A Hit Gyiilekezete Szabalyzata
a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendjérol

Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informaécioszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXIL.
torvény (tovdbbiakban: Info tv.) 30.§ (6) bekezdésében foglaltakra figyelemmel, a Hit
Gyiilekezete egyhdz (tovébbiakban: Egyhaz), mint kozfeladatot ellatd intézményfenntarténak
a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjér6l az alabbi
szabalyzatot alkotja.

1. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Egyh4z mikodése sordn keletkezett kozérdekli adatok
nyilvanossagat biztositsa, és ennek keretében
a) elOsegitse a kozérdekil adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
b) meghatdrozza a kérelem esetén kovetendé eljaras menetét, az ligyintézésben résztveve
személyeket,
¢) rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint
d) meghatarozza az Egyh4znak, mint adatszolgéltaténak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Egyhdz éltal foglalkoztatott valamennyi személyre.

b) az Egyhaz teljes korli feladat- és hataskdrének ellatasara.

c) az Egyhaz kezelésében 1év6 kozérdeki és kdzérdekbél nyilvénos adatok teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabélyzat hatdlya a kozhitelii nyilvéntartdsbo] torténd — kiilon
torvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez rendelkezések
Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Info tv. 2. § az irdnyado.

II. A kiozérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek
4. Az eljaras meginditdsa

4.1. A kozérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek teljesitésére vonatkozo eljaras a
kérelem benyujtasaval indul.
4.2. A kozérdekid adat megismerése irant barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: Kérelmezo) — kérelmet nyujthat
be.
4.3. Akérelem benyujtasdnak formai:

- szobeli,

- irésbeli,

- elektronikus uton torténd.
4.3.1. A szbban bejelentett kérelmek

4.3.1.1. A sz6ban eldterjesztett kérelmeket akkor lehet széban teljesiteni, ha



a) akérelmezett adat az Egyhaz honlapjan mar kozzétételre keriilt,
b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozd 4ltaldnos tajékoztatassal teljesithetdé és a
Kérelmez6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito.
43.1.2. A széban nem teljesithetd kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni €s a jelen
szabalyzat 1. mellékletét képez6 formanyomtatvanyt kell kitolteni.
4.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) a kérelmezettt adatok pontos meghatérozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezo,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) mésolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrél is, hogy a mésolatot milyen médon
kivanja 4tvenni - személyesen vagy postai tton-, illetve azt milyen adathordozén kéri,
c) aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben:
- az Kérelmez6 nevét,
- aKérelmezo levelezési cimét,
a Kérelmez6 napkozbeni elérhetdséget.
4. 3 2 Az irasbeli és elektronikus kérelmek
4.3.2.1. A kérelmek tetszéleges formaban benyujthaték, de minden esetben tartalmazniuk
kell az 1. melléklet formanyomtatvanya szerinti informéaciokat.
4.3.2.2. Az elektronikus tton el6terjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
4.3.2.3. A kérelem elbterjesztheté a Kérelmez6 anyanyelvén, vagy az dltala értett mas
nyelven. Ha a kérelem nem magyar nyelvi, intézkedni kell annak leforditdsa irdnt. A
forditashoz els6sorban a koztisztviseldk nyelvismeretére kell tdmaszkodni, ennek
hidnyéban kiils6 szakembert kell megbizni.

5. A kérelmek vizsgalata

5.1. Kozérdekli adatok szolgaltatasara kijelolt feleldst (a tovabbiakban: Adatk6zl6) minden
igykér kapcsan ki kell jelolni. Az Adatkozld kijelolése az Egyhdz Orszagos
Hivatalvezet6jének (tovabbiakban: hivatalvezetd) a feladata.
5.2. A hivatalvezetd intézkedik arrél, hogy a beérkezett kérelmek az Adatk6zld nevére
haladéktalanul iktatasra keriiljenek.
5.3. Az Adatkdzl6, amennyiben megallapitja, hogy a kérelmezett adat a szervezeti egységnél
nem all rendelkezésre, a kérelmet koteles 3 napon beliil a targykor szerint illetékes szervezeti
egységhez tovabbitani.
5.4. Az Adatkozl6 a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kovetd 3 napon beliil
megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy az
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni
kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhat6 €s egyértelmi-e,
c) az adatok az Egyhaz kezelésében vannak-e és kdzérdekli adatnak mindsiilnek-e.
5.5. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgélata alapjan
megallapitasra keriil, hogy azok
a) nem tartalmazzék a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatdrozhaté meg vagy azok nem
mindsiilnek az Info tv. alapjan kozérdekiinek
az Adatkozl6 haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrdl feljegyzést
kell késziteni.
5.5. Az intézkedések soran:
a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezdvel,
b) a hidnyz6 adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell felhivni,



c) segitséget kell nytijtani a kérelem hianyossagainak potlasara,
d) amennyiben nem minésiilnek a kért adatok kozérdektinek, a kérelmet el kell
utasitani.

5.6. Ha a kérelmezett adatot nem az Egyhaz - mint Adatkezel§ - kezeli, az Adatkoz1é
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil megkiildi a kozérdekli adat megismerésére
iranyulé kérelmet az arra illetékes személynek vagy szervezetnek, errél a Kérelmezdt
egyidejlileg értesiti. Amennyiben az illetékes személy vagy szervezet nem 4llapithatd meg, a
Kérelmezot a kérelem teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.

III. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek teljesitésének rendje

6. A kérelmek intézése

6.1. A kozérdekii adat megismerésére iranyul kérelmeknek a benyujtasat kovetd legrévidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.
6.2. Az Adatk6zl6 gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem
vonatkozaséban
- megallapitasra keriiljon az, hogy a kérelmezett adatok az Egyhaz mely munkakort
bet61té dolgozdjanal talalhatdak, tovabba
- akérelmezett adatok beszerzése megtorténjen.

7. Feladatok és kotelességek a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
teljesitésének

7.1. Az Adatkoz16 koteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdeki adatnak,

b) a kérelemben szerepl6 adatokat az adatszolgéltatasra el6késziteni, és a kérelmezett
adatokat a kérelemnek megfeleld formaban rendelkezésre bocsétani, mely feladat
ellatasa soran az Adatkozld felelés a kérelemben szerepld adatokat tartalmazé
dokumentumok teljeskoriiségéért.

7.2. A dolgozok a dokumentumok 4tvételét kovetsen haladéktalanul ellenérzik, hogy
a) az Adatk6zI6t6l atvett dokumentumok tartalmazzék-e az lgyfél altal kérelmezett
adatokat,
b) az adatkdzlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd
kozérdekii adatnak mindsiilnek-e,
c) az adatkozlésre Gsszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozéan
az Ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az
kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

8. A kérelmezett adatok atadasra valé elo6készitése

8.1. Az Adatkdzld a kért adatokat, illetve az ezekrSl készitett mésolatokat elékésziti a
bemutatésra, atadasra, illetve megkiildésre.
8.2. Az adatokat kozérthetd formaban és a Kérelmezd 4ltal kivant technikai eszkozzel, illetve
a kérelem benyujtasi forméjaval azonos médon kell atadasra elékésziteni.
8.3. AKérelmezo jellemzben a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:

a) betekintés — mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,

b) masolat kérés.
8.4. A masolatot a Kérelmezé kérheti:



- papiralapon,
- szdmitastechnikai adathordozén (pl.: CD-n).

9. A védett, kozérdekii adatnak nem mindsiilé dokumentumrészek védelme

9.1. Az Adatkszlé koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal kérelmezett adatok
szolgéltatdsa sordn olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdeku
adatnak. Ennek érdekében a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a
Kérelmez6 altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

9.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi madsolat esetében a meg nem ismerhetd rész kitakarassal torténd
masolasaval,

b) szamitastechnikai adathordozonal az érintett részek kiilon dokumentumokra torténd
szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbdl val6 torléssel
torténik.

9.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatasra torténd el6készitése soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek kitakarasarol

megfeleléen kell gondoskodni.

10. Az adatok atadasa

10.1. Az adatok atadasa, ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni
10.1.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az
Adatkoz16 haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatas idopontjanak egyeztetése céljabol.
10.1.2. A megjelent Kérelmez6 szamara az adatok atadasa — a betekintési lehetdség
biztositdsa, vagy a madsolatok ataddsa — csak ugy lehetséges, ha a Kérelmezd a
formanyomtatvanyon aldirdsaval az atadas tényét elismeri. Az aldirds megtorténtéig a
dokumentumokba nem tekinthet bele.
10.1.3. Az Adatkozl6 az adatokba valo betekintés alkalméval biztositja az Egyhaz olyan
dolgozoéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban a Kérelmezd
kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok
biztonsagat, védelmét.
10.1.4. A betekintés soran a Kérelmezd joga, hogy:
a) a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket
készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozoéjanak
formajat,
c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
10.1.5. A betekintés soran a Kérelmezo kotelessége, hogy
a) aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
c) az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse.
10.2. Az adatok atadasa, ha a Kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
10.2.1. Ha a Kérelmezd az adatokat postai uton kivanja megismerni, az Adatkozl6 az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovéabbitja a kivant médon.



11. A Kérelmezé adatainak kezelése

11.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kézléséhez nem kothetd.

11.2. Az Egyhédz a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatkérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges. Az elengedhetetleniil szlikséges személyi adatok korét az
Eyghéznak — nem azonnali betekintés esetén — az informécio jellege szerint kell
meghatéroznia.

11.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdeki adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvinyan kiilén rész szolgil a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatokrol szolo részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetGen el kell valasztani a
nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levélasztott rész megsemmisitésérl.

12. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kivetendd eljaras

12.1. Az Adatkezeld elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmezd 4ltal kért adatok nem kozérdek
adatok. A kérelem teljesitésének megtagadasarél — annak indokaival egyutt — a kérelem
benyujtasat koveté 8 napon beliil irdsban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus
levelezési cimét kézolte — elektronikus tton értesiti a Kérelmezot.
12.2. A Kérelmez6 altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal,
hogy
- annak kozértheté forméban nem lehet eleget tenni - a kézérthetd forméat az Egyhaznak
kell biztositania-,
- a kérelem nem magyar nyelvii és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.
12.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Adatkezeld az
Info tv. vagy egyéb jogszabély altal elrendelt forméban és adattartalommal az Egyhaz
honlapjén mar kozzétett, a Kérelmez6t errdl tajékoztatni kell, a fellelhetdséget is beleértve. Ez
a tény azonban nem mentesiti az Adatkezel6t az adatszolgéltatasi kitelezettség all.

13. A Kérelmezé jogorvoslati lehetésége

13.1. Az Adatko6zl6 koteles tdjékoztatni a Kérelmez6t arrol, hogy amennyiben a kézérdeki
adatra vonatkoz6 kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kozlésétdl, ennek elmaradésa esetén a
kérelem elbterjesztésétdl szamitott 8 napos hatéridé eredménytelen elteltété] szamitott 30
napon beliil birésdghoz fordulhat. Ezen perre a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag illetékes.

13.2. A perek elkeriilése érdekében az Adatkszlé a kérelem teljesitésének elutasitasakor a
megtagadas jogszeriiségét és megalapozottsagat indokolni koteles.

13.3. Ha a birosag a Kérelmezd kérelmének helyt ad, hatarozatéban az Adatkezelst a kért
kozérdekl adat kozlésére kotelezheti.

14. Az adatigénylés koltségeinek megtéritése

14.1. A masolatok készitéséért fizetendd dijak mértékét az 2. melléklet tartalmazza. A
fizetendé koltségtérités mértékérél az igénylét kérésére eldzetesen tajékoztatni kell. A
fizetend6 dijrol az Egyhaz szamlat allit ki.

14.2. Amennyiben az adatigénylé a mésolatokat személyesen veszi at, azok koltségeit
egyidejlileg megtéritheti a Szabalyzat 14.1 pontja szerint kiallitott szamla alapjan, az Egyhaz
hazi pénztaraban.



14.3. Postai uton torténd adatszolgaltatas esetén a Szabéalyzat 14.1 pontja szerint kiallitott
szamla alapjan a szamlédhoz mellékelt atutaldsi megbizassal teljesithetd az adatszolgaltatds
dija. Ugyanez a fizetési mdéd vonatkozik az egyéb adathordozén (CD, DVD stb.) torténd

adatszolgaltatas esetére is.

IV. Zaro rendelkezések
15.1. A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Info tv. rendelkezései az
iranyadodak.

15.2. Jelen Szabalyzat 2014. julius 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2014. junius 27.

Petrécz Laszlo
Orszagos Hivatalvezetd




1. melléklet
Kérelem kézérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekl adatokat (a megfeleld aldhizands!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak masolat form4jaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szamitégépes adathordozon: .....................-n (az adathordozo megjeldlése)
kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot €1OKESZITO NEVE:.........covvieieeieieieeeieietecee et
Az adatkdzlés teljesitésének 1dGPONTA:. ....c.ovruivuieieiceieeeeeeeeeeeee oo

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
AZ €IULASTEAS OKA: .......viiiieeieieieie ettt

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitettek, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vigni, és meg kell semmisiteni!



2. melléklet

A/4-es fekete-fehér oldal fénymasolasi koltsége Ft-b an
Fénymasolas, nyomtatas koltség kalkulacié 2014

papir koltség/lap 3 Ft

masold tizemeltetés 1 lapra esd koltsége 3 Ft

1 lap fénymasolasi koltsége osszesen 6 Ft

szamlazas, konyvelés egyéb személyi juttatas koltsége 2 £6 122000 Ft/f6 atlag dijjal szdmolva

3 perc dija 70 Ft
szamlazas, konyvelés egyéb személyi juttatas koltsége 2 6 122000 Ft/f6 atlag dijjal szdmolva

3 perc dijanak jaruléka 19 Ft

1 lap fénymasolasi koltségénekmunkaeré dija 6sszesen 89 Ft
dramdij koltsége: 27.000. Ft/ho, atlagosan 3 perc rezsi koltsége 7 Ft
alkalmanként felmeriilé egyéb koltség 7 Ft

OSSZESEN: 6+89+7= 102 Ft.

CD-re iras, szkennelés koltsége Ft-ban

masold lizemeltetés 1 lapra esd koltsége 3 Ft
1 lap fénymasolasi koltsége osszesen 3 Ft
szamlazas, kdnyvelés egyéb személyi juttatas koltsége 2 £6 122000 Ft/f6 atlag dijjal szamolva

3 perc dija 70 Ft
szamlazas, konyvelés egyéb személyi juttatas koltsége 2 £6 122000 Ft/f6 atlag dijjal szamolva

3 perc dijanak jaruléka 19 Ft

1 lap fénymasolasi koltségénekmunkaero dija 6sszesen 89 Ft
dramdij koltsége: 27.000. Ft/ho, atlagosan 3 perc rezsi koltsége 7 Ft
alkalmanként felmeriil6 egyéb koltség 7 Ft

OSSZESEN: 3+89+7= 99 Ft,

Cd ara 300 Ft



