A Hit Gyiilekezete Szabalyzata

a kozérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendjérol
modositisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolo 2011, évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 30.§ (6) bekezdésében foglaltakra figyelemmel, a Hit
Gyiilekezete egyhaz (tovabbiakban: Egyhaz), mint kozfeladatot ellato intézményfenntartonak
a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérdl az alabbi
szabalyzatot alkotja.

I. Altalinos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy az Egyhdz mukodése soran keletkezett kozérdekii adatok
nyilvanossagat biztositsa, €s ennek keretében
a) elosegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
b) meghatarozza a kérelem esetén kivetendé eljaras menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket,
c) rogzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint
d) meghatarozza az Egyhaznak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A Szabélyzat hatélya kiterjed:

a) _az Egyhaz altal foglalkoztatott valamennyi személyre.

b) az Egyhaz kezelésében lévé kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabdlyzat hatdlya a kozhiteli nyilvantartasbol torténé — kiilon
torvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezések
Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Info tv. 3. § az iranyadé.

II. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
4. Az eljaras meginditisa

4.1. A kozérdeku adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésére vonatkozo eljaras a
kérelem benyujtasaval indul.
4.2. A kozérdekil adat megismerése irant barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: Kérelmez6) — kérelmet nyujthat
be.
4.3. A kérelem benyujtasanak formai:

- szobeli,

- irasbeli,

- elektronikus dton torténd.
4.3.1. A szoban bejelentett kérelmek

4.3.1.1. A szoban eloterjesztett kérelmeket akkor lehet szoban teljesiteni, ha



a) a kérelmezett adat az Egyhaz honlapjan mar kozzétételre keriilt,
b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesitheté és a
Kérelmez6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito.
43.1.2. A szoban nem teljesithetd kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni és a jelen
szabalyzat 1. mellékletét képezé formanyomtatvanyt kell kitélteni.
4.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) a kérelmezettt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezo,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot milyen médon
kivanja atvenni - személyesen vagy postai ton-, illetve azt milyen adathordozon kéri,
c) aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben:
- az Kérelmezo nevét,
- aKérelmezo levelezési cimét,
- aKérelmezo napkdzbeni elérhetdségét.
4.3.2 Az irasbeli ¢s elektronikus kérelmek
4.3.2.1. A kérelmek tetsz6leges formaban benyujthatok, de minden esetben tartalmazniuk
kell az 1. melléklet formanyomtatvanya szerinti informaciokat.
4.3.2.2. Az elektronikus tuton eléterjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
4.3.2.3. A kérelem eloterjeszthetd a Kérelmezd anyanyelvén, vagy az altala értett mas
nyelven. Ha a kérelem nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditdsa irdnt. A
forditashoz elsésorban a fefelés iligyintézd nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek
hianyaban kiils6 szakembert kell megbizni.

5. A kérelmek vizsgalata

5.1. Kozérdekli adatok szolgaltatasara kijelolt felelost (a tovabbiakban: Adatkozlé) minden
igykoér kapcsan ki kell jelolni. Az Adatkozlo kijelolése az Egyhaz Orszagos
Hivatalvezetdjének (tovabbiakban: hivatalvezeto) a feladata.
5.2. A hivatalvezetd intézkedik arrdl, hogy a beérkezett kérelmek az Adatk6zl6 nevére
haladéktalanul iktatasra keriiljenek.
5.3. Az Adatko6zl6, 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 Adatk6zlé a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kovetd 3 napon beliil
megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy az
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni
kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté és egyértelmii-e,
¢) az adatok az Egyhaz kezelésében vannak-e és kézérdeki adatnak minésiilnek-e.
5.5. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgalata alapjan
megallapitasra keriil, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfelel6, sziikkséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatdrozhaté meg vagy azok nem
mindsiilnek az Info tv. alapjan kozérdeklinek
az Adatkozld haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrdl feljegyzést
kell késziteni.
5.5. Az intézkedések soran:
a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezovel,
b) a hianyzo adatokra vonatkozoan nyilatkozattételre kell felhivni,



¢) segitséget kell nyujtani a kérelem hidnyossagainak potlasara,
d) amennyiben nem minésiilnek a kért adatok kozérdekiinek, a kérelmet el kell
utasitani.

5.6. Ha a kérelmezett adatot nem az Egyhaz - mint Adatkezel$ - kezeli, az Adatk6z16
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil megkiildi a kozérdekii adat megismerésére
iranyulé kérelmet az arra illetékes személynek vagy szervezetnek, err6l a Kérelmezot
egyidejlileg értesiti. Amennyiben az illetékes személy vagy szervezet nem éllapithaté meg, a
Kérelmezot a kérelem teljesithetetlenségérl értesiteni kell.

I11. A kozérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek teljesitésének rendje

6. A kérelmek intézése

6.1. A kozérdekii adat megismerésére iranyulé kérelmeknek a benytjtasat kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.
6.2. Az Adatkézl6 gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbol teljes kérelem
vonatkozasaban

- megallapitasra keriiljén az, hogy a kérelmezett adatok az Egyhaz mely munkakort

betslté dolgozojanal talalhatoak, tovabba

- akérelmezett adatok beszerzése megtorténjen.
6.3. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés  teljesitése az Egyhdz  alaptevékenységének ellatasahoz szlikséges
munkaeréforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar. a 6.1. pontban meghatirozott
hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igényl6t az igény beérkezését
koveto 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

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

7.1. Az Adatk6z16 kételes

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

b) a kérelemben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és a kérelmezett
adatokat a kérelemnek megfelel$ formaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat
ellatasa soran az Adatkozl felelés a kérelemben szereplé adatokat tartalmazo
dokumentumok teljeskoriiségéért.

7.2. A dolgozok a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzik, hogy
a) az Adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzik-e az ligyfél altal kérelmezett
adatokat,
b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kozérdekii adatnak minésiilnek-e,
¢) az adatkozlésre osszeallitott dokumentumok kézott van-e olyan, amelyre vonatkozéan
az tgyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az
kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

8. A kérelmezett adatok ataddsra valé el6készitése

8.1. Az Adatkozlé a kért adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat el6késziti a

bemutatasra, atadasra, illetve megkiildésre.
8.2. Az adatokat kézérthetd formaban és a Kérelmezé altal kivant technikai eszkozzel, illetve



a kérelem benyujtasi formajaval azonos médon kell atadasra elokésziteni.
8.3. A Kérelmezd jellemzoen a kovetkezé formaban kérheti az adatokat:
a) betekintés — mely sorén csak bemutatasra kell elékésziteni a dokumentumokat,
b) masolat kérés.

8.4. A masolatot a Kérelmezo kérheti:

- papiralapon,

- szamitastechnikai adathordozon (pl.: CD-n).
8.5. Az adatigénylésnek az Egyhaz nem kételes eleget tenni:
_ abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik. feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozo
adatokban valtozas nem allt be.
- ha az igénvylé nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezeset,
valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhato.
8.6. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés  teljesitése az  Egyhdz alaptevékenységének ellatasahoz  sziikséges
munkaerforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 6.1. pontban meghatarozott
hataridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az ioényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
8.7. Az Egyhaz az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithat meg akkor, ha a felmeriilt koltség mértéke
meghaladia a kormanyrendeletben meghatarozott, koltséptéritésként  megallapithatd
legalacsonyabb Osszeget. azzal, hogy az igy meghatarozott koltséptérités dsszege ekkor sem
haladhatja meg a kormanyrendeletben meghatarozott legmagasabb sszeget. A koltségtérités
osszegérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem _igényl6
lehetdségeirdl az igénylét az igény beérkezesét kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
Az igényld ezen tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az
isénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétol az igényld nyilatkozatanak az Egyhazhoz
valo beérkezéséio terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésere rendelkezésre all6 hataridobe
nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést az Fgvhaz altal
megallapitott, legalabb 15 napos hatariddben koteles az Egyhaz részére megfizetni.
8 8. Ha az Egvhaz koltségtéritést allapit meg, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld
altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni.
A koltséetérités  mértékének meghatarozasa soran az alabbi  koltségelemek vehetok
figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozd koltsége, valamint,
b) az igénvelt adatokat tartalmazo adathordozo az igénylod részére torténd kézbesitésének

koltsége

9. A védett, kozérdekii adatnak nem mindésiilo dokumentumrészek védelme

9.1. Az Adatkozld koteles gondoskodni arrol, hogy az ligyfél altal kérelmezett adatok
szolgaltatisa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdeki
adatnak. Ennek érdekében a kézérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a
Kérelmezé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.
9.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi masolat esetében a meg nem ismerhetd rész kitakarassal torténo

masolasaval,
b) szamitastechnikai adathordozonal az érintett részek kiilon dokumentumokra torténd

4



szé€tvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbél vald térléssel
torténik.
9.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatésra t6rténéd elékészitése soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerheté részeinek kitakardsarol
megfelelden kell gondoskodni.

10. Az adatok atadasa

10.1. Az adatok 4tadasa, ha a Kérelmez6é az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni
10.1.1. Ha a Kérelmezé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az
Adatk6z]6 haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése céljabol.
10.1.2. A megjelent Kérelmezé szamara az adatok ataddsa — a betekintési lehetdség
biztositdsa, vagy a masolatok atadasa — csak ugy lehetséges, ha a Kérelmezé a
formanyomtatvanyon alairdséval az atadas tényét elismeri. Az alairas megtorténtéig a
dokumentumokba nem tekinthet bele.
10.1.3. Az Adatkoz16 az adatokba valo betekintés alkalmaval biztositja az Egyhaz olyan
dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban a Kérelmezé
kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok
biztonsagat, védelmét.
10.1.4. A betekintés sordn a Kérelmezd joga, hogy:
a) a szamdra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket
készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak
formajat,
¢) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
10.1.5. A betekintés soran a Kérelmezé kotelessége, hogy
a) aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
¢) az adatokrol készitett mésolat koltségét megtéritse.
10.2. Az adatok atadésa, ha a Kérelmez az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
10.2.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat postai tton kivanja megismerni, az Adatk6zl6 az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovéabbitja a kivant modon.

11. A Kérelmezé adatainak kezelése

11.1. A kdzzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kithetd.

11.2. Az Egyhaz a kérelem alapjan t6rténd adatszolgdltatds esetén az adatkérelmezéd
szemeélyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges. Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét az
Egyhaznak — nem azonnali betekintés esetén — az informacié jellege szerint kell
meghataroznia.

11.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvanyan kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatokrol sz6l6 részt az adatszolgaltatds teljesitését kovetden el kell valasztani a
nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.



12. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kivetendd eljaras

12.1. Az Adatkezels elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmez6 altal kért adatok nem kozérdekii
adatok. A kérelem teljesitésének megtagadasarol — annak indokaival egyiitt — a kérelem
benyujtasat kdvetd 15 napon beliil irasban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus
levelezési cimét kozolte — elektronikus Gton értesiti a Kérelmezot. Az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitasok indokairél az adatkezeld nyilvantartast vezet.
12.2. A Kérelmezd 4ltal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal,
hogy
. annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni - a kozérthet$ format 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 jogszabaly altal elrendelt formaban &s adattartalommal az Egyhaz
honlapjan mar kézzétett, a Kérelmezot errdl tdjékoztatni kell, a fellelhetdséget is beleértve. Ez
a tény azonban nem mentesiti az Adatkezelot az adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

13. A Kérelmezé jogorvoslati lehetosége

13.1. Az Adatkozld koteles tajékoztatni a Kérelmezot arrol, hogy amennyiben a kozérdekii
adatra vonatkozo kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kozlésétol, ennek elmaradasa esetén a
kérelem elbterjesztésétdl szamitott 8 napos hatérido eredménytelen elteltétol szamitott 30
napon beliil birésaghoz fordulhat. Ezen perre a Pesti Kozponti Keriileti Birosag illetékes.

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

13.3. Ha a birdsag a Kérelmezo kérelmének helyt ad, hatdrozataban az Adatkezel6t a kért
kozérdekil adat kozlésére kotelezheti.

14. Az adatigénylés koltségeinek megtéritése

14.1. Az adatigénylés koltségeiért fizetendd dijak mértékeét jogszabaly allapitja meg. A
fizetendd koltségtérités mértékérdl az igénylot kérésére elozetesen tajékoztatni kell. A
fizetend6 dijrél az Egyhaz szamlat allit ki.

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

14.3. Postai uton torténd adatszolgaltatas esetén a Szabalyzat 14.1 pontja szerint kiallitott
szamla alapjan a szamldhoz mellékelt atutalasi megbizassal teljesithet az adatszolgéltatas
dija. Ugyanez a fizetési mod vonatkozik az egyeb adathordozon (CD, DVD stb.) torténd
adatszolgaltatas esetére is.




IV. Zaro rendelkezések

15.1. Ajelen Szabélyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Info tv. rendelkezései az
iranyadoak.

15.2. Jelen Szabalyzat 2014. jalius 1. napjan Iép hatalyba.
15.3. A szabalyzat modositasai alahuzdssal vannak jelslve
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1. melléklet
Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kizérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kdzérdek( adatokat (a megfeleld alahiizando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szamitogépes adathordozon: ....................-n (az adathordoz6 megjeldlése)
kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkiozlés teljesitésével kapesolatban:

A0t ClOKESZITO NEVE: e eeuereeeeeereeeceeeiissserisreeiseasssesasaeesssesssiasessinreseabsaaasbsasr e e sne e e bb s s st b s e s e e s
Az adatk$z]és teljesitésének 1dOPONtIa.......cooiiieriuieierini e

Feljegyzés a kérelem megtagadasirél, elutasitasarol:
AZ CHIEASTEAS ORAY . xnsmwasmenserssarnnesssanannsisnsss b s sasus s iaisETHs o5 R Ao AR 434 U UNAS b S KA R TR RSP RTS

A személyes adatokra vonatkozé rész addig kezelheid, amig az igényl nem teljesitették, ezt
kivetden ezt a részt haladéktalanul le kell vdgni, és meg kell semmisiteni!



