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A Kozarmislenyi Varosiizemeltetési és Fejlesztési Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) ligyvezet6je az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.),
valamint a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016.
(IX. 30.) Korm. rendelet alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendjét az alabbiak szerint allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1.1. A szabalyzat célja, hogy biztositsa a Tarsasag kezelésében 1évo kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerés¢hez vald jog érvényesiilését, és egységesen meghatarozza az adatigénylések atvételének,
nyilvantartasanak, vizsgalatanak, teljesitésének, megtagadasanak és dokumentalasanak rend;jét.

1.2. A szabdlyzat tovabbi célja a Tarsasag iizleti titkainak, személyes adatainak, dontés-elokészit adatainak,
valamint mas, tdrvény alapjan nem megismerhet6 adatoknak a védelme.

2. A szabdlyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag tigyvezetdjére, munkavallaldira, megbizottaira, valamint
mindazon személyekre, akik a Téarsasag kezelésében 1évé adatok eldallitdsdban, kezelésében,
megorzésében vagy az adatigénylések teljesitésében kdzremiikddnek.

2.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag kezelésében 1€v6 valamennyi kozérdekt és kozérdekbol
nyilvanos adatra, fiiggetleniil annak megjelenési formajatol vagy tarolasi modjatol.

2.3. Nem tartozik e szabalyzat hatidlya ala a kozhitelli nyilvantartasbol torténd, kiilon jogszabalyban
szabalyozott adatszolgaltatds, valamint az olyan iratbetekintés, amelyre kiilon eljarasi jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.1. E szabalyzat alkalmazasadban a kozérdekii adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat, a személyes adat és az
adatkezel6 fogalmara az Infotv. rendelkezései iranyadok.

3.2. Adatigénylé: barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat megismerését kéri.

3.3. Adatfelelds: az a munkavallalo vagy kozremiik6do, akinek feladatkorében az igényelt adat keletkezett,
illetve aki az adatot kezeli vagy szakmailag ismeri.

3.4. Adatigénylési felelds: az ligyvezetd altal kijeldlt személy, aki az adatigénylések nyilvantartasat,
koordinalasat és a valasztervezetek elokészitését végzi.

3.5. Adatkiadas: az igényelt adat megismerésének biztositasa elektronikus tovabbitassal, masolat atadasaval,
postai megkiildéssel vagy betekintés lehetove tételével.

II. A KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

4. A nyilvanossag alapelvei

4.1. A Tarsasag a kezelésében 1évo kozérdekli és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerését az Infotv.-ben
meghatarozott korlatozasok kivételével biztositja.

4.2. Az adatigénylés teljesitése soran az adatnyilvanossag €és az adatvédelem kdvetelményeit egyidejiileg kell
érvényesiteni.

4.3. A Tarsasag a kdtelezen kdzzéteendé adatokat Kozarmisleny Varos Onkormanyzatanak kozérdekii adatok
feliiletén, a Tarsasagra vonatkozo elkiilonitett tartalomban teszi kozzé.
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4.4. A mar kozzétett adat megismerésére iranyulo igény esetén az adatigénylot a pontos internetes elérhetdség
megjelolésével is lehet tajékoztatni, azonban ez nem mentesiti a Tarsasagot az adatigénylés megfeleld
teljesitése alol, ha az igényld a hozzaférésben akadalyozott.

IIl. AZ ADATIGENYLES BENYUJTASA ES ATVETELE

5. Az eljaras meginditasa
5.1. Kozérdeki adat megismerése irant barki szoban, irasban vagy elektronikus tton igényt nyujthat be. Az
adatigényléshez indokolasi kotelezettség nem kapcsolodik.
5.2. Az adatigénylés benyujthato:
e személyesen vagy szoban a Tarsasag székhelyén: 7761 Kozarmisleny, Pécsi utca 124.;
e postai uton a Tarsasag sz€¢khelyére cimezve;
o clektronikus ton a Tarsasag hivatalosan kozzétett elektronikus levélcimére;
o a Tarsasag hivatalos elektronikus kapcsolattartasi csatorndjan, amennyiben ilyen mitkodik.

5.3. Az adatigénylésben az igényelt adatot olyan pontossaggal kell meghatarozni, amely alapjan az adat
egyértelmiien azonosithaté. Az adatigénylé kapcsolattartasi adatat csak annyiban kell megadni,
amennyiben az a teljesitéshez sziikséges.

5.4. Az adatigénylés teljesitése nem kotheto az adatigényld személyazonossaganak igazolasahoz, kivéve, ha az
a teljesités modja vagy a koltségtérités rendezése miatt elengedhetetlen.

6. A szoban el6terjesztett igény

6.1. A szoban elterjesztett igény azonnal teljesithetd, ha az igényelt adat a Tarsasag honlapjan kozzétett,
kozvetleniil hozzaférhetd, vagy egyszer(, rovid tajékoztatassal megadhato, és az adatigényld ezt elfogadja.

6.2. Mas esetben a szoban eldterjesztett igényrdl az 1. melléklet szerinti adatlap felhasznalasaval feljegyzést
kell késziteni, és azt haladéktalanul iktatni kell.

7. Az igény atvétele, iktatasa és tovabbitasa
7.1. A beérkezett adatigénylést az iratkezelési szabalyzat szerint haladéktalanul iktatni kell. Az iktatas
targyaban fel kell tiintetni: ,,K6zérdek adatigénylés”.

7.2. Az adatigénylést az iktatast kdvetden haladéktalanul meg kell kiildeni az ligyvezetd és az adatigénylési
felelds részére.

7.3. Az adatigénylési felelds az igényt a beérkezést6l szamitott legkésobb harom munkanapon beliil elézetesen
megvizsgalja, és kijeldli az érintett adatfelelOst vagy adatfelelosoket.

7.4. Ha az igényelt adat nem a Tarsasag kezelésében van, errdl az igényl6t a lehetd legrovidebb idon beliil
tajékoztatni kell. Ha az illetékes adatkezeld egyértelmiien azonosithatd, annak elérhetdségét is meg kell
adni.

IV. AZ ADATIGENYLES VIZSGALATA

8. Az igény egyértelmlisége és pontositasa
8.1. Ha az adatigénylés nem egyértelmi vagy az igényelt adatkér nem azonosithato kelld pontossaggal, az
adatigénylési felel6s az igényldt haladéktalanul felhivja az igény pontositasara.

8.2. A pontositasra iranyul6 felhivasnak kozérthetéen meg kell jeldlnie, hogy mely kérdés vagy adatkor
tisztazasa sziikséges.

8.3. A pontositas idétartamat a teljesitési hataridé szamitdsdnal a mindenkor hatalyos Infotv. rendelkezései
szerint kell figyelembe venni.
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9. A megismerhetdség vizsgalata

9.1. Az adatfelelés megvizsgalja, hogy az igényelt adat a Tarsasag kezelésében van-e, kozérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil-e, tovabba fennall-e a megismerhetdség torvényes korlatozasa.

9.2. Kiilonosen vizsgalni kell, hogy a dokumentum tartalmaz-e:

e személyes adatot, amely nem kozérdekbol nyilvanos;

o Tizleti titkot, ideértve harmadik személy jogszerti lizleti titkat is;

e mindsitett adatot vagy mas, torvény altal védett titkot;

o dontés megalapozasat szolgalo, jogszabaly alapjan korlatozottan megismerhetd adatot;

e szerz0i jogi, biztonsagi, vagyonvédelmi vagy informatikai biztonsagi okbol védendo részletet.

9.3. Az adat megismerhetdségének korlatozasa kizardlag jogszabalyi alapon és a sziikséges mértékben
alkalmazhat6. Ha a dokumentumnak csak egy része nem ismerhet6 meg, a megismerhet6 részt ki kell adni.

V. AZ ADATIGENYLES TELJESITESE

10. Teljesitési hatarid6
10.1. Az adatigénylést a beérkezést koveto legrovidebb ido alatt, de legfeljebb 15 napon beliil kell teljesiteni.

10.2. Ha az adatigénylés jelent0s terjedelmii vagy nagyszamu adatra vonatkozik, a hatarid6 egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithatd. A hosszabbitasrol és annak indokardl az igénylot a kérelem kézhezvételét
kdvetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

10.3. A hataridok betartasaért az iigyvezetd altal kijeldlt adatigénylési felelos felel, az adatfelelésok
kozremiikddésével.

11. Az adatok elGkészitése

11.1. Az adatfelelds az igényelt adatokat teljeskortien, ellendrizheté modon, az eredeti szerkezet lehetség
szerinti megorzésével késziti elo.

11.2. Az elokészitett dokumentumokat atadas el6tt ellendrizni kell abbol a szempontbol, hogy:
e azok tartalmazzak-e az igényelt adatokat;
e nem tartalmaznak-e az igény korén kiviili, nem megismerhet6 adatot;
o az alkalmazott kitakaras végleges és vissza nem allithato-e;
e az elektronikus fajlok metaadatai nem tartalmaznak-e védett informaciot.

11.3. Az elektronikus dokumentumokbol a kitakart tartalom visszaallithatosagat meg kell akadalyozni. Pusztan
vizualis fedés vagy szovegdoboz alkalmazasa nem elegendo.

12. A teljesités médja

12.1. Az adatokat az igényld altal kért formaban és modon kell rendelkezésre bocsatani, amennyiben ez
aranytalan nehézség nélkiil teljesithetd.

12.2. A teljesités modja kiilonosen:

elektronikus levélben vagy letdltési hivatkozassal torténd megkiildés;
e papiralapt vagy elektronikus masolat atadasa;

postai megkiildés;

személyes betekintés biztositasa.

12.3. Személyes betekintés esetén id6pontot kell egyeztetni, €s biztositani kell a Tarsasag munkavallalojanak
jelenlétét. Az igényld jegyzetet készithet és masolatot kérhet, de az iratok épségét és rendjét koteles
megorizni.

12.4. A valaszlevelet és a kiadandd adatok korét az iigyvezetd hagyja jova. Az iigyvezetO e jogosultsagat
irasban atruhazhatja.
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13. Koltségtérités

13.1. A Tarsasag az adatigénylés teljesitéséért kizarolag az Infotv.-ben és a 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben meghatarozott feltételek szerint allapithat meg koltségtéritést.

13.2. Koltségtéritésként kizarolag az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo kozvetlen koltsége és annak
kézbesitési koltsége vehetd figyelembe, a mindenkor hatalyos jogszabalyi korlatok kdzott.

13.3. A Kkoltségtérités 0Osszegérol, szamitasanak modjarol, a teljesités masolatkészitést nem igényld
lehetdseégeirdl és a fizetés feltételeirdl az igénylot a teljesitést megel6zoen irasban tajékoztatni kell.

13.4. Az el6zetesen megfizetett koltségtérités €s a tényleges koltség kozotti kiillonbozetet el kell szamolni; a
tulfizetést vissza kell tériteni.

VI. A MEGISMERHETOSEG KORLATOZASA ES A MEGTAGADAS

14. Részleges teljesités

14.1. Ha a dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a meg nem ismerhetd részt
felismerhetetlenné kell tenni, és a dokumentum fennmaradoé részét ki kell adni.

14.2. A kitakaras jogalapjat a valaszban meg kell jeldlni olyan részletességgel, hogy abbol a korlatozas indoka
ellendrizhetd legyen, de a védett adat ne valjon megismerhetové.

15. Az igény megtagadasa
15.1. Az adatigénylés részben vagy egészben kizarolag jogszabalyban meghatarozott okbol tagadhat6é meg.

15.2. A megtagadasrol, annak indokairdl és jogalapjarol az igénylét a térvényes hataridon beliil irasban,
elektronikus igény esetén elektronikus uton kell értesiteni.

15.3. A megtagadd dontésnek tartalmaznia kell a birdsdgi jogorvoslat és a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulas lehetoségével kapcsolatos tajékoztatast.

15.4. A Tarsasag lizleti érdeke dnmagaban nem alapozza meg az adat kiaddsdnak megtagadasat; a korlatozas
minden esetben konkrét térvényi rendelkezésen alapulhat.

VII. AZ ADATIGENYLO SZEMELYES ADATAINAK KEZELESE

16. Adatkezelési szabalyok

16.1. Az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az adatigénylés teljesitéséhez,
az igényldvel valo kapcsolattartashoz vagy a koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.

16.2. Az igény teljesitését, illetve a kdltségtérités rendezését kdvetden az igénylo sziikségtelenné valt személyes
adatait haladéktalanul t6r6lni kell, figyelemmel az iratkezelési és szamviteli megorzési kotelezettségekre.

16.3. Az adatigénylési nyilvantartas statisztikai célu adatai lehet6ség szerint személyazonositasra alkalmatlan
modon kezelenddk.

VIIl. NYILVANTARTAS, ELLENORZES ES BESZAMOLAS

17. Az adatigénylések nyilvantartasa

17.1. Az adatigénylési felelés a 2. melléklet szerinti adattartalommal nyilvantartdst vezet valamennyi
kozérdeki adatigénylésrol.

17.2. A nyilvantartas legalabb a beérkezés idopontjat, az igény targyat, a teljesitési hataridot, a hosszabbitas
tényét, a teljesités vagy megtagadas idépontjat és modjat, valamint a megtagadas indokat tartalmazza.

17.3. A megtagadott igényekr6l és azok indokairdl az ligyvezetd gondoskodik a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerinti hatdsagi tajékoztatas teljesitésérol.

Kozarmislenyi Varosiizemeltetési és Fejlesztési Kft. - kozérdeki adatigénylési szabalyzat



18. Belsé ellendrzés

18.1. Az iigyvezeto legalabb évente egyszer attekinti az adatigénylések kezelésének gyakorlatat, a hataridok
betartasat és a visszatér0 adatigénylési targykoroket.

18.2. A gyakran igényelt, kozérdekli adatok kdrében mérlegelni kell azok dnkéntes vagy kotelezo elektronikus
kozzétételét.

IX. FELELOSSEGI SZABALYOK

19. Feladatok és felelGsség

19.1. Az ligyvezet6 felel a szabalyzat kiadasaért, a sziikséges személyi és szervezési feltételek biztositasaért,
valamint a kiadas vagy megtagadas végso jovahagyasaért.

19.2. Az adatigénylési felelos felel az igények hataridében torténd koordinalasaért, nyilvantartasaért és a
valasztervezetek elkészitéséért.

19.3. Az adatfelel6s koteles az igényelt adatokat teljeskdriien, pontosan €s hataridoben eldkésziteni, valamint
jelezni a megismerhetdség esetleges korlatait.

19.4. Aki az adatigénylés intézése soran tudomasara jutott védett adatot jogosulatlanul kozli, felhasznalja vagy
hozzaférhetdvé teszi, munkajogi, polgari jogi, szabalysértési vagy biintetdjogi feleldsséggel tartozhat.

X. ZARO RENDELKEZESEK

20. Hatdlybalépés és feliilvizsgalat
20.1. Jelen szabalyzat 2025. augusztus 11 napjan lép hatalyba.

20.2. A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1€v6 adatigénylésekre is alkalmazni kell, ha
ez az igényldére nézve nem hatranyos.

20.3. A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, a Tarsasag szervezetének vagy feladatainak lényeges valtozasa esetén
haladéktalanul, egyébként legalabb kétévente feliil kell vizsgalni.

20.4. A szabalyzat mellékletei:

o . melléklet: Kérelem kozérdekll vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére;
o 2. melléklet: Kozérdekii adatigénylések belso nyilvantartasa;
o 3. melléklet: Belso intézkedési és ellendrzeési lap.
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1. melléklet
KERELEM KOZERDEKU VAGY KOZERDEKBOL NYILVANOS ADAT
MEGISMERESERE
Az igényelt adat/adatkor pontos meghatarozasa:

Kérem az adatokat:
e 0 elektronikus uton megkiildeni;
e [ papiralapu masolatban postazni;
e 0 személyesen atadni;
e 0 személyes betekintés utjan megismerhetdvé tenni.

Kapcsolattartasi adatok (csak a teljesitéshez sziikséges mértékben):

INEV / SZEIVEZEEL MEVE: ........oovieiieiieeiieeiieeieeeeesteesteesteesteesteesseesseessaesseesseesseeseessaesseens
Elektronikus 1eVEICIMS: ............cccoooviiiiiiiiiiieieee e
PoStai CIM: ...ooooiiiiece e en

Telefonszam (Nem KOtEleZO): ...............oooviiiiiiiiiiiiieie et
Kelt: oo

adatigényld alairasa
(irasbeli benyujtas esetén)
Adatkezelési tajékoztatas: A Tarsasag az adatigényl6 személyes adatait kizarolag az igény teljesités¢hez, a
kapcsolattartashoz és — sziikség esetén — a koltségtérités rendezésehez sziikséges mértékben kezeli.
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2. melléklet
KOZERDEKU ADATIGENYLESEK BELSO NYILVANTARTASA

. (< n Teljesités
I%‘*“y Adatfelelgs Hatarldo{ . | modja és
targya hosszabbitas b

Megtagadas

Sorszam | Beérkezés | Iktatoszam oka

A nyilvantartasban az adatigényld neve és egyéb azonosito adata csak akkor szerepeltetheto, ha ez a konkrét
ligy intézéséhez elengedhetetlen.
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3. melléklet
BELSO INTEZKEDESI ES ELLENORZESI LAP

Iktatéoszam:

Igény beérkezésének idépontja:

Igény targya:

Adatigénylési felelds:

Kijelolt adatfelel6s(6k):

Az adat a Tarsasag kezelésében van: Oigen Onem O részben
Pontositas sziikséges: Oigen O nem
Hataridé-hosszabbitas sziikséges: Oigen O nem
Koltségtérités felmeriil: Oigen O nem
Védett adatot tartalmaz: oigen Onem

Alkalmazott kitakaras jogalapja:

Teljesités / megtagadas tervezett idépontja:

Ellendrzési szempontok:

O Az igényelt adatkor teljeskoriien elokészitésre keriilt.

o0 A nem megismerhetd adatok jogszeriien és vissza nem allithatd modon kitakarasra keriiltek.
0 Az elektronikus dokumentumok metaadatai ellenérzésre keriiltek.

O A valasz tartalmazza a jogorvoslati tajékoztatast, ha teljes vagy részleges megtagadas tortént.
O A teljesités modja megfelel az adatigényl6 kérelmének.

Adatfelelds alairasa: ...........ccooooviviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeen

Adatigénylési felelos ellenOrzése: ................ccooovevverieneenieneeneeneennen.

Ugyvezetd jOVARAGYASA: ...........coovvvieeeieeeieeeeeeeeeeeean
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