Tomorkényi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szabalyzata
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények
teljesitésének rendjérol, és
a kotelezéen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél



A koltségvetési szerv — mint allami, illetve 6nkormdényzati feladatot elldté szerv — az informd-
cios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. torvény 30. § (6)
bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében, valamint az dllamhéztartastdl sz616 torvény végrehaijta-
sarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjdban meghatdrozott
kotelezés alapjdn a kovetkezok szerint hatdrozza meg a kozérdekii adatok megismerésére ird-
nyuld igények teljesitésének rendjét.

) 1. rész
Altalanos rendelkezések

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabilyzat célja, hogy a vonatkozé jogszabdlyokban foglalt eldirdsok figyelembevételével:

- részletesen szabdlyozza a kételezden kozzéteendd adatok vonatkozdsiban a kotelezett-
ség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és feleldsségi kiroket, (beleértve az elektroni-
kus kozzétételt is),
- elosegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendé eljards menetét,

- az ligyintézésben résztvevo személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- 1dgzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed:

Tomorkény Kozségi Onkormanyzatra

Felgy6 Kozségi Onkormanyzatra
Tomérkényi Kozos Onkormanyzati Hivatalra
Tomorkényi Konyha és

Felgy6i Konyha intézményekre

Y Vv

YV VvV

A szabilyzat személyi hatdlya kiterjed a koltségvetési szervekben foglalkoztatott azon szemé-
lyekre, akik:
- k6zérdekt adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést, feldolgo-
zdst végeznek,
- akik szdmara a jegyzo, polgdrmester, vagy az intézményvezet6 a kotelezéen kozzéteen-
do adatok nyilvdnossdgra hozataldval kapcsolatban feladatot hatdroz meg,

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a koltségvetési szervek tevékenysége sordn keletkezett, fel-
dolgozott kdzérdekii adatokra €s kozérdekbdl nyilvanos adatokra.
A szabilyzat hatdlya nem terjed ki a kdzhitelt nyilvéntartdsbdl térténd adatszolgaltatdsra.



A szabilyzat tartalmdnak meghatdrozdsakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd
- Jogszabalyok:
- az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi
CXILI. torvény,
- az dllamhéztartasrol szol6 201 1. évi CXCV. torvény,
- az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény,
- az dllamhdaztartds szdmvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet,
- bels6 szabélyok koziil kiilondsen az onkoltség-szamitdsi szabélyzat.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelezbden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatala tigyében a szerv vezetéjedltal kijelolt
személy jogosult eljarni a szabdlyzatban késobb részletezettek szerint.

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld igényekben:
a) a koltségvelési szerv vezetdje, illetve az dltala a 2. szamui mellékletében meghatdro-
zott munkakort betolté személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon eléterjesztett €s azonnal megvélaszolhaté kérelmek esetében — az a) pont-
ban meghatédrozottakidl eltéréen — a kérelem megvalaszoldsdra munkakori leirds alapjan
az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovdbbi dontési €s egyéb jogkoroket a szabalyzat tovdbbi részei tartalmazza.
1.4. Fogalmak

1.4.1. Kozérdekli adat: az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy:

- kezelésében 1€vo €s tevékenységre vonatkozd, vagy

- kozfeladatdnak ellatasaval osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban régzitett informéacié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maddjatél, 6ndllé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiils-
nosen a hatdskorre, illet€kességre, szervezeti felépitésre €s a miikodést szabdlyoz6 jogszabi-
lyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd adat.

1.4.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhet§ségét vagy hozzaférhet6vé tételét tor-
vény kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informécid.

1.4.4. Adatfelelds: az a kozfeladatot elldtd szerv, amely azt elektronikus Gton kotelezéen kozzé-
teend6 kozérdekil adatot elddllitotta, illetve amelynek a miikkodése sordn ez az adat keletkezett.

1.4.5. Adat torlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyredllitasuk tobbé
nem lehetséges.



II. rész

2. A kotelezéen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

2.1. Altaldnos szabilyok

A kozérdekll adatok nyilvdnossdgra hozasa az alabbiak figyelembe vételével torténik:
- a kotelezéen kozzéteendd adatok alatt a jogszabdlyban meghatdrozott kozzétételi listak-
ban meghatarozott adatokat kell érteni,
- egy adat akkor keriil nyilvanossdgra hozatalra, ha az adat barki szamdra hozzaférhetové
vilik.

A kotelezden kozzéteendd adatok elektronikus kdzzététele torténhet:
- sajat internetes honlapon,
- kozosen mikddtetett, vagy kozponti internetes honlapon.

Sajdt honlappal kapcsolatos feladatok és feleldsség

A sajat honlap esetében a koltségvetési szerv vezetdje éltal kijelolt, honlap miikodtetésért fele-
10s személynek biztositani kell, hogy:
- a honlap adattartalmédhoz valé hozzaférési jogosultsdg a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozatala érdekében megfelelden szabdlyozott legyen, biztositva legyen
helyben, vagy valamely szolgéltatéval,
- a honlap az adatok kézzétételére alkalmas legyen,
- a honlap folyamatosan tizemeljen,
- az tizemzavarok 5 napon beliil elhdritasra keriiljenek,
- az adatok rendszeres frissitése érdekében folyamatos kapcsolat legyen a honlap infor-
matikai adatkezelésért felelds személlyel vagy szolgaltatdval,
- a honlapon kozérthetd formdban szerepeljen tdjékoztatds arrdl, hogy melyek a kizérde-
ki adatok egyedi igénylésének szabdlyai (bele értve az igénybe vehetd jogorvoslati lehe-
toségeket is).

A nem sajdt honlapon torténd kézzététellel kapcesolatos feladatok és feleldsség

A szerv vezetdje felelds azért, hogy:
- a kozzétételt informatikailag megvaldsito szervvel folyamatosan kapesolatban legyen,
- rendszeresen attekintse a honlap miikodését, €s sziikség esetén kezdeményezze a honlap
szerkezetének olyan médositdsét, amely jobban biztositja a kézzétételi feladatok teljesité-
S€L,
- személyesen, vagy mads személy kijelolésével ellendrizze a honlap tényleges tartalmat,
nem megfeleldség esetén azonnal jelezzen a honlap izemeltetéjének.

2.2. A kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozataliaval kapcsolatos altalanos
feladatok és felelisség

A szerv vezetdjének feladata, hogy:
- kijeldlje azt a személyt, aki kozvetleniil felelds a honlap miikodtetéséért,
- kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért felelds, €s ellatja az azzal kapcsolatban ré-
szére meghatdrozott feladatokat,



- biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok megfeleld
formatumban térténé eldallitdsdhoz,

- 2 napon beliil feltilvizsgélja, és megfeleldség esetén jovahagyja a kozzétételi listdn sze-
replo adatokat azok tényleges kdzzététele elott,

- gondoskodjon olyan rendszer mitkddtetésérol, amely biztositja a kozétett adatok védel-
mét a jogosulatlan megvéltoztatdstol, torléstol,

- hatékony ellendrzési rendszert mitkodtessen annak érdekében, hogy a kotelezden kozzé-
teendd adatok megfelel6 iddben és tartalommal keriiljenek nyilvdnossaghozatalra,

- meghatdrozza, az egyes kotelezéen kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartdsédért,
honlapon kézzétett informdécid helyességéért valo felelosoket.

A kozzétételi feladatokra kijelolt személy felelds:
- a kozzététel listdkban szerepld kozérdekil adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintak, illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatarozasdért,
- az adatok lehetséges adatkozlési formatumainak meghatdrozasaért,
- az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltdvolitdsinak kezdeményezé-
séért,
- a honlapon kézzétett adatokban bekdvetkezd véltozdsok dtaddsaért a honlap miikodteté-
séért kozvetleniil felelds személy részére,
- a kozz€tett adatok pontossdgdnak, idoszerliségének folyamatos figyelemmel kiséréséért,
- azért, hogy a honlap rendszeresen attekintésre keriiljon abbdl a szempontbdl, hogy a
kozzétett adatokban nem tortént e jogosulatlan megvaltoztatds vagy torlés, nem tervezett
megsemmistilés, egyéb sériilés,
- a kozzététel céljabol meghatarozott adatok korérdl vald elkiilonitett, biztonsdgi menté-
Séert,
- lizemzavar, vagy mas, adatvesztéssel jard koriilmény esetén a sziikséges kozz€ teendd
adatok Osszegytjtésében,
- nyilvantartast vezessen a szerv dltal kezdeményezett, a honlapon kotelez6en kozzéte-
endd adatokra vonatkoz6é moédositdsokrdl, gy hogy abbdl megdllapithaté legyen az ada-
tok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltdvolitdsdval kapcsolatos kezde-
ményezések datuma, a valtoztatds kért idépontja, a kezdeményezd neve, és a kezdemé-
nyezett valtoztatas.

Az egyes kotelez8en kozzéteendd adatok elddllitdsaért, karbantartdsdért, honlapon kézzétett in-
formdcié helyességéért valo felelostket a szabélyzat melléklete tartalmazza.

Az é€rintett személyek feladata, hogy a kozzéteendd adatokat a kozzétételi hatdridé lejdrta el6tt
legaldbb 5 nappal adja at jévdhagydsra a koltségvetési szerv vezet6jének, majd a jovdhagydst
kdvetden haladéktalanul dtadja az adatokat a kozzétételi feladatokra kijeldlt személynek.
Amennyiben az szerv vezetdje az adatokat nem hagyta jovd, a felelds személy haladéktalanul
gondoskodik az adatok javitdsrol, azt kovetden ismét jévahagydsra adja dt az adatokat, melynek
sordn haladéktalanul el kell végezni a feliilvizsgalatot.



I1I. rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

A szervnek lehetove kell tenni, hogy a kezelésében 16v9 kiszérdeki adatot és kozérdekbél nyil-
vanos adatot az erre irdnyuld igény alapjdn béarki megismerhesse.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésére vonatkoz eljdrds az igény
benyujtidsdval indul.

A kdzérdeku adatot barki térit€smentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2. Az igény (kérelem) benyijtisa

A kozérdekii adat megismerése irdnt barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovdbbiakban iigyfél) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.

Az igény benytjtasdnak formdja:
- szbbeli,
- {rasbeli,
- elektronikus lehet.

3.2.1. A széban bejelentett igények

A sz6ban eldterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tdjékoztatds rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdektiadat
megismerésére formanyomtatvanyt kell kitdlteni,
¢) tdjékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek meriilnek fel, és
melyek azok a tdjékoztatdsi médok és formdk, melyek a legkisebb kéltséggel teljesithe-
tok részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a koliségvetési szerv vezetdje részére dt kell adni, aki a feljegyzéseket gyijti,
majd legaldbb €vente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérél. (A kiértékelés alapjan
a jegyzo, a polgdrmester(ek), illetve az intézményvezet$(k) intézkedési javaslatokat tehet(nek)
arra, hogy mely adatok, s milyen formédban keriiljenek kzzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvidnyon régziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatdrozdsdt, leirdsat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy az adatokat az igényld:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivdnja megismerni, vagy



- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen médon kivédnja dtvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozén kéri;
c¢) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozé nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az Ugyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.

A szobeli igények szobeli teljesitésének lehetdségei

A szdban benyujtott igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
- az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
- az adatigénylés a dolgozdk nevére, beosztdsdra, munkahelyi elérhet6ségére irdnyul,
- az igény a szerv hatdskorére, illetékességére, a szerv dltal alkalmazott jogszabélyokra
irdnyul,
- az igénylo kifejezetten kéri a szobeli tdjékoztatast, vagy a felajanlott szobeli tdjékozta-
tast elfogadja,
- az 1gényl0 azt szeretné megtudni, hogy valamely eljards folyamatban van-e.

A szobeli igény nem szoébeli teljesitésével kapcsolatos feladatok megegyeznek az irdsbeli és
elektronikus igények teljesitésének rendjével.

3.2.2. Az irasbeli €s elektronikus igények

A koltségvetési szervhez frasban, vagy elektronikus tdton eljuttatott igényeket a szerv vezetdje
szdmara haladéktalanul at kell adni.

4. Az igények vizsgalata

A beérkezett igényeket haladéktalanul meg kell vizsgélni, a kdvetkezd szempontok szerint:

a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatdrozhaté-e, egyértelmti-e,

c) a kért adat kozérdekill adatnak mindsiil-e,

d) az adatok az intézmény kezelésében vannak-e,

e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyr6l az igénylé madsolatot
kért.

A szobeli igényekrdl kidllitott formanyomtatvanyok tartalmanak hidnyossdgra az tigyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, €s kérni kell a hidnyossdgok pétlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgélata alapjdn megéllapitdsra ke-
riil, hogy:
a) azok nem tartalmazzdk a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illet-
ve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhat6 meg,
a szervezet haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.



Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az ligyféllel,
- segitséget kell nydjtani az igény hidnyossagainak p6tlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetleniil, ha az ligyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus tton, mely sordn az iigyfelet fel kell kémi az
egyeztetésre.

Amennyiben a koltségvetési szerv tudomdsdra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekl adat megismerésére irdnyuld igényt az illetékes
szervnek, s err6l egyidejlileg értesitenie kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

A kozérdekl adatok korének meghatdrozdsakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXII. tor-
vény 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossdgdnak korldtozdsdra vonatkozé szabalyokat.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgélni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
intézmény szervezetén beliil mely szervezeti egységnél dll rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé mésolatot igényelt, jelentds ter-
Jjedelmt, az igényl6t tdjékoztatni kell
- e tényrol,
- a mésolat elkészitése miatt felmeriil koltségtérités mértékérdl, valamint arrdl, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a mdsolatkészitést nem igényld lehetdségei van-
nak.
E tajckoztatast az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5. Az igények teljesitésének elokészitése

5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekl adat megismerésére irdnyuld igénynek az igény beérkezését kivetd legrovidebb
1do6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszdmi adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesitése a kozfeladatot elldtd szerv alaptevékenységének elldtdsdhoz sziikséges
munkaeroforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hatarid6 egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithatd. Err6l az igénylot az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil t4-
jékoztatni kell.

5.2. Az igények intézése

A szerv vezetQje, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szem-
pontbdl teljes igény vonatkozdsdban:
- megdllapitésra keriiljon az, hogy az igényelt adatok az intézmény melyik csoportjdnal,
mely munkakort betolté dolgozdjanal (tovabbiakban: adatkozl6) taldlhatak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.



5.3. Az adatkozl6 feladata, kotelessége

Az adatkdzld koteles a tovabbitott igényben szerepl6 adatokat legkésébb 3 napon beliil dtadni a
szerv vezetOjének, vagy a vezetd utasitdsa alapjan az dltala kijelolt személynek.

Az adatkozl6 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy ré-
sze nem minosiil kozérdekl adatnak,
- tdjekoztatni a koltségvetési szerv vezet6jét, ha a kért adatok nem az & szervezeti egy-
ségénél dllnak rendelkezésre,
- az igényben szerepld adatokat az adatszolgdltatdsra eldkésziteni, €s az igényelt adato-
kat az igénynek megfelelé formdban a szerv vezetdjének, (illetve az dltala kijelolt sze-
mély) szdmdra rendelkezésre bocsdtani. (E feladatelltds sordn az adatkozlé felelds az
igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes koriiségéért),
- az igeény teljesitése c€ljdbdl egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérél a
szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni.

5.4. A koltségvetési szerv vezetdjének (illetve az altala kijelolt személynek) adatkozl6tol
atvett adatokkal kapcsolatos feladata, kitelessége

Haladéktalanul ellenorizni, hogy:
- az adatkozI6t6l dtvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatokat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossdgra hozhat6 kozér-
dekti adatnak mino6siilnek-e,
- az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozéan
az ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az
igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

6. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok ataddsa

6.1. Az igényelt adatok atadasra valé el6készitése

A koltségvetési szerv vezetdje, vagy az dltala kijelolt személy az adatkdzl6td] dtvett adatokat,
illetve az ezekrol készitett mdsolatokat elokésziti a bemutatésra, az dtadasra, illetve a megkiil-
désre.

Az adatokat kozértheté formaban és az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon
kell az igényld szdmara dtaddsra el6késziteni.

Az adatigényl0 jellemzoen a kovetkez6 formaban kérheti az adatokat;
- betekintés, mely sordn csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolatkérés.

A madsolatot az igényld kérheti:
- papir alapon,
- szamitdstechnikai adathordozon (pl.: CD-n),
- elektronikus levélben.

Ha a kért adat kordban mdr elektronikus formédban nyilvdnossdgra hozatalra keriilt, az igény tel-
jesithet az adatot tartalmazé nyilvdnos forrds megjeldlésével is.



6.2. Az igénylo altal meg nem ismerhet6 adatokat is tartalmazé dokumentumrészek véd-
elme az elokészités soran

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél dltal igényelt adatok
adatszolgdltatdsa sordn olyan adatokat ne k6zoljenek, melyek nem minésiilnek kodzérdeki adat-
nak. Ennek €rdekében a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az
igényld dltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mdsolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi mdsolatndl, a meg nem ismerhet6 rész letakardssal torténd mdsoldsdval,
vagy kivonatolasdval,
- elektronikus adathordozdndl, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra torténd szétvilasztdsdval, amennyiben ez nem lehetséges,
- dokumentumbdl val6 torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatdsra torténd el6készités sordn is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takardsar6l megbizhaté médon kell
gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol
A fizetendo koltséglérités dsszegét az igényld kérésére elore kozolni kell.

Az adatot kezel6 kozfeladatot elldté hivatal az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolat-
ban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést dllapithat meg, amelynek dsszegérol
az igénylot az igény teljesitését megeldzden tdjékoztatni kell.

Az igényl6 a kapott tdjékoztatds kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozhat arrél, hogy
a benyujtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezeldhoz vald beérkezéséig ter-
Jedo6 idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld dltal megéllapitott, legaldbb
15 napos hatariddben koteles az adatkezeld részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell
teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot elldtd szerv alaptevékenységének ellatdsdhoz
szlikséges munkaeréforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds ter-
jedelmd, illetve

- a koltségtérit€s mértéke meghaladja a kormdnyrendeletben meghatdrozott dsszeget.

Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a kozteladatot ellaté szerv alaptevékenységének elldtd-

sdhoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jdr, illetve a mdsolatként

igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmt, tovdbbd a koltségtérités mér-

t€kérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl

az 1génylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatdrozasa sordn az aldbbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,



b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot elldté szerv alaptevékenységének elldtdsihoz
sziiks€ges munkaeroforrds ardnytalan mértékli igénybevételével jdr, az adatigénylés teljesitésé-
vel Osszefliggd munkaerd-raforditds koltsége.

6.4. Az adatok atadasa
6.4.1. Az adatok dtaddsdval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagaddsdra a kolt-
ségvetési szerv vezetdje, illetve az dltala felhatalmazott személy jogosult.

A koltségvetési szerv vezetdje altal meghatarozott, felhatalmazott adatfelel6soket és az érintett
adatok korét a 2. szdmud melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala felhatalmazott adatfelelés jova-
hagydsa az adatigénylés teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat a szervezet honlapjan mar kozzétételre keriilt, vagy

- az adat igénylés arra irdnyul, hogy egy ligy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mér kdzzétételre keriilt, az igény teljesitésekor a vdlaszban téjé-
koztatni kell a kérelmezdt arrdl, hogy a kért adat a szervezet honlapjan is megtalédlhatd.

6.4.2. Az adatok dtaddsa, ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megis-
merni

Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, a koltségvetési szerv
vezetOje haladektalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgaltatds idopontja egyeztetésének, illetve
az adatszolgéltatdssal kapcsolatban felmeriilé koltségekrol valé tajékoztatéds céljabadl.

A megjelent ligyf€l szimadra az adatok dtaddsa (betekintési lehet6ség biztositdsa, mdsolatok &t-
adasa) csak ugy lehetséges, ha az iigyfél a formanyomtatvanyon aldirdsdval az dtadds-dtvétel
tényét elismeri (az aldirdsig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténd betekintés

A koltségvetési szerv részérdl az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell
biztositani.
Ennek érdekében:
- a 4. szamu mellékletben meghatdrozott helyiséget jeldli ki a betekintés helyszinéiil,
- tdjékoztatja az iligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kitelességeire,
- biztositja olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban
az ligyfél kérdéseire vdlaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott dokumen-
tumok biztonsagit, védelmét.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzetet készitsen,
Jelezze a masolat készitési igényét, s megjelolje a mésolat adathordozdjanak forméjat,
- a betekintési jogét idokorlatozas nélkiil — a szervezet nyitvatartdsi, illetve ha van tigy-
félfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:



- a szdmara rendelkezésre bocsdtott dokumentumok épségét megdvija,

- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,

- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elGzetes tdjékoztatdst kovetéen
megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrdl készitett masolatok dtaddsa

A szervezet az adatokrdl készitett mésolatok dtaddsa eldtt tdjékoztatja az tigyfelet a jogairdl,
kotelességeirol.

Az ugyfél joga, hogy:
- a szamdra mdsolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen (en-
nek sordn azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, mdsok szdmdra is megis-
merhetové tegye stb.),
- a 4. szdmu mellékletben az adatbetekintési jog gyakorldsdra kijeldlt helyiséget az ada-
tok elézetes dttekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kér-
déseket tegyen fel.

Az lgytél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tdjékoztatdst kovetden
megfizesse.

6.4.3. Az adatok dtaddsa, ha az igényld az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az tigyfél az adatokat postai tton, illetve elektronikus tton kivdnja megismerni, a kéltségve-
tési szerv vezetdje intézkedik arrdl, hogy az adatszolgdltatdsra eldkészitett adatok haladéktala-
nul tovébbitdsra keriiljenek a kivant médon.

A postai tton torténd adatszolgdltatds esetében, ha az adatszolgdltatds sordn koltségtéritést alla-
pitottak meg, az adatszolgaltatast postai utdnvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét dsszege a kolt-
ségtérités Osszegének megfeleld Gsszeg.)

Az elektronikus dton torténd adatszolgaltatds teljesitése — ha az adatszolgéltatdsért koltségtéri-

tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrél, hogy a koltségeket vall-
alja.

7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A koltségvetési szerv vezetGje az adatszolgdltatdst koveten visszaadja az adatkdzlének az
adatszolgdltatdssal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az iigyfél adatainak kezelése

A koltségvetési szerv a betekintési igényekrdl a 3. szdmu melléklet szerinti formanyomtatvanyt
allitja ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvén, iktatja.



Az igénylés alapjan torténéd adatszolgdltatds esetén az adatigényld személyazonosité adatait
csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez elen-
gedhetetleniil sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét — nem azonnali betekintés esetén — az
informdcio jellege szerint kell meghatdroznia a koltségvetési szervnek.

Az iktatést, a nyilvantartdst Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatdst kovetden az adat-
igényl6 személyes adatai haladéktalanul torolhetoek legyenek. A torlés elvégzéséért a koltség-
vetési szerv vezetdje tartozik felelosséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétol csak torvény rendelkezése alapjén lehet eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdeki adatok igénybejelentés nyomtatvanyén (ldsd
3. szamu mell€klet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok
részt az adatszolgéltatds teljesitését kovetden el kell vdlasztani a nyomtatvéanytdl, és gondos-
kodni kell a levdlasztott rész megsemmisitésérol.

9. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendé eljaras
9.1. Az igény teljesitésének megtagadisa

Amennyiben a koltségvetési szerv vezetdje megdllapitja, hogy az iigyfél dltal igényelt adatok
nem hozhatéak nyilvdnossdgra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl a koltségvetési szerv vezetdje az igény benydjtasat ko-
vetd 8 napon beliil értesiti az igénylot.

Az igény teljesitésének megtagaddsdrdl, annak indokaival, valamint az igénylét megilletd jog-
orvoslati lehetoségekrol valo tdjékoztatdssal egyiitt, az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil
irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben ér-
tesiteni kell az igénylot.

Az igény teljesités megtagaddsirdl szOlo tajékoztatdsban rogziteni kell:
- az igény teljesités megtagaddsdanak tényét,
- a megtagadds indokat, valamint
- a jogorvoslati lehetdséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az tigyfél dltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozdssal, hogy:
- annak kozérthetdé formdban nem lehet eleget tenni (a kozértheté format az intézmény-
nek kell biztositania),
- az igényldé nem magyar nyelvil s az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mdas
nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylé jogorvoslati lehetésége

Az igényldt tdjékoztatni kell az igény elutasitdsdval egyidejiileg az elutasitdssal kapcsolatos
jogorvoslati lehetdségekrol.

A fobb jogorvoslati lehetdségek:
- a bir6sagi kereset benyujtasa,
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsdg vizsgdlatdnak kezdeménye-
ZESE.
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9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség

A koltségvetési szerv vezetdje felelds azért, hogy:
- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl valamint az el-
utasitdsok okairol,
- a nyilvantartdsrél minden év januar 31-ig tdjékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatdsdg.

10. Koltségtérités

A koltségvetési szerv kizardlag:
- a masolat készitéséért, illetve
- a felismerhetetlenné tételért dllapithat meg koltségtéritést.

Eltér6 kdzponti szabdlyozds hidnydban az eljdrdsi koltségekrdl, az iratbetekintéssel dsszefiiggd
kéltségtéritésrdl, a koliségek megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrdl szolo 469/2017.
(XI1.28.) Korm. rendelet hatdrozza meg a koltségtéritést az intézmény vonatkoz4saban is.

Az intézmény az iratbetekintést az iratbetekintést kér6 személy dltal meg nem ismerhetd sze-
mélyes €s védett adatok megismerhetetlenné tételét kovetden biztositja.

Az iratr6l valé mésolat készitése sordn az el6zoek szerint gondoskodik a személyes és védett
adatok védelmérol.

Az eljéras iratainak oldalankénti mdsolatéért az illetékekrdl sz6l6 torvény szerint, az dllamigaz-
gatasi eljdrdsban készitett hitelesitett vagy hitelesitetlen masolatért fizetendd illeték 6sszegének
megfeleld eljardsi koltséget kell fizetni.

- Az anonimizilassal nem €rintett oldalakrdl készitett hitelesitett vagy hitelesitetlen masolat,
illet6leg kivonat oldalanként magyar nyelvii masolat esetében 100 forint, idegen nyelvii
masolat esetében 300 forint. A nem hitelesitett fénymadsolat illetéke oldalanként 100 forint.

11. Adatigénylés nyilvantartisa

Az adatigénylésekrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvintartdsnak tartalmaznia kell a kdvetkez6 tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdeki adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének madjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kdzremtikodo személyeket,
- a koltségtérités osszegét;
- a kérelem elutasitdsa esetén:
- az elutasitds okdt,
- az elutasitas idopontjat;
13



- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartdst a koltségvetési szerv vezetdje megbizdsa alapjdn az 5. szdmd
mellékletben meghatdrozott személy kételes vezetni.

12. Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatot kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a koltségvetési szerv vezetoje koteles
gondoskodni.
A szabilyzat hatélyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a kordbban e targyban kiadott belsé
szabdlyozas.

A szabdlyzat 2021. jinius 01-jén 1ép hatdlyba.

Tomorkény, 2021. jinius 01.
T omkor, "

£ A
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvinossdgra hozatala érdekében meghatarozott felelésok,
¢s egyéb szabalyok

2. szamud melléklet:
A koltségvetési szerv vezetdje dltal a kozérdekd adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesi-

tése tligyében eljardsra jogosultak meghatdrozésa

3. szdmu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szama melléklet:
A kdzérdekii adatok betekintési helyszinének meghatdrozésa

5. szami melléklet:
Az adatszolgdltatdsi nyilvantartds vezetésére kotelezett személy
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1. szama melléklet:

A kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossiagra hozatala érdekében
meghatarozott felelosok, és egyéb szabalyok

1. A szerv a kitelez6en kizzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatali kotelezettségének
sajat honlapjin
mds honlap igénybevételével

tesz eleget.

2. A honlap miiktdtetéséért kozvetleniil felelés személy:
munkakore: ........cccooeeiiiiiiiiee, TIBNEY s s AR TS ik o beme s AR

3. A kozzétételi feladatokra kijelolt személy:
IANKARDTES sivsminniiisiisissmmmnssssrsarensamensonsantrenss NEVE tiiiiieiiiiiieiieeeee e

Rl

4. A kotelezden kozzéteendd adatok elddllitdsdért, karbantartdsaért, a honlapon k&zzétett in-
formécid helyességéért az aldbbi személyek feleldsek:

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Adat clédllitasért felelos személy

munkakore neve

1. A kozfeladatot elldté szerv hivatalos neve, szék-
helye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, elekt-
ronikus levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak
elérhetbségei

2 A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot elldtd szerv vezetdinek és az egyes
szervezetli egységek vezetdinek neve, beosztdsa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszdma, elektroni-
kus levélcime)

4, A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati ve-
zetd neve, elérhetdsége (telefon- és telefaxszdama,
elektronikus levéleime) és az iigyfélfogadisi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszdma, Gsszeté-
tele, tagjainak neve, beosztdsa, clérhetésége

6. A kozfeladatot ellaté szerv irdnyitdsa, feliigyelete
vagy cllenérzése alatt 4116, vagy aldrendeltségében
miikod6 mds kozfeladatot ellatd szervek megneve-
zése, és 1. pontban meghatdrozott adatai

7. A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdondban
allo, illetve részvételével miikodé gazddlkodd
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus levél-
cime), tevékenységi kore, képviseltjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

8. A kozfeladatot elldtd szerv dltal alapitott kizala-
pitvdnyok neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus levél-
cime), alapité okirata, kezel6 szervénck tagjai
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A kozfeladatot elldtd szerv dltal alapitott koltség-
vetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési szer-
vet alapitd jogszabdly megjelolése, illetve az azt
alapité hatdrozat, a koltségvetési szerv alapité ok-
irata, vezetdje, honlapjdnak elérhetdsége, miikodé-
si engedélye

A kozfeladatot elldté szerv dltal alapitott lapok
neve, a szerkesztdség és kiadd neve és cime, va-
lamint a f8szerkeszto neve

11.

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve fel-
ligyeleti szervének, hatdsdgi déntései tekintetében
a fellebbezés elbirdlasara jogosult szervnek, ennek
hidnydban a kizfeladatot ellato szerv felett torvé-
nyességi ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pont-
ban meghatarozott adatai

II. Tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok

Adat

Adat elballitdsért felelds személy

munkakore neve

A kozfeladatot ella1d szerv feladatat, hatdskérét és
alaptevékenységét meghatdrozd, a szervre vonat-
kozo6 alapvetd jogszabilyok, kizjogi szervezetsza-
balyozd eszkozik, valamint a szervezeti és miiko-
dési szabdlyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzat hatdlyos és teljes szove-
ge

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a 8-
varosi és megyei korményhivatal esetében a koz-
feladatot ellaté szerv feladatérél, tevékenységérél
sz0616 tajékoztald magyar és angol nyelven

A helyi 6nkormdnyzat nként villalt feladatai

Allamigazgatdsi, dnkormdnyzati, és egycb hato-
sdgi igyekben tgyfajtdnként és eljardstipusonként
a hatdskorrel rendelkezd szerv megnevezése, ha-
taskor gyakorldsdnak dtruhdzdsa esetén a ténylege-
sen eljdro szerv megnevezése, illetékességi teriile-
te, az ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmdnyok, eljarési illetékek (igazgatdsi szolgalta-
tdsi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd eljarasi szabé-
lyok, az eljardst meginditd irat benyidjtdsanak
mddja (helye, ideje), ligyélfogadés ideje, az iigy-
intéz€s hatdrideje (clintézési, fellebbezési hatdr-
1d8), az ligyek intézését segitd ltmutatdk, az iigy-
menetre vonatkozd tdjékoztatds és az ligyintézés-
hez haszndlt letdlthetd formanyomtatvdanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalds, az ligytipusokhoz kapcsolédd
Jogszabalyok jegyzéke, tdjékoztatas az iigyfelet
megilletd jogokrdl és az tigyfelet terheld kotele-
zettségekrdl

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nyijtott vagy
kéltségvetésébol finanszirozott kizszolgaltatdsok
megnevezése, tartalma, a kozszolgdltatdsok igény-
bevételének rendje, a kiozszolgdltatasért fizetendd
dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények




A kozteladatot elldté szerv altal fenntartott adat-
bazisok, illetve nyilvantartdsok lefré adatai (név,
formdtum, az adatkezelés célja, jogalapja, idotar-
tama, az €rintettek kore, az adatok forrasa, kérdo-
ives adatfelvétel esetén a kitoltendd kérdoiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvin-
tartdsoknak az e térvény szerinti azonosité adatai;
a kozfeladatot elldtd szerv dltal - alaptevékenysége
keretében - gytjtatt és feldolgozott adatok fajtii, a
hozzaférés médja, a médsolatkészités kiltségei

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanya-
inak cime, témdja, a hozzdférés madja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke

A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje,
az allampolgari kézrem{ikodés (véleményezés)
madja, eljardsi szabdlyai, a testiileti szerv iilései-
nek helye, ideje, tovibba nyilvinossdga, déntései,
iilésének jegyzbkonyvel, illetve dsszefoglaldi; a
testiileti szerv szavazasdnak adaltai, ha ezt jogsza-
baly nem korldtozza

A torvény alapjdn kozzéteendd jogszabalyterveze-
tek és kapesolédd dokumentumok; a helyi dnkor-
manyzat képviseld-testiiletének nyilvidnos iilésére
benyijtott eléterjesztések a benyjtds iddpontjatdl

A kozfeladatot elldtd szerv altal kozzétett hirdet-
mények, kozlemények

A kozfeladatot elldté szerv 4ltal kiirt palydzatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokoldsuk

A kozfeladatot elldtd szervnél végzett alaptevé-
kenységgel kapcsolatos vizsgdlatok, ellenérzések
nyilvanos megéllapitasai

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld igé-
nyek intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, vagy az informécids
Jogokkal foglalkozd személy neve

14.

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonat-
koz6, jogszabdlyon alapuld statisztikai adatgyiijtés
eredményei, idgbeli valtozdsuk

15.

A kodzérdekil adatokkal kapcsolatos kételezb sta-
tisztikai adatszolgéltatds adott szervre vonatkozd
adatai

Azon kézérdekil adatok hasznositdsdra irdnyuld
szerzodések listaja, amelyekben a kézfeladatot el-
14t6 szerv az egyik szerzédd f¢l

1

A kozfeladatot ellatéd szerv kezelésében 16vé kiz-
érdekii adatok felhaszndldsdra, hasznositdsdara vo-
natkozo dltaldnos szerz6dési feltételek

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kiilonds
és egyedi kozzEtételi lista

19.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levé, a
kizadatok Gjrahasznositdsardl sz616 torvény sze-
rint Ujrahasznositds céljira elérhetd kulturalis koz-
adatok listdja a rendelkezésre 4ll6 formatumok
megjelolésével, valamint a kizfeladatot elldtd
szerv kezelésében levd,

a kozadatok djrahasznositdsdrdl szélé torvény sze-
rint tjrahasznosithaté kozadat tipusokrdl vals ta-
jékoztatds, a rendelkezésre 4ll6 formatumok meg-
jeldlésével

20.

A 19, sor szerinti kozadatok €s kulturdlis kdzada-
tok djrahasznositdsira vonatkozd dltalinos szerz6-




dési feltételek elektronikusan szerkeszthetd valto-
zata

21.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturélis kézada-
tok tijrahasznositds céljabdl torténd rendelkezésre
bocsatdsacrt fizetend6 dijak dltaldnos jegyzéke, a
dijszamitds alapjat képezé tényezokkel egyiittesen

22.

A kozadatok tjrahasznositdsardl szolé torvény
szerinti jogorvoslati tdjékoztatas

A kozfeladatot elldtd szerv dltal megkotott, a koz-
adatok tdjrahasznositdsdrdl sz616 torvény szerint
kotétt kizardlagos jogot biztosité megallapoddsok
szerz0do feleinek megjeldlése, a kizdrélagossdg
id6tartaménak targydnak, valamint a megéllapodds
cgyéb lényeges elemeinek megjeldlése

24,

A kozfeladatot ellatd szerv altal kotott, a kdzada-
tok djrahasznositdsdrél szold térvény szerint

a kulturalis kézadatok digitalizdldsdra kizardlagos
jogot biztosité megallapoddsok szévege

25,

A kozadatok Ujrahasznositdsardl sz616 térvény
szerinti azon jogszabdly, kozjogi szervezetszaba-
lyoz6 eszkoz, kozszolgaltatdsi szerz6dés vagy mas
kitelez erével biré dokumentum (vagy az annak
elérhetdségére mutatd hivatkozds), amely az djra-
hasznositds céljabol rendelkezésre bocsidthatd koz-
adat gyiijtésével, elddllitdsaval, feldolgozdsaval és
terjesziésével Osszefiiggd koltségek jelentds rész-
énck sajat bevételbdl valé fedezését irja eld a kiz-
feladatot ell41d szerv részére

I1I. Gazdalkoddsi adatok

Adat

Adat el6dllitasért felelds személy

munkakore neve

A kozfeladatot elldté szerv éves kiltségvetése,
szdmviteli torvény szerint beszdmoldja vagy éves
kdltségvetés beszdmoldja

A kiozfeladatot elldté szervnél foglalkoztatottak
létszdmdra ¢s személyi juttatdsaira vonatkozo dsz-
szesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és ve-
zetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint kéltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyijtott juttatdsok fajtdja
€s mértéke dsszesitve

A kozfeladatot ellaté szerv dltal nydjtott, az 4l-
lamhdztartasrél szol6 térvény szerinti kéltségveté-
si timogatdsok kedvezményezettjeinek nevére, a
tdmogatas céljira, Gsszegére, tovabb4 a tAmogatési
program megvaldsitdsi helyére vonatkozé adatok,
kivéve, ha a kozzététel eldtt a kiltségvetési tdmo-
gatdst visszavonjak vagy arrél a kedvezményezett
lemond

Az dllamhdztartds pénzeszkozei felhasznéldsaval,
az allamhdaztartashoz tartozé vagyonnal térténd
gazdalkoddssal tsszefiiggd, 6tmillid forintot elérd
vagy azt meghaladé éri€kii arubeszerzésre, épitési
beruhazisra, szolgéltatds megrendelésre, vagyon-
érickesitésre, vagyonhasznosildsra, vagyon vagy
vagyoni €rtékii jog ataddsara, valamint koncesszi-
Gba addsra vonatkoz6 szerzddések megnevezése
(tipusa), targya, a szerzodést kot felek neve, a
szerzOdés értéke, hatdrozott id6re kétou szerzédés




esetében annak id6tartama, valamint az emlitett
adatok valtozdsai, a védelmi és biztonségi céld be-
szerzések adatai €s a mindsitett adatok, tovabb4 a
kdzbeszerzésekrdl sz6ld 2015. évi CXLIIL. tér-
vény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzé-
sek €s az azok eredményeként koo szerzédések
adatai kivételével

A szerz0dés értéke alatt a szerzodés targyaért ki-
koot - altaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell értent, ingyenes tigylet ese-
tén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke ko-
ziil a magasabb dsszeget kell figyelembe venni. Az
idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idétartamra kotott - szerzodéseknél az érték ki-
szamitdsakor az ellenszolgdltatds egy évre szdmi-
tott dsszegét kell alapul venni. Az egy koltségveté-
si évben ugyanazon szerzodé féllel kotott azonos
tdrgyd szerzddések értékét egybe kell szamitani

A koncesszidrdl sz6lo torvényben meghatarozott
nyilvdnos adatok (pdlydzati kifrasok, palydzdk
adalai, az elbiraldsrdl készitett emlékeztetdk, pa-
lydzat eredménye)

A kozfeladatot elldté szerv altal nem alapfeladatai
elldtdsara (igy kiilonosen egyesiilet timogatésdra,

foglalkoztatottai szakmai és munkavillal6i érdek-

képviseleti szervei szamadra, foglalkoztatottjai, el-

ldtottjai oktatasi, kulturdlis, szocidlis és sporttevé-

kenységet segitd szervezel lAmogatdsdra, alapitva-
nyok 4ltal ellatott feladatokkal dsszefiigg kifize-

tésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé kifize-
1ések

Az Eurépai Unié tAmogatasdval megvaldsul6 fej-
lesztések leirdsa, az azokra vonatkozé szerzddések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Hsszegzés
az ajanlatok elbirdldsdr6l, a megkotott szerzodé-
sekrél)
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozisa

A koltségvetési szerv vezetdje a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése
tigyében a jelen szabdlyzat szerinti eljdrdsra a kovetkezé személyek, illetve munkakort betoltdk
szdmdra hatdroz meg jogosultsdgot:

A megbizott adatfelelds Az érintett adatkor, és az
munkakore neve elldtandd feladatok
Ly s e

szerv felelds vezetGije
Zaradék:
Alulirottak tudomdsul vessziik az eljardsra val6 jogosultsdgunkat, s nyilatkozunk arrél, hogy je-
len szabélyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kotelezének

tartjuk.

(név, beosztds) (név, beosztas)
.................. (neVbeosmq) (neVbeOSZtaS)
.................. (neVbqunaS) (nevbemztag)
.................. (nwbeomas) (HCVbeOSthg)
L | R ————— o
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3. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdeki adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jeleznil)

A kozérdekil adatokat:
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni.
O személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek.
O csak masolat formédban igénylem, s a masolat:
O papir alapid legyen.
O szamitégépes adathordozé legyen:
O CD.
O PenDrive (az iigyfél altal biztositott).
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetében):
O személyesen kivanom dtvenni.
O postai tton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérol (O-be tett X jellel kell jelolni, ha a koltségeket vallalja!)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a mésolat készitésével kapcsolatos kdltségeket vallalom (személyes atvé-
tel esetén az adatok atvétele el6tt kifizetem, postai dton torténd adatétvétel esetén postai utanvét forma-
jaban teljesitem, elektronikus levél esetén utélag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat elokészitd megnevezése:

Az adatkozl€s teljesitésének idépontja:

A felmeriilt koltség Osszege: ................ Megfizetésének idopontja: ............oooooiviiinn...

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitiasarol
Az elutasitds oka:

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgiltatist nem teljesitették. Azt
kivetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

-----------------------------------------------------------------

Személyes adatok:

L3 PO ———— Liaketm (levelezési el covsssimmanammss
TelefonSzam: .......ccocoovveioiiiiieeeeeeeeeeeee E-mail ¢l v
By ettt ettt re s
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4. szamua melléklet
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A koltségvetési szerv vezetdje a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése
érdekében a betekintés helyszinéiil az aldbbi helyiséget jeloli meg:

23



5. szamu melléklet
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

A szabilyzat foglaltak alapjdn az intézmény vonatkozédsdban a kozérdek( adatok megismerésé-
re vonatkozo igények, kérelmek nyilvantartasara szolgdld

adatszolgaltatdsi nyilvantartas vezetésével

A e NEVILES .oovivviniiiieiieic e, munkakorii
személyt bizom meg.

A jelen megbizas visszavondsig érvényes.

szerv felelds vezetdje
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Megismerési zaradék
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjéhez, és a kotelezéen kizzéteendé adatok
nyilvanossigra hozatalanak rendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a szerv kikiildetési szabdlyzatanak tartalmat megismertiik,
azokat a sajét feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

A szabdlyozdst megismertetd a hatdlyos szabédlyozast széban ismertette.

A szabdlyozdst megismertetd ellen6rz6 kérdésekkel meggydzodott arrdl, hogy a szabdlyozds
lényegét az érintették valdban elsajatitottik-e.

A szabilyozdst megismertetd, valamint a szabalyozdst megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmdban bekdvetkezett valtozds utdn meg

kell ismételni.

A megismerés tényét aldirasunkkal igazoljuk:

Munkakér, feladat el-

Név b 1 Aldirds Ddtum
ldto .
"\'N 2021 jdnius O1.
Dr.Faragé Péter jegyzd C§\ ‘ 1 it
2021 .junius 01.
Horviéth Lajos polgédrmester ‘ ’Jv?

. [
\'boijx_\%}.u \SO\I}KD{Q{ polgdrmester :T%;ML Jou, 06.ot,

2021 .jdnius O1.

Kopasz Zsolt intezmenyvezeto t;; !_._,. ,}/ ;

Yin§2A Yas<a
rorne Lt A intézményvezetd Lo M. lodr oG 0O/
LA OLL(_C\‘AJE‘ 1ooA Jech |

o7 - ey
F gazdélkodasi iroda- d Qla- \ 2014 0C oA
ZSULSANNA vezetd H O ‘ il

WAV
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L Qe viia gaZdalkfgz“‘g‘ gyin- loay 06 O
Csépe Mihalyné R \ ¢ | 2021 jdnius O1.
pénziigyi ligyintézd | ([~ < v ' =

Polosné Sebok Ber-
nadett

ligyintézo

B

2021.jdnius OI.

Bus Rébert

élelmezésvezetd

!@WQ %ré»é//

2021.jdnius 01.

(munkakdr)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Tomorkény, 2021. jinius 01.

megismertetd alirasa

Dr. Faragé Péter, jegyzd
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