A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének iigymenete

Az igény benyujtasa:
Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdeki, valamint a k6zérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant
— szoban,
— irdsban vagy
— elektronikus uton
barki igényt nytjthat be.
Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok

megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Az igény benyujtasanak helye és médja
Szobeli igények benyujtisa
— személyesen: a HGSZI székhelyén 4200 Hajduszoboszld, Rakoczi u. 58-64.,

igyfélfogadasi idében.

— telefonon a kovetkez6 telefonszamokon:52-273-135
Irdsbeli igények benyiijtisa

— személyesen: HGSZI székhelyén (4200 Hajduszoboszld, Rakdczi u. 58-64) benytjtva,
— postai uton: a HGSZI (4200 Hajduszoboszl6, Rakoczi u. 58-64) —nek cimzett levélben,

— elektronikus Uton: a hgszi@hgszi.hu e-mail cimre kiildott levélben,

Az igényl6 kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli
igényét benyujthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
— a HZGSZI altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)
Az adatigénylés vizsgadlata

Az adatkezelési felelds a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul ellendrzi,
hogy

— az adatigényld az igénybejelentd lapot megfelelden toltotte-e ki,
— a benyujtott igény a teljesithetdéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, €s

— azigényelt adatok a kozfeladatot ellatod szervek kezelésében vannak-e.



Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatkezelési
felelds 3 napos hatariddvel felhivja az adatigényl6t igényének pontositasara.

A felhivéassal egyidejiileg az adatigényldt tdjékoztatni kell, hogy amennyiben az igény
pontositasara iranyuld felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy az adatigénylésrdl a
kozfeladatot ellatod szerv a rendelkezésre allo adatok alapjan fog donteni.

Az igénynek a postai Uton vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket a ligyintézOnek az iigyirathoz csatolni kell.

Az Info tv. szerint elektronikusan kotelezéen kdzzéteendd adatokra irdnyuld igény esetében az
adatkezelési felelds tajékoztatja az adatigénylot a kozzétett adatok pontos fellelhetdségérol és
arrol, hogy a tajékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintendd.

A benyujtott igények teljesitése

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérol
az igazgatdé gondoskodik.

A szbdban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
— az igényld szdban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégito,

— azigényelt adata HGSZI honlapjan (hgszi.hu) vagy mas modon jogszertien mar
nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a HGSZI munkatarsainak nevére, beosztdsara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

— az igény a HGSZI eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szdban eldterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrol, hogy igényének
teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére irdanyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység
vezetdjéhez vagy az igazgatéhoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal
kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus forméban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdekli adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igénynek a
tudomadsra jutast kovetd — legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.



Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényldt e
torvény alapjan megilletdé jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben tajékoztatni kell az
1génylot arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel6
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-¢éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartas vezetése az adminisztrator, a tajékoztato hataridore torténd elkiildése
az igazgato feladatat képezi.

A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhatdo meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy
az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fliggetleniil az 1génylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen — szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszeriisitett szamla) kibocsatasa gazdasagi
vezet6 feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a mésolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékeérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl
az igénylot az igény kézhezvételét kvetd 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az igazgatoé jogosult.



