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A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésére, tovabba a kételezéen kbzzéteends adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendjére vonatkozé szabalyzata

Jelen szabalyzatot mellékleteivel egyitt a MPE Manna Misszid fenntarté a 1/2026.
(1.29) szamu hatérozataval jévahagyta.

Hatalybalépés idGpontja: 2026 év februdr hé 02 napja
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Kozérdekii Adatok Megismerésére és Kozzétételére Vonatkozé Szabalyzat
MPE Manna Misszié

1143 Budapest, Gizella Ut 37.

Addbszam: 19401210-2-42

I. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a MPE Manna Misszié mUikddése soran
keletkezd kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének, valamint a kételezéen kdzzéteendd adatok nyilvanosségra
hozatalanak rendjét, 6sszhangban az informacids onrendelkezési jogrél és
informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvény Infotv. 30. § (6) bekezdésével.
1.2 A szabalyzat hatélya

Kiterjed a MPE Manna Misszié minden olyan munkatérsara, aki kozérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot kezel, tovabba az adatigénylést benyujtd érintettekre.
1.3. Targyi hataly

Kiterjed a MPE Manna Misszié altal elektronikusan és/vagy manuélisan kezelt
kézérdekd és kdzérdekb6l nyilvanos adatokra, valamint azok kdzzétételére.

1.4. A szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok

Arelevans jogszabalyok listajat az 1. szamd melléklet tartalmazza.

1.5. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazdsa soran iranyado fogalmak: érintett, személyes adat,
kozérdek( adat, kozérdekbél nyilvanos adat, hozzajarulds, tiltakozas, adatkezeld,
adatfeldolgozé, adatfelelés, adatkozld, adattovabbitds, adatmegsemmisités,
adatzarolas, adatvédelmiincidens.

ll. Részletes rendelkezések
2.1. A kbzérdekii adatok megismerésének altaldnos szabalyai
A MPE Manna Misszié biztositja, hogy a kezelésében (évé kdzérdekd és kozérdekbdl
nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az Infotv. 26-27. §-aiban foglalt kivételekkel.
2.2. A kdzérdekii adatigénylések intézése
2.3. Felelésségi rend
A kézérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitéséért az Intézményvezets
felel.
A kozzétételi feladatok operativ ellatasaért az Adatvédelmi tisztségviseldje felel.
A technikai izemeltetésért az informatikai munkatars felel.
2.4. Az igény benytjtasa
Az igény benyujthaté:
»> személyesen
» telefonon
» postai Gton
»> elektronikus Uton
a 2. szamu melléklet szerinti igénybejelents lapon.
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2.5. A benytjtott igények teljesitése
Az igényeket legkésdbb 30 napon beliil teljesiteni kell. A teljesités megtagadhato, ha az
Infotv. alapjan kizaré ok all fenn. Az elutasitasrél 8 napon belil irdsban kell értesiteni
azigénylét.
A masolatkészités koltségtéritéshez kotott lehet, a 3. melléklet szerint.
2.6. A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé koltségtérités
A Kkoltségtérités mértéke a 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjan keril
meghatarozasra. A koliségtérités 6sszegét az ,Elszamold iv” tartalmazza.
2.7. Adatvédelmi eléirasok
A MPE Manna Misszi6 az adatkezelést jogszerlien, célhoz kétbtten és ardnyosan végzi.
A személyes adatok kezelése kizardlag a sziikséges mértékben torténik. A kdzzétett
adatok megismerése nem kdthetd regisztraciéhoz.
2.8. A kozérdekii adatok kbzzétételének rendje
A MPE Manna Misszi6 a kotelez6en kdzzéteendd adatokat a honlapjan
WWWw.mpe-mannamisszio.hu) teszi kbzzé, az alabbi kbévetelmények szerint:
PDF vagy HTML formatum, akadalymentes hozzaférés, metaadatok feltiintetése
(datum, verzid, felelés), letolthetd és nyomtathaté forma.
2.9. K6zzétételi egységlista
A kdzzétételi egységlista tartalmazza:
Szervezeti adatok
Tevékenységre és miikodésre vonatkozé adatok
Tamogatasok (ha relevans)
Kozérdek( adatigénylések statisztikaja
Kozbeszerzési adatok (ha relevans)
Fenntartéi dontések
Intézményi szabalyzatok
Jogszabaly altal eléirt tovabbi adatok
2.10. Kozzétételi hataridék

> Uj adat: 15 napon belil

» Adatvaltozés: 5 napon beldl

» Archivalas: 1 évutan

> Teljes kor(i felilvizsgalat: minden év januar 31-ig

YVVVVVVYYYV

I1l. A 305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet szerinti kézzétételi kotelezettségek
3.1. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos
feladatok rendje
3.2. A kbzzététel rendje
A MPE Manna Misszio a kotelezGen kozzéteendd adatokat a honlapjan teszi kézzé, a
305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet eléirasai szerint. A kozzétételért felelds:

> adatfelelds: intézményvezetd

> adatkozlé: Adatvédelmi tisztségviseld

» technikai kbzzétételi feleldés: informatikai munkatars

A kozzététel hatarideje:
> Uj adat esetén: 15 napon beliil,
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> adatvéltozas esetén: 5 napon beliil.
3.3. A helyesbités rendje
Ha a kbzzétett adat hibés, hidnyos vagy pontatlan, a helyesbitést:
> azadatfelelés kezdeményezi,
> azadatkozls végrehaijtja,
> atechnikai felelés régziti a honlapon.
A helyesbités hatarideje: 5 munkanap.
3.4. A frissités rendje
A kdzzétett adatok frissitését:
> azadatfelelés évente egyszer,
> azadatkozl6 folyamatosan,
> atechnikai felel6s sziikség szerint
> végzi.
A frissités kotelez6:
»> jogszabalyvaltozas esetén,
> szervezetivaltozas esetén,
> gazdalkodasi adatok éves zardsa utan.
3.5. Az eltavolitas rendje
A kozzétett adat eltavolithaté:
> ha jogszabdlyi kdtelezettség megszUinik,
» haazadat elavult,
» haszemélyes adatot tartalmaz, amelyet torolni kell.
> Az eltdvolitds hatarideje: 5 munkanap.
> Az eltdvolitott adatot archivalni kell, és 1 évig megdrizni.
3.6. A kbzzétételi feladatok ellatasara kijelolt munkakérsk és egyuttmikodésiik
rendje
3.7. Adatfelelds
Az adatfelel8s az intézményvezet6, aki felel:
> akozzétételi kdtelezettség teljesitéséért,
> akozzétételi egységlista j6vahagysasaért,
> akozzétételi folyamat irdnyitasaért.
3.8. Adatko6zld
Az adatkézl6 az adatvédelmi tisztviseld, aki:
> el6késziti a kozzétételre keriilé adatokat,
> ellendrzi azok jogszer(iségét,
> gondoskodik a helyesbitésrél és frissitésrél,
> vezeti a kozzétételi nyilvantartast.
3.9. Technikai kozzétételi felelés
Az informatikai munkatars feladata:
> akozzététel technikai megvaldsitasa,
» ahonlap karbantartasa,
> akozzétett adatok akaddlymentesitése,
»> ametaadatok rogzitése (datum, verzid, felelés).
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3.10. Egylttmiikodés rendje
A hdrom munkakor egyuttmikodése:
> Az adatfelelds jovahagyja a kozzétételt.
> Az adatkozl6 elékésziti és ellenérzi az adatot.
» Atechnikai felelds kozzéteszi és dokumentdlja a kdzzétételt.
13. Kozzétételi egységlista
A kozzétételi egységlista tartalmazza:
Szervezeti adatok
Tevékenységre és mikodésre vonatkozo adatok
TAmogatdsok (ha relevans)
Kozérdekil adatigénylések statisztikaja
Kozbeszerzési adatok (ha relevans)
Fenntartéi déntések
Intézményi szabdalyzatok
Jogszabdly altal eldirt tovabbi adatok

YVVVVYVYVYVYYYVY

IV. Zaré6 rendelkezések
» A modositott szabélyzat 2026. februar 2. napjan lép hatalyba. A szabélyzatot
évente felll kell vizsgalni.

Mellékletek

szamu melléklet — Jogszabalyjegyzék
szamu melléklet - Igénybejelentd lap
szamu melléklet - Elszamolé iv

szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
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1. sz. melléklet

A Szervezet adatvédelmi tevékenységét meghatarozé fontosabb jogszabalyok

A.) Torvények

2011. évi CXIl. tdrvény az informécids onrendelkezési jogré6l és az
informaciészabadsagrél, (Info.tv)

2009. évi CXXIl. térvény (Kgtm.) a koztulajdonban &6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérsl

2012. evill. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérsl

2007. évi Cl. térvény a dontés-elékészitéshez szlikséges adatok hozzaférhetdségének
biztositasarol

2013. évi L. torvény az A&llami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagarél

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabélyairél

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykodnyvrél

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

B.) Kormany és miniszteri rendeletek

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kézérdekii adat iranti igény teljesitéséért
megallapithato koltségtérités mértékérél

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ugyintézés részletszabalyairdl,
305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet a kézérdek(i adatok elektronikus kézzétételére, az
egységes kbzadat-keresd rendszerre, valamint a kOzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciéra vonatkozé részletes szabalyokrol



M
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Igénybejelentd lap

kozérdekii adat megismeréséhez
(minta)

Az igényelt kbzérdek(i adat meghatérozésa, leirasa:

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

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

A kozérdek(i adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (x jellel vagy alahtzassal
kérjuk az igényt jelezni):

A kozérdekl adatokat:

[1személyesen, csak az adatok megtekintésével kivdnom megismerni

0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
(] csak masolat formajaban igénylem és a masolat

O papir alapu legyen

0 Pendrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

O elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén):

O személyesen kivanom atvenni

O postai Gton kérem.

Eszrevételek, feliegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ..cccccccvviiiviiiiiieiniennninenee
b) Adatkozlés idBpontja: ....coeevvereeiiiiiiinnneiienenns
c) Adat-el6készité megnevezése: .....ccvmerrenerreneen.
d) Afelmeriilt koltség 6SSzege: ....covvevrnvrnenernennennn
) Elutasitds esetén az elutasitéds OKa: .....ceccviiirienerenciiniin .

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

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

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas

nem keriil teljesitésre. Az adatszolgaltatast kbvetden ezt a részt le kell vagni és meg
kell semmisiteni!

Személyes adatok:
DIBNE sscnsmsisssssmmuusnssnsessnssymesurspas s e sasassssssnvanassboiasAHEs G AR RS RET NS

LV OZE ST Ol oeeeeeeeeeereeeeeeeneeecnnssssesssscessescenessessssnsnnessssnssssassnssssssnssnsnsens

TelefONSZAM: cuiieeiieenieeeeencecrnreecnnnes E-mail Cim: ceeeeniieeeeiieiceeeenceeeenees
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3. sz. melléklet
Elszamol6 iv a kézérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolédé koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére irdnyuld kérelem benyujtéja:

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

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti elballitasat, csoportositdsat végzé
SZEMELY(EK): .eovvvrreiirieeceeeeceeeeeeveee e eeees e

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

Koltségtérités Osszege:

1.) Masolt oldalak szama: .......... db

2.) Oldalanként fizetend6 6sszeg: ............. Ft/oldal

3.) Masolasért fizetend6 d6sszeg: oo Ft
4.) Koltségtérités 6sszes: Ft

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti elballitasat, csoportositasat végz6
szemeély(ek) munkaidd raforditdsat igazolom.

.................. . N

.......... é lalras
A koltségteérités 6sszegét kiszamitotta:
.................... 5 DBcsupussnisissie

.......... é la,ras
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4. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és teljesitésének,
tovabba a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldnak rendjérél sz616
szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Név Munkakor Idépont Alairas
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