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. BEVEZETO RENDELKEZESEK

Magyarorszag Alaptérvényének VI. cikk (2) bekezdésében meghatarozott alapjog, hogy ,mindenkinek
fjoga van a kézérdekl adatok megismeréséhez és terjesztéséhez” az informaciészabadsag biztositasa
érdekében. Az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése és a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mukodeéseérdl szold 2009. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Ktgt.) rendelkezései alapjan
a Civis Haz Zrt. (a tovabbiakban: Adatfelelés) a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitési rendjének szabalyozasa érdekében az alabbi Informacioszabadsag-szabalyzatot (a
tovabbiakban: szabalyzat) alkotja.

Az Adatfelel6s elérhetéségei:

Székhely: 4024 Debrecen, Iparkamara utca 2.
E-mail: civishaz@civishaz.hu

Telefon: +36 52 503-111

Honlap: www.civishaz.hu

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Adatfelelésnél a kozérdekl adatok és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1.  Targyi hataly
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a k6zérdek(i adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban
egylttesen: kbzadat) teljes korére.

Ugyanakkor a szabalyzat rendelkezései nem alkalmazanddk az Infotv. 27. § (8) bekezdése szerinti, a
kozhitell nyilvantartasbdl tértend, kulén térvényben szabalyozott adatszolgaltatasra.

2.2.  Személyi hataly
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatfelelés vezetd tisztségviselbire, a felugyel6bizottsag
tagjaira, valamennyi munkavallaléjara, tovabba kiterjed a hatalya az Adatfeleléstél kézadatot igényld
személyekre.

2.3. Iddbeli hataly
A szabalyzat 2023. november 1. napjatol hatalyos, amig azt a Civis Haz Zrt. vezérigazgatoja vagy ujabb
modositott szabalyzat hatalyon kivil nem helyezi.

3. Vonatkozo jogszabalyok

¢ Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szélo 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.)

e Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezéseérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet vagy GDPR)

e Polgari Térvenykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.)
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e A szamvitelrdl szélo 2000. évi C. térvény

e A koéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl széldé 2009. évi CXXII.
torveny

e A kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérél szolo
301/2016. (I1X.30.) Korm.rendelet

o Az Uzleti titok védelmérdl szolo 2018. évi LIV. toérvény

. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4. A szabalyzatban alkalmazott fogalmak

A szabalyzatban szereplé fogalmak értelmezése soran az Infotv. 3. §-dban meghatarozottak
alkalmazandok.

. ALKALMAZANDO RENDELKEZESEK

5. Kozadatok kore és kozzététele

Adatfelelés a Ktgt. 1. § a) pontjaban meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag. Ugyanezen
§ c) alapjan Adatfelelds az Infotv.-ben meghatarozott elektronikus kézzétételre kotelezett.

Adatfelel6s a feladatkdrébe tartozo ugyekben kételes el@segiteni és biztositani a tarsadalom pontos és
gyors tajékoztatasat.

Adatfelelds az elektronikus kozzétételi kotelezettségének a http://lwww.civishaz.hu/public honlapon tesz
eleget azzal, hogy nyilvanossagra hozza a jelen szabalyzat 3. szamu mellékletben meghatarozott és a
tevékenységével kapcsolatos kézadatokat.

A Ktgt. 2. § (1) bekezdése értelmében az Adatfelelds a kozzététel idépontjaban fennallé adatok alapjan
kozzéteszi a vezetd tisztségviselok, a felugyeldbizottsagi tagok, a munka térvénykonyvérdl szolé 2012.
evi |. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. §-a szerint a vezetd allasu munkavallalék, valamint az 6nalléan
cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult munkavallalék nevét, tisztségét vagy
munkakorét, munkaviszonyban allé személy esetében a munkavallalé részére a munkaviszonya alapjan
kézvetlenll vagy kozvetve nyujtott pénzbeli juttatasokat, ezen belll kilon feltintetve alapbérét, egyéb
idébérét, teljesitménybérét, valamint az idébért megalapozé idétartamot, illetve a teljesitménybért
megalapozo teljesitménykdvetelményeket, az Mt., a kollektiv szerzédés, illetve a munkaszerzédés alapjan
jaré mértéket, megjelélve a munkavallalora iranyado végkielégités, illetve felmondasi id6 idétartamat, az
Mt. 228. § alapjan kikotott idétartamot es a kotelezettség vallalasanak ellenértékét. A Ktgt. eldirasai szerint
az Adatfelelés a kozzététel idépontjaban fennallé adatok alapjan kézzéteszi a felugyelbizottsagi tagok
esetén a megbizasi dijat, a megbizasi dijon feluli egyéb jarandosagokat, a jogviszony megsziinése esetén
jaré pénzbeli juttatasokat.

A Ktgt. 2. § (2) bekezdése szerint az Adatfelelés a kozzététel idépontjaban fennallo adatok alapjan
kdzzéteszi a masokkal egyuttesen cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult
munkavallalok, valamint a munkaltatd mikddése szempontjabdl meghatarozé jelentéségl egyéb
munkavallalok esetében tisztségét vagy munkakodrét, munkaviszonyban allé személy esetében a
munkavallalé részére a munkaviszonya alapjan kézvetlenll vagy kézvetve nyujtott pénzbeli juttatasokat,
ezen belul kulon feltintetve alapbérét, egyéb iddébérét, teljesitménybérét, valamint az idébért megalapozo
idétartamot, illetve a teljesitménybért megalapozé teljesitménykovetelményeket, az Mt., a kollektiv
szerz6dés, illetve a munkaszerzddés alapjan jaré mértéket, megjeldlve a munkavallaléra iranyadoé
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végkielégités, illetve felmondasi id6 idétartamat, az Mt. 228. § alapjan kikotott idétartamot és a
kotelezettség vallalasanak ellenértékét.

A Ktgt. 2. § (3)-(4) bekezdései alapjan az Adatfelelés a kozzététel iddpontjaban fennallé adatok alapjan
gondoskodik a pénzeszkozei felnasznalasaval, a gazdasagi tarsasag vagyonaval térténé gazdalkodassal
Osszefuggd - az egyszerli kdzbeszerzési eljaras értékhatarat eléré vagy azt meghalado érték(i —
arubeszerzésre, epitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni érték(i jog atadasara, valamint koncessziéba adasra
vonatkozo szerzddések megnevezésének (tipusanak), targyanak, a szerzédést koté felek nevének, a
szerzbdeés értékének, hatarozott idére kotott szerzédés esetében annak idStartamara vonatkozo
adatoknak, valamint az emlitett adatok valtozasainak kézzétehetévé tételérdl.

A szerz6dés értéke alatt a szerzdédés targyaért kikotott - altalanos forgalmi ado nélkul szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ugylet esetén pedig a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke kozul
a magasabb dsszeget kell figyelembe venni.

Az idészakonként visszatéré - egy évnél hosszabb id6tartamra kotott - szerzédéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerz6d6 féllel kotétt azonos targyu szerzédések értékét egybe kell szamitani.

6. A kozadat kozzététele és a megismerhetéségének korlatjai
Nem minésil kézadatnak az Uzleti titoknak mindsulé adat.

Uzleti titoknak az Gzleti titok védelmérél szolé 2018. évi LIV. térvény 1. § (1) bekezdése szerinti Uizleti titok
a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddo, titkos — egészben, vagy elemeinek Osszességeként nem
kdézismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzé személyek szamara nem konnyen
hozzaférheté —, ennélfogva vagyoni értékkel bird olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol
készult 6sszeallitas, amelynek a titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben altalaban
elvarhatéo magatartast tanusitja. (2) Védett ismeret (know-how) az tzleti titoknak min6ésulé, azonositasra
alkalmas médon rogzitett, mlszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, megoldas, tapasztalat vagy ezek
Osszeallitasa.

Nem minésul azonban Gzleti titoknak a kdzponti és a helyi 6nkormanyzati kéltségvetés, illetve az eurdpai
unios tamogatas felhasznalasaval, koltségvetést érinté juttatassal, kedvezménnyel, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval, hasznositasaval, az azzal valo
rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével
kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kilén
torvény kdzerdekbdl elrendeli.

A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiléndsen a védett
ismerethez - valé hozzaférést, amelyek megismerése az uzleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetéségét.

A nyilvanossagra hozatali kotelezettség nem vonatkozik a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetlenul 6sszefliggd beszerzésekre, valamint az allamtitokka, illetve szolgalati titokka mindsitett
adatokra.

A kbézadat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmeérdl szol6 torvény szerinti mindsitett adat.

A kézadat megismeréséhez val6 jogot - az adatfajtak meghatarozasaval — térvény honvédelmi érdekbdl,
nemzetbiztonsagi érdekbdl, blincselekmények Uld6zése vagy megelézése érdekében, kdrnyezet- vagy
természetvédelmi érdekbdl, kdzponti pénzigyi vagy devizapolitikai érdekbdl, killgyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolatokra tekintettel, birosagi vagy kézigazgatasi hatésagi eljarasra
tekintettel, a szellemi tulajdonhoz fliz6d6 jogra tekintettel korlatozhatja.
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A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozasat szolgaloé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz
fliz6d6 kozérdek sulyanak meérlegelésével — Adatfelelds vezetd tisztségviseldje a hozza benyujtott
kérelemre engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld igény a tiz éves idétartamon belil a
déntés meghozatalat kdvetéen akkor utasithato el, ha az adat tovabbi jovobeli dontés megalapozasat is
szolgalja, vagy ha az adat megismerése Adatfelelés mikdodési rendjét vagy feladat- és hataskoérének
illetéktelen kilsé befolyastél mentes ellatasat, igy kulénésen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a
dontések elbkészitése soran térténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kbézérdekl adatok megismerése korlatozhatd unios jogi aktus alapjan az Eurépai Unio jelentés pénziigy-
vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adopolitikai
érdeket is.

7. A kdézadatok megismerésének menete

Adatfelelé6shoéz kézadat megismerése iranti igényt széban, irasban vagy elektronikus uton barki
benyujthat. Benyujtasnak minésul, ha Adatfelelés barmely munkavallaléjanak az igényt széban
ismertették, az irasban benyujtott igényt az iratkezelési szabalyok szerint iktattak, az elektronikus uton
benyujtott igényt megnyitottak.

A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvl igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg. A nem
magyar nyelven érkezett igény magyar nyelvre térténé forditasardl az Adatfelelés koteles gondoskodni.

Amennyiben az igény szoban érkezik, ugy Adatfelelés azon munkavallaléja, akivel a szoébeli igényt
ismertették, koteles az igényrél azonnal az 1. sz. mellékletben meghatarozott jegyzékdnyvet felvenni. A
jegyz6konyvet a lehet6 legrévidebb idén belul, de maximum a régzitéstdl szamitott 2 munkanapon belil
koteles az érintett munkavallalé az adatvédelmi tisztviseléhoéz eljuttatni. Amennyiben az érintett
munkavallalé hataridét mulaszt, ugy munkajogi szankciok alkalmazhatdak ellene. A szankciéo mértéke
aranyos az ezzel okozott teherrel és Adatfeleldst terhel6 karral.

Amennyiben az igény irasban vagy elektronikus uton érkezett, ugy az errél sz6lo igényt Adatfelelés azon
munkavallaldja, akihez az igény érkezett, koteles az igényt a lehetd legrévidebb idén belil, de maximum
a rogzitéstdél szamitott 2 munkanapon belll az adatvédelmi tisztvisel6hoz eljuttatni. Amennyiben az érintett
munkavallalo hataridét mulaszt, ugy munkajogi szankciok alkalmazhatdak ellene. A szankciéo mértéke
aranyos az ezzel okozott teherrel és Adatfeleldst terheld karral.

Az Adatfelelés szervezetén belll az adatvédelmi tisztviseld koteles a hozza érkezett igényekkel
kapcsolatosan véleményezni és tajékoztatni a vezetd tisztségviselot.

Az adatigénylésnek az Adatfelel6s nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos igényl6
altal egy éven belul benyujtott, azonos adatkérre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az
azonos adatkérbe tartoz6 adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az Adatfelelés nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét, nem
természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetéséget, amelyen szamara az
adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhaté.

Ha az adatigénylés nem egyértelmu, az Adatfelel6s felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Kiadas: [1. kiadas] Dokumentum szama: [CH- 2926 -1/2023]

Hatalyba helyezve: [2023.11.01] Oldalszam: 6/17



A koézadat kiadasardl a vezetd tisztségviseld dont az adatvédelmi tisztvisel6 és a szakmai vezetd
javaslatara. (Szakmai vezetd: az a vezetd beosztasi munkavallalé, akinek illetékességi tertletérdl a
kézadatot igényelték.)

A kézadat megismerésére iranyuld igénynek az Adatfelelés az igény beérkezését kovetd legrévidebb idd
alatt, legfelijebb azonban 15 napon belll tesz eleget. Beérkezésnek az igény iktatasi idépontja, vagy a
kézbesitési vélelem beallta minésul.

Amennyiben az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Adatfelelés alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras
aranytalan mértéku igénybevetelével jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal 15 nappal, azaz maximum
30 napra meghosszabbithatd. Errdl az igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon belll tajékoztatni
kell.

Amennyiben az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Europai Unid valamely intézménye vagy
tagallama allitott el6, az Adatfelelés haladéktalanul megkeresi az Eurépai Unié érintett intézményét vagy
tagallamat és errél az igénylét tajékoztatja. A tajékoztatds megtételétél az Eurdpai Unid érintett
intézménye vagy tagallama valaszanak az Adatfeleléshoz valo beérkezéseig terjed6é idétartam az
adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé hataridébe nem szamit bele.

Amennyiben az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szukséges munkaer6forras aranytalan mértékl igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt, jelentds terjedelm(, illetve a koltségtérités
meértéke meghaladja a 301/2016. (IX.30.) Korm.rendeletben meghatarozott 6sszeget, az adatigénylést a
koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon belll kell teljesiteni. Arrol, hogy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz szikséges
munkaerdéforras aranytalan mértéki igénybevéetelével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés
teljesitésének a masolatkészitést nem igenyld lehetdségeirdl az igénylét az igény beérkezését kovetd 15
napon belul tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fuggetlentl az
igénylé masolatot kaphat. Adatfelelds, az adatigénylés teljesitéséért a kozérdek( adat iranti igény
teljesitéséért megallapithatd koltségtérites meértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint - az azzal kapcsolatban felmerult kéltség mértékéig terjedéen - koltségtéritést
allapit meg. A koltségtérités 6sszegét a 2. sz. melléklet tartalmazza. A koltségtérités Osszegérdl az
igénylét az igény teljesitését megel6zdéen Adatfelelds tajékoztatja.

Adatfelelés a koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemeket veszi
figyelembe:
e azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo kéltsége,
e az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozonak az igényld részére torténd kézbesitési
koéltsége, valamint
e ha az adatigénylés teljesitése Adatfelelés alaptevékenységenek ellatasahoz szikséges
munka-eréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
0sszefliiggd munkaerdé-raforditas koltsége.

Kiadas: [1. kiadas] Dokumentum szama: [CH- 2926 -1/2023]

Hatalyba helyezve: [2023.11.01 ] Oldalszam 7/17



Az igényl6 a koltségtéritésrol kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil kételes nyilatkozni
arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétél az igénylé nyilatkozatanak az
Adatfelel6shdz valé beérkezéséig terjed6 id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo
hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést az Adatfelelés altal
megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezel6 részére megfizetni.

A fizetend6 dijrol az Adatfelelés szamlat allit ki.

Postai uton torténd adatszolgaltatas esetén atutalasi megbizassal teljesitheté az adatszolgaltatas dija.
Ugyanez a fizetési mod vonatkozik az egyéb adathordozoén torténé adatszolgaltatas esetére is.

Ha a koézadatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek koézerthetd formaban és - amennyiben ez nem okoz Adatfelelésnek aranytalan
nehézséget - az igényld altal kivant formaban, illetve modon kell eleget tenni. Aranytalan nehézségnek
mindsul kaléndsen, ha a technika mindenkori allasa szerint Adatfeleléstél nem altalaban elvarhatd az
igényl6 altal kivant technikai eszk6z hasznalata.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az
adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

Adatfelelds nem utasitja el az adatigénylést arra valo hivatkozassal, hogy annak kézérthet6 formaban nem
lehet eleget tenni.

Amennyiben Adatfelelés megtagadja a kozadatkérés teljesitését, errél (az igény teljesitésnek
megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv. alapjan megilleté jogorvoslati
lehetéségekrdl valo tajékoztatassal egyutt) az igény beérkezését koveté 15 napon belll irasban vagy - ha
az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl Adatfelelés nyilvantartast vezet és az abban
foglaltakrol minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosagot. A nyilvantartas vezetése az adatvédelmi tisztvisel6 feladata.

8. Adatigényl6 személyes adatainak kezelése

Az adatigényld személyes adatai csak akkor kezelhetdk, ha az igény teljesitéséhez, az igénynek az Infotv.
29. § (1a) bekezdésében meghatarozott szempont alapjan valé vizsgalatahoz, illetve az igény
teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez szikséges. Az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében
meghatarozott id6 (1év) elteltét, illetve a koltségek megdfizetését kovetden az igénylé személyes adatait
haladéktalanul torélni kell.

9. Felelosség

Adatfeleldsnél az adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetéségéért és hitelességéért Adatfelelés
vezetd tisztségviselbje valamennyi adat vonatkozasaban felelés. Ha az Adatfelelds jogutéddal szlinik meg,
a korabban kdzzétett adatoknak 2 év idétartamon bellli folyamatos hozzaférhetéségérdl a jogutod vezetd
tisztségvisel6je gondoskodik.
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10. Jogorvoslat

A kozérdek( vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozé igény elutasitasa vagy a
teljesitési hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszegének felllvizsgalata érdekében az adatigénylé jogosult birésaghoz (Debreceni
Jarasbirésag, 4002 Debrecen, Pf. 23.) fordulni.

A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a teljesitési hataridé eredménytelen elteltétol, illetve a
koltségtérités medfizetésére vonatkozo hataridé lejartatol szamitott 30 napon beldl kell meginditani. Az
eljaras soron kivuli és illetékmentes.

Az Infotv. 52. § (1) bekezdése alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésagnal (1363 Budapest, Pf. 9.; 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.) bejelentéssel barki vizsgalatot
kezdeményezhet arra vald hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével, illetve a kozérdek(i adatok
vagy a koézérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatban
jogserelem kdvetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 1. kiadasa a Civis Haz Zrt. vezérigazgatojanak ellenjegyzésével, 2023. november 1.
napjan Iép hatalyba és visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A Szabalyzatot minden évben legalabb egyszer szikséges felllvizsgalni aktualizalas céljabal.
Amennyiben azt térvényi vagy szervezeti valtozas, vagy az tugymenetben lezajlott valtozas indokolja
a felUlvizsgalatot és a szilkséges modositast soron kivil kell végrehajtani.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Civis Haz Zrt. minden munkavallaléja kételes betartani.

V. MELLEKLETEK

1 szamu Jegyzbkonyv — Kozérdek( adatok megismerésére iranyulé igény iktatasarol,
' az igény elbiralasarol

2. szamu A kozérdek( adatrol készitett masolatert fizetendd koltségtérités 6sszege

3. szamu A kdzzétételi lista weboldalon tortén6é megjelenitése

Kiadas: [1. kiadas] Dokumentum szama: [CH- 2926 -1/2023]
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JEGYZOKONYV

1. szamu melléklet

Koézérdeki adatok megismerésére iranyulo igény iktatasarol, az igény elbiralasarol

Adatvédelmi tisztvisel6:

Dontés ) ;
TELJESITHETO
Indokolas:

adatvédelmi tisztvisel6 alairasa

Kiadas: (1 kiadas]
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Szakmai vezeto:

Dontés: ) B )
TELJESITHETO NEM TELJESITHETO
Indokolas:

Dontes: ) B ) B
TELJESITHETO NEM TELJESITHETO
Indokolas:
................ , 200
 vezetd tisztségvisels alairasa
Kiadas: [1. kiadas] Dokumentum szama: [CH- 2926 -1/2023]
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2. szamu melléklet

A kozérdeki adatrol készitett masolatért fizetendé koltségtérités 6sszege

Koltségtérités'
Fekete-fehér fénymasolas (A/4) 12 HUF / lap
Fekete-fehér fénymasolas (A/3) 24 HUF/lap
Szines fénymasolas (A/4) 130 HUF / lap
Szines fénymasolas (A/3) 260 HUF / lap

CD lemez

580 HUF / lemez

DVD lemez

580 HUF / lemez

kézbesitési dij

a hivatalos iratokra vonatkozé belfoldi
postai szolgaltatas dija

adatigénylés teljesitésével 6sszefliggd

4400 HUF / munkaora??

munkaerg-raforditas kéltségeként

' A papiralapon nyuijtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges masolt oldalak azon része tekintetében
vehetd figyelembe, amellyel a masolt oldalak szama a tizet meghaladja.

2 Abban a mértékben vehet6 figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez szitkséges munkaeré-raforditas idétartama
meghaladja a 4 munkaorat.

3 A munkaeré-raforditas idétartamat a kerekités szabalyainak megfeleléen egész orara kell kerekiteni.
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3. szamu melléklet

A kozzétételi lista weboldalon tortén6é megjelenitése

Féoldal — Menusor — Civis Haz Zrt. — Koézérdek(i informaciok (http:/lwww.civishaz.hu/public)

Kozeérdek( adatok (2011. évi CXII. tv. és a 2009. évi CXXII. tv. szerinti kozzétételi lista)

o Szervezeti, személyzeti adatok

o Tevékenységre, mikodésre vonatkozé adatok

o Gazdalkodasi adatok

Egyedi adatigénylés (Széveg: ,Egyedileg irasban a civishaz@civishaz.hu e-mail cimre eljuttatott
levelével igényelhet adatot, szobeli adatigénylését székhelyiinkén teheti meg.”)

A honlapon megjelenitendé kozzétételi lista az Infotv. elbirasai szerint ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

|. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,

A valtozasokat

1. elektronikus levélcime, honlapja, koévetéen azonnal fiz elfeC diapol tnlandd
ugyfélszolgalatanak elérhetdségei
A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése . .
; . P A valtozasokat o ; "
2. szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes e Az el6z6 allapot térlendd
. . . koévetden azonnal
szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, A valtozasokat G . i
3. . o . . e n Az el6z6 allapot térlendd
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama, kévetden azonnal
elektronikus levélcime)
A szervezeten belil illetékes tugyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és A valtozasokat i ; .
4, / ; i ; s g Az el6z6 allapot torlendd
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az kévetéen azonnal
ugyfélfogadasi rend
Testulleti szerv esetén a testilet Iétszama, . .
, . e . A valtozasokat s i )
5. Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, e n Az el6z6 allapot térlendd
) . kovetden azonnal
elérhetésege
A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, feligyelete
6 vagy ellendrzése alatt allo, vagy alarendeltségében | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
’ mkéddé mas kdzfeladatot ellatd szervek kovetéen azonnal | tartasaval
megnevezése és 1. pontban meghatarozott adatai
A kozfeladatot ellato szerv tébbségi tulajdonaban
allo, illetve részvételevel mikddd gazdalkodo
7 szervezet neve, székhelye, elérhetésége (postai A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
’ cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus kévetéen azonnal | tartasaval
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének neve,
a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke
A kozfeladatot ellatoé szerv altal alapitott
8 kézalapitvanyok neve, székhelye, elérhetésége A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
’ (postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus | kévetéen azonnal | tartasaval
levélcime), alapitd okirata, kezelé szervének tagjai
A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
keltsegvetesi szerv neve, székhelye, a Avaltozasokat | Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly e n .
9. Y . g . kévetden azonnal | tartasaval
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetésége, mikddési engedélye
A kozfeladatot ellatod szerv altal alapitott lapok neve, | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
10. | a szerkesztdség és kiadd neve és cime, valamint a | kdvetden azonnal | tartasaval

fészerkesztd neve
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1.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
felugyeleti szervének, hatdésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kdzfeladatot ellatd
szerv felett térvényességi ellenérzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetdéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
tartasaval

Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

A kozfeladatot ellatéd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozé alapvetd jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, valamint a
szervezeti és mukodesi szabalyzat vagy tgyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szévege

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellatd szerv feladatardl,
tevékenységérdl szol6 tajékoztatd, magyar és angol
nyelven

A valtozasokat
kovetbéen azonnal

Az el6z6 allapot térlend6

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
tartasaval

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb hatdsagi
Uugyekben tgyfajtanként és eljarastipusonként a
hataskdérrel rendelkezé szerv megnevezése,
hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljaré szerv megnevezése,
illetékességi terulete, az tgyintézéshez szikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast megindito
irat benyujtasanak maédja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az ugyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarid6), az ugyek
intézéseét seqité utmutatdk, az tgymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az Ggyintezéshez
hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az igénybe
vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az ugytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ugyfelet
megilletd jogokrdl és az ugyfelet terheld
kotelezettségekrél

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koéltségvetésébdl finanszirozott kbzszolgaltatasok
megnevezeése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasert
fizetendd dij mérteke, az abbol adott
kedvezmények

A valtozasokat
kdvetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 evig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatéd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendé
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonosito
adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gy(ijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés madja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat
koévetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
tartasaval
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A kozfeladatot ellatoé szerv nyilvanos kiadvanyainak

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban

7. cime, témaja, a hozzaférés maodja, a kiadvany Negyedévente tartasaval
ingyenessege, illetve a kdltségtérités mértéke
A testuleti szerv dontései el6készitésének rendje,
az allampolgari kézremikddeés (véleményezés)
madja, eljarasi szabalyai, a testileti szerv tléseinek A& wlitoxSsoket Az ol626 Sllanet 1 & archivarmbar
8. helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, doéntései, kvelden asonmal | tartsadel P 9
Ulésének jegyz6kdnyvei, illetve 6sszefoglaloi; a
testileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza
A térvény alapjan kézzéteendd :;:;zw;gs;o
Jegszabalyiervezetek es kapesolado hianyaban a Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
9. dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képvisel6- BEr yu'tés tartasaval P 9
testiletének nyilvanos tlésére benyujtott id6 yogt'ét
eldterjesztések a benyujtas idépontjatol opont
kévetéen azonnal
10 A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett Folvamatosan Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
" | hirdetmények, kézlemények y tartasaval
1 A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok Ealarratissan Az elézb allapot 1 évig archivumban
" | szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk y tartasaval
A vizsgalatrol
A kozfeladatot ellatod szervnél végzett sz0l6 jelentés G 5 :
; ; . ; : c B Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
12. | alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, megismeréseét e
oo T ¥ S e tartasaval
ellenérzések nyilvanos megallapitasai kovetden
haladéktalanul
A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
13. | egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kertl, | Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
az adatvédelmi felelés, vagy az informacios
jogokkal foglalkozé személy neve
A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére Az ez Sllapot 1 Svig amhivamban
14. | vonatkozo, jogszabalyon alapulo statisztikai Negyedévente o s P 9
I . S . tartasaval
adatgydijtés eredményei, idébeli valtozasuk
A kozeérdek( adatokkal kapcsolatos kotelezd il 5 i ;
o et ; ; Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
15. | statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé | Negyedévente -
adata] tartasaval
Azon kozérdekU adatok hasznositasara iranyulo s s - .
e g - . Az eléz6 allapot 1 évig archivumban
16. | szerzbdések listaja, amelyekben a kézfeladatot Negyedévente -
o . 2o g tartasaval
ellatd szerv az egyik szerz6dé fél
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében |1évd . . s " .
s - it e A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
17. | kozérdekl adatok felhasznaldsara, hasznositasara i .
o Ao e . koévetéen azonnal | tartasaval
vonatkoz¢ altalanos szerzédési feltételek
A koézfeladatot ellatoé szervre vonatkozo kiilonos és | A valtozasokat i , x
18. R e Az el6z6 allapot térlendd
egyedi kozzétételi lista koévetbéen azonnal
A koézfeladatot ellatoé szerv kezelésében levd, a
koézadatok Ujrahasznositasarol szolo torvény szerint
Ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis
kdzadatok listaja a rendelkezésre allé formatumok A valtozasokat s - .
g : - Py e an Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
19. | megjeldlésével, valamint a kdzfeladatot ellaté szerv | kévetd 15 napon .
g g N i o3 N tartasaval
kezelésében levé, a kbzadatok ujrahasznositasarél | bell
szol6 térvény szerint Ujrahasznosithatd kézadat
tipusokrol valé tajékoztatas, a rendelkezésre allo
formatumok megjeldlésével
A 19. sor szerinti k6zadatok és kulturalis k6zadatok | A valtozasokat
20. | ujrahasznositasara vonatkoz¢ altalanos szerzédési | kovetd 15 napon Az el6z6 allapot térlendd
feltételek elektronikusan szerkeszthetd valtozata belul
A 19. sor szerinti k6zadatok és kulturalis kézadatok . .
Ujrahasznositas céljabol torténé rendelkezésre A valtozasokat
21. | Y ) koveté 15 napon | Az el6z6 allapot torlendd

bocsatasaért fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a
dijszamitas alapjat képezd tényezdkkel egyuttesen

belul
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22.

A kdzadatok ujrahasznositasaroél szolo térvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat
koévetd 15 napon
belll

Az el6z6 allapot torlendd

23.

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a
kézadatok Ujrahasznositasarol szoélé torvény szerint
kotott kizardlagos jogot biztositd megallapodasok
szerzdd6 feleinek megjeldlése, a kizarélagossag
id6étartamanak, targyanak, valamint a megallapodas
egyéb lényeges elemeinek megjeldlése

A valtozasokat
koévetd 15 napon
belul

Az eldz6 allapot térlendd

24.

A kozfeladatot ellato szerv altal kétott, a kozadatok
Ujrahasznositasarol szolo térvény szerint a
kulturalis kbézadatok digitalizalasara kizarélagos
jogot biztosité megallapodasok szévege

A valtozasokat
kdvetd 15 napon
beltl

Az el6z6 allapot torlendd

25.

A kdzadatok Ujrahasznositasarol szolo térvény
szerinti azon jogszabaly, kdzjogi
szervezetszabalyozo6 eszkdz, kdzszolgaltatasi
szerzédés vagy mas kotelez6 erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére
mutatd hivatkozas), amely az Ujrahasznositas
céljabol rendelkezésre bocsathato kézadat
gyUjtésével, eldallitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével 6sszefuiggd koéltségek jelentds
részének sajat bevételbdl valo fedezesét irja el6 a
kozfeladatot ellatd szerv részére

A valtozasokat
kovetd 15 napon
belul

Az el6z6 allapot térlendd

lll. Gazdalkodasi adatok

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszamoloja vagy az
éves koltségvetés beszamoloja

A valtozasokat
kovetden azonnal

A kozzétételt kdvetd 10 évig

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozé
Osszesitett adatok, illetve 6sszesitve a vezetdk és
vezet6 tisztségviseldk illetménye, munkabére és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
e€s mértéke dsszesitve

Negyedévente

A kulén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de legalabb 1
évig archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szolo térvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére, tovabba a
tamogatasi program megvalositasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kdzzététel elbtt a
koéltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett lemond

A dontés
meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzeétételt kovetd 5 évig

Az allamhaztartas pénzeszkozeinek
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé
vagyonnal térténé gazdalkodassal 6sszefiiggd,
otmillio forintot eléré vagy azt meghalado értékd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyoneértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni érték(
jog atadasara, valamint koncesszioba adasra
vonatkozo6 szerz6dések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzédést kotd felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott idére kotott szerzédés esetében
annak idétartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a védelmi és biztonsagi célu
beszerzések adatai és a mindsitett adatok, tovabba
a kozbeszerzésekroél szol6 2015. évi CXLIII. torvény
9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és

A dontés
meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5 évig
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az azok eredményeként kotott szerz6dések adatai
kivételével. A szerzddés értéke alatt a szerz6dés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi ado nélkul
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes
ugylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti
ertéke kozul a magasabb 6sszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatéero - egy évnél
hosszabb idétartamra kotott - szerzédéseknél az
erték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzddo féllel
kotott azonos targyu szerzédések értékét egybe kell
szamitani

A koncessziorél szolé térvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok

A kulon jogszabalyban

adatai, az elbiralasrol keszitett emlekeztetdk, Negyedovente | meghatarazalt ideig, de legaldbl 1
P . évig archivumban tartasaval
palyazat eredménye)
A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kulondsen egyestulet tAmogatasara,
foglalkoztatottjai szakmai és munkavallaloéi érdek-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, A kuloén jogszabalyban
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és Negyedévente meghatarozott ideig, de legalabb 1
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, évig archivumban tartasaval
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggéd
kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot meghaladé
kifizetések
Az_ Eurqpa| Un'|o' tamogatasaval megvalqsulo ' Legalabb 1 évig archivumban
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozé Negyedévente .
Y tartasaval
szerzddések
Kézbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés Leaalsbh 1 &via archifvaraban
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott Negyedévente 9 9

szerzbdésekrol)

tartasaval
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