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A jelen szabélyzat végrehajtisa soran az informacios onrendelkezési jogrol ¢és az
informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény (Infotv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

I. A kozérdekii adatigénylés teljesitésének eljarasrendje

1. Az Infotv. szerint kozérdekti adat a kozfeladatot ellatd szerv kezelésében Iévo es
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma alé nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenysegre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

2. A HUN-REN Bélcsészettudoményi Kutatokozponthoz (a tovabbiakban: HUN-REN BTK)
kozérdek( adat megismerésére vonatkozd igényt szoban, irdsban vagy elektronikusan barki
benytjthat. A szdobeli igényt elére egyeztetett idépontban érdemes el6adni, annak érdekében,
hogy az igénybejelentét a rendes munkamenet zavartalansaga nélkiil fogadni lehessen. Az
clektronikus forma a HUN-REN BTK altal a honlapjén erre a célra kozzétett cimre kiildott,
olvashaté, magyar vagy a Google fordité altal lefordithat6 nyelven, a torvényes képviseld vagy
az igényld altal aléirt és beszkennelt levél, az elektronikus alairassal ellatott levél, valamint a
cégkapura vagy a hivatali kapura kiildott levél. Az frasbeli forma olvashat, magyar vagy a
Google fordito altal lefordithat6 nyelven irt, az adatigényld természetes személy dltal aldirt
vagy a torvényes képviseld aldirt igénylést jelent. Amennyiben meghatalmazott jar el, gy a
meghatalmazast csatolni kell az adatigényléshez.

3. Az adatigénylésnek kozérthetd forméban, az igényld altal kivant technikai eszkozzel és
médon kell eleget tenni. Az adatokat tartalmazd dokumentumroél vagy dokumentumrészrol
annak taroldsi modjatol fiiggetleniil — a felmeriilt koltség megtéritese mellett — az igényld
mésolatot kérhet. A mésolat dsszegérél az igényldt a teljesités el6tt tajékoztatni kell.

4. A HUN-REN BTK a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmeket a Fdigazgatoi
titkarsagon keresztiil fogadja. A HUN-REN BTK mas szervezeti egységéhez érkezett kérelmet
haladéktalanul meg kell kiildeni a Féigazgatoi titkarsagnak, a szbbeli érdekldd6t pedig a
Féigazgatéi titkarsaghoz kell iranyitani.

5 Ay irasbeli kérelmet és az arra adott valaszt iktatni kell. A szobeli kérelmet rogziteni kell,
datummal kell ellatni, és alé kell irni mind a bejelentének, mind a szébeli igényt rogzitonek. A
szobeli igény rogzitésére a HUN-REN BTK jogosult trlapot kialakitani.

6. Abban az esetben, ha a Féigazgatdi titkdrsag nem tudja fogadni a szobeli format valaszto
adatigénylét, a jogtandcsos, jogi referens jar el helyette.

7 Ha a kérelem nem a HUN-REN BTK altal kezelt kozérdeki adatokra irdnyul, azt a kérelmezo
egyidejii értesitése mellett meg kell kiildeni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
szervnek. A tovabbkiildésrdl a kért adattal kapesolatban a jogtanacsos vagy a jogi referens
levéltervezet formajaban késziilt javaslata alapjan a féigazgat6 hataroz.

8. A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igényt a Foigazgatoi titkarsag iktatja, majd
legkésébb a kovetkezé munkanapon a kozzététel alapjan illetékes szervezeti egységnek
tovabbitja. A szervezeti egység a jogtanacsos, jogi referens segitségét kérheti az adatigénylés
elintézésében.



9. Az illetékes szervezeti egység a kérelemnek a Féigazgatoi titkarsag iktatorendszerben atadott
jelzését kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget, amely
indokolt esetben — az igényld eldzetes tajékoztatisa mellett — 15 nappal meghosszabbithato.

10. Amennyiben a kézérdek(i adatokra vonatkozé kérelem jogszabaly vagy bels6 szabalyzat
alapjan nem teljesithet6, ugy a kérelem megtagadasarél — annak indokaival, illetve a
jogorvoslati lehetdségek feltiintetésével egyiitt — a jogtanacsos, jogi referens a kozzétételi
egységek alapjan felelés (illetékes) szervezeti egység kozremiikodésével levéltervezet
formajaban dontési javaslatot készit a féigazgatd szamara.

11. A kozérdekti adatok igénylésérél, azok teljesitésérdl, vagy elutasitdsardl valamint az
clutasitas indokairdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds helye az iktatérendszer. A
targyban fel kell tiintetni a kozérdekii adat meghatérozast.

12. Ha a kérelem kozérdekbdl nyilvanos adatra irdnyul, amelyet az Infotv. 1. sz. melléklete
alapjan a HUN-REN BTK internetes honlapjan kézz¢é tett, a kérelmez6t errdl a fellelhetdséggel
egyiitt tjékoztatni kell.

13. A kozérdekti adatigényléssel kapesolatos, éves adatszolgaltatést a jogtanacsos, jogi referens
teljesiti. Az adatszolgaltatast iktatni kell.

IL. Kozérdekbol nyilvanos adat kozzétételi rendje

14. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
Kkozérdekbdl elrendeli. A kozérdekbdl nyilvanos adatokat a HUN-REN BTK a honlapjén teszi
kozzé. Bzek korét az Infotv. 1. melléklete hatdrozza meg. A kozfeladatot ellatd személy
jogéllasara vonatkoz kiildn torvény rendelkezései tovabbi elbirasokat tartalmazhat.

15. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekd adatok megismerésére
vonatkozo eljarast kell alkalmazni (igénylés modja, iktatas, belsé egyeztetés, valasz).
Kozérdekbdl nyilvanos adat igénylésekor az iktatorendszer targy rovataban a kozérdekbdl
nyilvdanos adat meghatérozast fel kell tiintetni.

16. Abban az esetben, ha a kérelem kozérdekbdl nyilvanos adatra irnyul, amelyet az Infotv. 1.
sz. melléklete alapjan a HUN-REN BTK internetes honlapjan kozz¢ tett, a kérelmez6t errdl a
fellelhetdséggel egyiitt tajékoztatni kell. A tajékoztatd levelet a jogtanacsos, jogi referens
jogosult alairni.

17. Az Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott, kozérdekb6l nyilvanos adatokat a HUN-
REN BTK honlapjan technikailag a kommunikaciés referens teszi kozze.

18. Az Infotv. 1. szamu mellékletében felsorolt és a HUN-REN BTK esetében értelmezhetd
adatokat és dokumentumokat az illetékes szervezeti egységek titkarsiga vagy az illetékes
munkatarsak kiildik meg az Infotv. 1. szamu mellékletében meghatarozott idén beliil a
kommunikécios referens szamara a kovetkezok szerint:

Alapadatok, szervezeti egységek: jogtanacsos, jogi referens
Vezet6k: titkarsagok

Alapitott lapok szerkeszt6sége: illetékes foszerkeszto
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat: jogtancsos, jogi referens

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat: jogtanacsos, jogi referens
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Nyilvéanos kiadvanyok: Kiadvanycsoport
Kozérdek( adatok megismerésére vonatkozé eljarasrend: jogtandcsos, jogi referens

Gazdalkodasi adatok: Gazdasagi igazgatosag

A HUN-REN BTK a fenti adatokon kiviil, vezeti dontés alapjan egyéb adatokat is kozz€ tehet.

19. A kommunikacios referens a fent felsorolt szervezeti egységeket és munkatéarsakat évente,
lehetéleg az els6 negyedév végén, e-mailben emlékezteti kozérdekbdl nyilvanos adatok ¢és
dokumentumok korének feliilvizsgalatdra, annak érdekében, hogy ezek naprakészen
szerepeljenek a honlapon.

20. A HUN-REN BTK minden munkatérsatol elvarja, hogy amennyiben a honlapon talalhato,
kozérdekbdl nyilvanos adatok korében hidnyossagot tapasztal, azt jelezze a kommunikacids
referensnek, aki értesiti az illetékes szervezeti egységet vagy munkatérsat a hidnyossagrol,
kérve, hogy azt szlintesse meg.

21. Abban az esetben, ha a HUN-REN BTK esetében a fentieken tiil, tovabbi, az Infotv. 1.
szamt mellékletben felsorolt adat vagy dokumentum relevanssa valik, az adott adatkor szerint
illetékes szervezeti egység értesiti a jogtanacsost vagy a jogi referenst, aki a szervezeti
egységgel kozosen kezdeményezi azt a vezetSi dontést, amelyik elrendeli az adat vagy
dokumentum kozzétételét, és az adat szolgaltatdjanak személyét.

IT1. Kézponti Informaciés Kozadat-nyilvintartas

Az Infotv.-ben eléirt adatszolgéltatast a Gazdasagi igazgatosag nyujtja. Az adatszolgaltatas a
kozpénzek felhasznalasanak atlathatosaga érdekében az allamhaztartasrdl sz616 torvény szerinti
torzskonyvi jogi személyek szamara kotelezo.

Budapest, 2025. februar 3.
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