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1 Preambulum, cél

Preambulum

Az informdacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.), valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvény
(a tovabbiakban: Takarékossagi tv.) rendelkezéseinek megfeleléen a HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynodkség
Nonprofit Zartkériien M(ikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasdg) a mikodésével kapcsolatos kozérdekd
adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét az Infotv. 30. § (6) bekezdésében foglalt
kotelezettségének eleget téve a jelen szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbiak szerint szabalyozza.

cél
Jelen szabalyozas célja, hogy a Tarsasag a mikodése soran keletkezd kozérdek(i adatok megismerésének lehet&ségét
biztositsa, meghatarozza a kdzérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét.

2 Fogalom — meghatarozasok

Az alapvetd, jelen szabalyozds tekintetében alkalmazanddé fogalom-meghatarozasokat a Tarsasag Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzata tartalmazza.

Jelen szabalyzathoz kapcsolédé specifikus meghatarozasok:

a) Adatgazda: ezen szabalyzat vonatkozasaban az a szervezeti egység az Adatkezel§ szervezetén belil, akinek a
kezelésében van az igényelt adat.

b) AdatigénylG: az a természetes vagy jogi személy, aki a kozérdek( adat megismerésére iranyuld igényt nyujt be
az Adatkezel6hoz.

c) Adatkezel: a HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugyndkség Nonprofit Zartkér(ien M(ikddd Részvénytarsasag.

d) CRM adatbazis: az Adatkezel6 tulajdonaban allé Customer Relationship Management rendszer, amely
kozvetleniil az érintett kis- és kozépvallalkozasok altal az Adatkezel6 részére megadott, vagy publikus forrasokbdl
szarmazé adatain alapul. Az adatbazis kereskedelemfejlesztési és exporttdamogatasi céllal jott Iétre és tartalmazza
az abban részt vevs természetes és jogi személyek Gzleti adatait és az ezen tevékenység kapcsan sziikségszerlien
megismert egyes személyes adatait is.

e) Kozérdekii adat: az allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatéarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak
ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon, vagy formaban
rogzitett informacio, vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatdl, 6nalld, vagy gyljteményes jellegétdl.

3 Akozérdekii adatok megismerésének rendje

3.1 Elektronikus k6zzététel

Az Adatkezel6 a feladatkorébe tartozd lgyekben koteles el@segiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.

Az Adatkezel6 az Infotv. 1. szdmu melléklete szerinti, valamint a Takarékossagi tv. 2. §-ban meghatarozott
terjedelemben kotelez6en kodzzéteend6 kozérdek(i adatokat internetes honlapjan digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és - torzulds nélkal
kimasolhaté mddon, tablazatos formaban, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimdsolas és a haldzati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen koteles rendszeresen hozzaférhetévé tenni.

Az Adatkezeld biztositja a kozérdek(i adatok igénylésére vonatkozé szabalyok honlapon torténé tdjékoztatasat.

Az Infotv.-ben meghatarozott kozérdek( adatok kozzétételéért a szervezeti egységek vezetdi felelnek.
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Az Adatkezel6 gondoskodik a kdzzétett adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl. Ennek keretében az
adott adat kozzétételéért a felel&s szervezeti egység koteles folyamatosan figyelemmel kisérni az adatok naprakészségét
és adatvaltozas esetén 15 napon belul koteles az aktualizalt adatok honlapon torténé kdzzétételérsl gondoskodni.

A Takarékossagi tv.-ben kozzétételre meghatarozott adatok kozzétételéért az ligyviteli és HR igazgatd felelGs. A
kozzétételhez sziikséges kimutatast a Kontrolling Osztaly kildi meg az Ggyviteli és HR igazgatdnak.
A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

Az adatok honlapon torténé kozzétételének technikai megvaldsitasa a Marketing és Kommunikdcids Osztdly feladata.

3.2 Adatvédelmi elGirasok

Igénybejelentés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az Adatkezel6 az adatigényl6 személyes adatait csak olyan
mértékben kezeli, amilyen mértékben az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is -
elengedhetetleniil szlikséges.

3.3 A kozérdekii adatok kore

Az Adatkezel6nek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kdzérdeki adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az
adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy minGsitett adattd nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkozi
szerz6désbdl ered kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kdzérdek( adat megismeréséhez vald jogot -
az adatfajtdk meghatarozasaval — torvény korlatozhatja.

3.4 Akozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igény kezelése

A kozérdekl adatok megismerése iranti egyedi igények teljesitésével kapcsolatos feladatokat az Adatkezel6 tigyviteli és
HR igazgatdja az adatvédelmi tisztviseld szakmai tdmogatasaval latja el.

3.4.1 A kézérdekii adatok megismerésére iranyul6 igény benyujtasa, nyilvantartasba vétele

Az Adatkezel6 a kovetkez6 mddon fogadja a kozérdek( adat megismerésére iranyuld igényeket:
e postai Uton a 1027 Budapest, Kacsa utca 15-23. cimre cimezve,
o elektronikus Uton, elsédlegesen a kozadat@hepa.hu e-mail cimre cimezve,
o személyesen az Adatkezel6h6z benyujtva, illetve
e telefonon a +36 1 922-2600 telefonszamon el6terjesztve.

Az adatigénylés tetszbleges formdaban benyujthatd. Az igényelt adat részletes és egyértelmil megjeldlése elGsegiti az
igény pontos teljesitését. Az adatszolgdltatas megfelel§ teljesitése érdekében javasolt az igényt az Adatkezeld
honlapjardl letolthet6 Kozérdekld adatok igényl6lap formanyomtatvanyon (1. szamu flggelék) benyujtani. A
formanyomtatvany postai, vagy elektronikus tton is bekiildhet6 az Adatkezeld részére.

Az igény elbterjeszthetd az Adatigényl6 anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban az
Adatkezel6 magyar nyelven teljesiti.

A szdban (személyesen vagy telefonon) bejelentett igényeket az Adatkezeld a 1. szamu fliggelék szerinti nyomtatvany
alkalmazéasaval haladéktalanul rogziti.

Az igényt a beérkezést, illetve az irdsbeli rogzitést kovetSen a beérkezés napjdn, illetve amennyiben az nem munkanap,
ugy az azt kovet6 elsé munkanapon iktatni kell.

Az Adatkezel6 valamennyi beérkez6 igényrél nyilvantartast vezet, mely tartalmazza:
e az adatigényld személyét,
e azigényelt adatok targyat, korét,
e az adatigénylés benyujtdsanak napjat,
e amegtett intézkedéseket (attétel esetén azon szervezet megjel6lését, ahova az adatigénylés tovabbitasra keriilt)
e a megtett intézkedés napjat,
e hosszabbitas esetén a hosszabbitas kozlésének id6pontjat,
o esetlegesen alkalmazott kéltségtérités mértékét.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 az igényt - annak tartalma alapjan az iktatast kovet6 3 munkanapon belil koteles megvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy:

e azigényelt adatok pontosan beazonosithatdk-e,

e azigényelt adatoknak ki a kezelGje,

e azigényelt adatok kozérdek(, vagy kdzérdekbdl nyilvdnos adatnak mingsulnek-e,

e tortént-e egy éven belll az adatigénylés targyaval teljes mértékben megegyez6 adatigénylés az Adatigényl6
részérdl, és ha igen, a korabbi adatigénylés teljesitése Ota az igénylés targykorével érintett adatok tekintetében
tortént-e valtozas (errdl az adatgazda ad informaciét egy munkanapon beliil),

e az adatigénylésben meghatarozott médon vannak-e tarolva az Adatkezel6nél, vagy feldolgozasuk sziukséges-e,

e az Adatigényl6 személye és elérhet8sége tisztazott-e,

e az Adatigényl6 a tajékoztatast milyen formdaban, mdédon kéri,

e az adatszolgdltatds teljesitése okoz-e az Adatkezel6nek kilon koltséget, ha igen, akkor ennek megtéritését az
Adatigényl6 vallalja-e.

Az igény teljesitése esetén lehetGség szerint a gazdasagossagi, valamint kérnyezetvédelmi szempontokat szem el6tt kell
tartani.

Az adatvédelmi tisztvisel§ a fentiek alapjan lefolytatott vizsgalatot kvet6en haladéktalanul

(i) tajékoztatja a Tarsasag vezérigazgatdjat, lgyviteli és HR igazgatojat, aki ezzel egy idGben értesiti a tulajdonosi
joggyakorlot a beérkezett igény teljesithetGségérdl, egyidejlileg felveszi a kapcsolatot, az adatot kezeld érintett
szervezeti egységgel; vagy

(ii) az AdatigénylG és a Tarsasag vezérigazgatodjanak, valamint a tulajdonosi joggyakoroléjanak egyidejli tajékoztatasa
mellett gondoskodik az igény illetékes szervhez torténd attételérdl az igény beérkezésétdl szamitott 3 napon
beliil, amennyiben az adatigény nem az Adatkezel6 kezelésében |évé adat megismerésére iranyul, illetve

(iii) dontési javaslatot készit a Tarsasag vezérigazgatdjanak, valamint a tulajdonosi joggyakoroldnak az igény
teljesitésének megtagadasa vonatkozasaban, amennyiben annak feltételei a 3.4.3 pont szerint fennallnak.

Az adatigényléssel kapcsolatos végsé dontés meghozataldara a tulajdonosi joggyakorold elGzetes hozzdajaruldsat
kovet6en a Tarsasag vezérigazgatdja jogosult.

3.4.3 Az igény teljesitésének megtagadasa

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az Adatigényl6t az Infotv. alapjan megillet§
jogorvoslati lehetGségekrdl vald tajékoztatassal egylitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban vagy - ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levélben értesiteni kell az Adatigényl6t.

Az Adatkezel6 elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem kozérdek( adatok, vagy nem kdzérdekbdl nyilvanos adatok. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozértheté formdaban nem lehet eleget tenni.

A kozérdek(l adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelv(
Adatigényl§ az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven fogalmazta meg.

Az adatigénylésnek az Adatkezel6 nem kételes eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos Adatigénylé altal egy
éven belll benyujtott, azonos adatkérre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozé
adatokban valtozas nem allt be. Az adatigénylésnek az Adatkezel6 nem koteles eleget tenni, ha az Adatigényl6 nem adja
meg nevét, nem természetes személy Adatigényl§ esetén megnevezését, valamint azt az elérhet&séget, amelyen
szamdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhatd.

Ha a kozérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében a térvény az Adatkezel6
mérlegelését teszi lehet6vé, a kozérdekl adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarélag abban az esetben
tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgald kdzérdek nagyobb sulyu a kézérdekd adat megismerésére iranyuld
igény teljesitéséhez f(iz6d6 kozérdeknél.

Az elutasitott kérelmeket, valamint az elutasitasok indokait a Tarsasag vonatkozd nyilvantartasa tartalmazza. A
nyilvantartas alapjan az elutasitott kérelmekrdél, valamint az elutasitasok indokairél az adatvédelmi tisztvisel6 a Nemzeti
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Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot (a tovabbiakban:,Hatdsag”) évente a targyévet kovetd év janudr 31-éig
értesiti.

3.4.4 Az igény teljesitése

Amennyiben a kért adat az Adatkezel6 kezelésében all, az Ugyviteli és HR igazgatd az igény beérkezését kovetSen
késedelem nélkili felveszi a kapcsolatot az érintett adatot kezel8 szervezeti egységgel, annak érdekében, hogy teljes
korlen tajékozodjon az érintett adatokkal 0sszefligg6 informacidkrdl. Az érintett szervezeti egység — szikség esetén
tovabbi érintett szervezeti egységek bevonasaval - koteles az tigyviteli és HR igazgatdval és az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyuttm(kddni és a kért informacidkat késedelem nélkil, de legkés6bb a megkereséstél szamitott 5 munkanapon beldl
megadni.

Az Ugyviteli és HR igazgatd az érintett szervezeti egység(ek) bevonasaval kialakitott valasztervezetet megkuldi a Tarsasag
vezérigazgatdjanak az igény beérkezésétsl szamitott 5 munkanapon beliil. Amennyiben az lgyviteli és HR igazgatd
megitélése szerint az igény teljesitése kapcsan koltségtérités megallapitdsa indokolt, Ugy errél sajat hataskorben
jogosult donteni és errél az Adatigényl6t a torvényes hataridén belil értesiti.

Az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos végsé dontés meghozatalara - az ligyviteli és HR igazgato kozrem(ikodésével
- a tulajdonosi joggyakorold el6zetes hozzajarulasat kbvetGen a Tarsasag vezérigazgatdja jogosult.

Ha az igény az Adatigénylé altal kért médon nem teljesithetd, az Adatigényl6t errél tdjékoztatni kell. Ha az adatigénylés
nem egyértelm(, az Adatkezel6 felhivja az Adatigényl6t az igény pontositasara. Ha az Adatigényl6 a felhivasban
megadott hatdridén belll nem nyilatkozik, az Adatkezel6 a rendelkezésre all6 adatok alapjan teljesiti az igényt.

Ha az igény csak részben teljesithetd, az Adatigényl6t tdjékoztatni kell a nyilvdnossagra hozatalban korlatozott adatok
korérél és megismerhetdségének modjardl. Amennyiben a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentum az Adatigényld
altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

A Tarsasag gazddalkodasanak atfogd, szamlaszintd, illetve tételes ellenGrzésére iranyuld adatmegismerésekre kiilén
torvények rendelkezései irdnyaddk. Erre vald hivatkozassal az Adatkezel6 az adatigénylést az igénylés targyat képez6
irat masolata helyett a jogviszony alanyainak, a jogviszony tipusdnak, a jogviszony targyanak, a szolgdltatas és
ellenszolgaltatas mértékének és teljesitése id6pontjanak megjelolésével is teljesitheti.

A kért adatok kiadasat minden esetben irdsban (a beérkezett adatigényléssel azonos mddon e-mailen vagy postai uton,
szobeli el6terjesztés esetén az Adatigénylé altal megadott cimre) kell teljesiteni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az Adatkezeld aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes
- az Adatigényld altal kivant formaban, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot az Adatkezel6 korabban mar
elektronikus formaban nyilvanossagra hozta, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjelolésével
is.

A kozérdeki adat megismerésére irdnyuld igény teljesitésére vonatkozo hataridét a mindenkori jogszabalyok rendezik.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a
kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforrds ardnytalan mértékd
igénybevételével jar, az igény beérkezését kovetd 15 napos hatarid6 egy alkalommal a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6vel meghosszabbithatd. Errél az Adatigényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

Amennyiben koltségtérités megfizetése is indokolt és ennek vallalasardl az Adatigényld nyilatkozott, Ggy az adatigény
teljesitése a koltségtérités befizetését kbovetGen torténik meg.

3.4.5 Koltségtérités

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdél vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi médjatdl figgetlenil az Adatigényl6
masolatot kaphat. Az Adatkezel6 az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden - koltségtéritést allapithat meg, amelynek 6sszegérél az Adatigényl6t az igény teljesitését megel6z6en, az
igény beérkezését kdvet6 15 napon belil tajékoztatni kell.
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Az Adatkezel6 altal igényelhet6 koltségtérités mértékét tételesen a kozérdek(i adat irdnti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl sz616 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen a jelen
Szabalyzat 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

Az AdatkezelG a koltségtérités mértékének meghatarozasa sordn az alabbi koltségelemeket veszi figyelembe:
e azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,
e azigényelt adatokat tartalmazé adathordozd az Adatigényl6 részére torténd kézbesitésének koltsége, valamint
e az adatigénylés teljesitésével 6sszefliggd munkaerd-raforditds koltsége, valamint az alkalmanként felmerulé
egyéb koltségek (szamlazas, konyvelés egyéb személyi juttatas, rezsikoltség stb.).

A koltségkalkulaciot évente feliil kell vizsgalni és szlikség esetén maddositani kell.

Az Adatigényl6 az AdatkezelS koltségtérités iranti igényérdl kapott tdjékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
koteles nyilatkozni arrdl, hogy az igénylését a koltségek ismeretében fenntartja vagy mddositja-e. A tdjékoztatas
megtételétsl az AdatigénylS nyilatkozatanak az Adatkezel6h6z vald beérkezéséig terjed6 idGtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allé hatarid6be nem szamit bele. Amennyiben az Adatigénylé a koltségek megtéritését nem
véllalja, az Adatkezel6 a kért adatok kiadasat jogosult megtagadni.

Ha az Adatigényld vdllalja a koltségek megtéritését, kozolnie kell a szamla kiallitdsahoz sziikséges (személyes) adatait.
Amennyiben az Adatigényl6 az igényét fenntartja és véllalja a koltségek megfizetését, errél az ligyviteli és HR igazgatd
értesiti a Pénzligyi és Szamviteli Osztdlyt, amely a koltségtérités 0sszegérSl 8 napon beliil szamlat allit ki, melyet
atutaldssal koteles megfizetni. A fizetési hatarid6 az Adatkezeld altal megallapitott, a szamla kézhezvételétsl szamitott
15 napos hataridé kell, legyen.

Ha az adatigénylés teljesitése az Adatkezeld alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforrds aranytalan
mérték( igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az Adatigényl6 mdsolatot
igényelt, jelentls terjedelmd, az adatigénylést a koltségtéritésnek az Adatigényl6 altali megfizetését kdvet6 15 napon
belil kell teljesiteni.

3.4.6 Jogorvoslat a kézérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

Ha az Adatkezel6 az Adatigénylé kozérdek( adat megismerésére vonatkozd igényét nem teljesiti, az Adatigényl6 a
kozérdek( adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy az Adatkezel6 altal
meghosszabbitott hatarid6 eredménytelen eltelte esetén, illetve az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszegének felllvizsgdlata érdekében birdsaghoz fordulhat, vagy a Hatdsagnal bejelentéssel élhet a
Hatdsag vizsgalatanak kezdeményezése érdekében.

A pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére
vonatkozé hataridé lejartatdl szamitott 30 napon belil kell meginditani.

A megtagadas jogszer(iségét és a megtagadas indokait, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités 0sszegének megalapozottsagat az Adatkezel6 koteles bizonyitani.

Ha a birdsag az igénynek helyt ad és az Adatkezel6t a kért kozérdek(i adat kozlésére kotelezi, a kozlést haladéktalanul,
de legfeljebb a déntésben el§irt hataridén beldl teljesiteni kell.

4 Szabalyzat feliilvizsgalata, fejlesztése

A szabalyzatot a folyamatgazda legaldbb évente attekinti, és az abban torténd jogi, tartalmi valtozasokat atvezeti.

A szabalyzé dokumentumoknak valé megfelel6 miikodés tarsasagi szinten is rendszeresen feliilvizsgalatra keril az FU-
0101 Szabalyozé dokumentumok készitése folyamatutasitasban foglaltak szerint.



