L R N T seesn sassssuusenies

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatist nem teljesitették. Azt kovetGen
ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

Név: o Lakeim (levelezési cim): ...o.ooniiiniiii e,
Telefonszadm: ............ccooiviiiii Email cim: ...
Egyéb:







A masolatért kérhet6 koltségtérités

A masolatért a kovetkezd koltségtéritést kell fizetni:

1 db A/4-es oldal (fekete):  Ft+ AFA/oldal
1 db A/4-es oldal (szines): Ft + AFA/oldal
1 db A/3-as oldal (fekete): Ft + AFA/oldal
1 db A/3-as oldal (szines): Tt + AFA/oldal
1db CD : beszerzési ar
1dbDVD : beszerzési ar

2.

szama melléklet

Amennyiben a masolatot kér6 a CD, illetéleg DVD lemezt vagy pendrive eszkdzt maga bocsétja ren-

delkezésre, a masolasért nem kell téritési dijat fizetnie.







Megismerési nyilatkozat

3.

szamit melléklet

A 2026. aprilis 30-t6l hatalyos a kézérdekll adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rend-
jérél sz616 szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a mun-

kam sorén kételes vagyok betartatni s betartani.

Név

Datum

Alairas
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