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Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérél, és
a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

A Gazdasagi Ellaté Szervezet, Pilisvirosvar (a tovabbiakban: Intézmény), — mint allami, il-
letve 6nkorményzati feladatot ellaté szerv — az informacios dnrendelkezési jogrol és az infor-
macioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdé-
sében, valamint az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél szol6 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban meghatarozott kotelezés alapjan a kovetkezék
szerint hatdrozza meg a koézérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének
rend;jét. ‘

1. rész
Altalanos rendelkezések

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt eléirasok figyelembevételével:

- részletesen szabdlyozza a kételezben kozzéteendd adatok vonatkozéaséban a kotelezett-
ség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és felelosségi koroket, (beleértve az elektroni-
kus kozzétételt is),
- elésegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevé személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rbgzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabdlyzat hatalya, tartalma

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézményben foglalkoztatott azon személyekre,
akik:
- kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést, feldol-
gozast végeznek,
- akik szdmdra az intézményvezetd a kdtelez6en kizzéteendd adatok nyilvénossagra ho-
zatalaval kapcsolatban feladatot hatdroz meg,

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény tevékenysége soran keletkezett, feldolgozott
kozérdeki adatokra és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kézhiteldi nyilvantartasbél torténd adatszolgaltatasra.
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A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd
- jogszabalyok:
- az informécidés énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi
CXILI. térvény,
- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,
- az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X1I. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,
- az allamhéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- belsé szabalyok koziil kiilsnosen az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelezben kozzéteend$ adatok nyilvanossigra hozatala ligyében intézményvezetd, illetve
az intézményvezet6 altal kijelolt személy jogosult eljarni a szabélyzatban kés6bb részletezet-
tek szerint.

A kdzérdekii adatok megismerésére iranyulo igényekben:
a) az intézményvezetd, illetve az intézményvezets altal az 2. szdmu mellékletében
meghatarozott munkakdrt betlté személy(ek) Jjogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon el6terjesztett és azonnal megvélaszolhaté kérelmek esetében — az a)
pontban meghatérozottaktol eltéréen — a kérelem megvalaszolasdra munkakori leirds
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkoroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazza.
1.4. Fogalmak

1.4.1. Kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ell4t6 szerv vagy személy:

- kezelésében 1év6 és tevékenységre vonatkozo, vagy

- kozfeladatanak ellatésaval Ssszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kii-
16n6sen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre és a mikodést szabalyozé jogsza-
balyokra, valamint a gazdélkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

1.4.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét tor-
vény kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret - valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonat-
koz6 kovetkeztetés.

1.4.4. Adatfelel6s: az a kozfeladatot ellat szerv, amely azt elektronikus Gton kotelez6en koz-
zéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sorén ez az adat keletke-
zett.
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1.4.5. Adat torlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitdsuk tobbé
nem lehetséges.

II. rész

2. A kitelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

2.1. Altaldnos szabalyok

A kozérdeki adatok nyilvanossagra hozasa az aldbbiak figyelembe vételével torténik:
- a kdtelezden kozzéteendd adatok alatt a jogszabalyban meghatarozott kozzétételi lis-
takban meghatérozott adatokat kell érteni,
- egy adat akkor keriil nyilvanossagra hozatalra, ha az adat barki szamara hozzaférhet-
vé valik.

A kotelezéen kbzzéteendd adatok elektronikus kozzététele torténhet:
- sajat internetes honlapon,
- kozosen mitkodtetett, vagy kdzponti internetes honlapon.

Sajat honlappal kapcsolatos feladatok és felelGsség

A sajat honlap esetében az intézményvezet altal kijeldlt, honlap miiksdtetésért felelds sze-
mélynek biztositani kell, hogy:
- a honlap adattartalmahoz valé hozzaférési jogosultsag a kételezden kézzéteendé ada-
tok nyilvanossagra hozatala érdekében megfeleléen szabélyozott legyen, biztositva le-
gyen helyben, vagy valamely szolgaltatoval,
- a honlap az adatok kozzétételére alkalmas legyen,
- a honlap folyamatosan tizemeljen,
- az lizemzavarok 5 napon beliil elhéritasra keriiljenek,
- az adatok rendszeres frissitése érdekében folyamatos kapcsolat legyen a honlap infor-
matikai adatkezelésért felel6s személlyel vagy szolgaltatval,
- a honlapon kozértheté forméban szerepeljen tajékoztatas arrol, hogy melyek a kozér-
dekii adatok egyedi igénylésének szabalyai (bele értve az igénybe vehet$ jogorvoslati
lehet6ségeket is).

A nem sajdt honlapon torténd kozzététellel kapcsolatos feladatok és felelGsség

A szerv vezetdje felelds azért, hogy:
- a kdzzétételt informatikailag megvalosité szervvel folyamatosan kapcsolatban legyen,
- rendszeresen 4ttekintse a honlap miikédését, és szikség esetén kezdeményezze a hon-
lap szerkezetének olyan modositasat, amely jobban biztositja a k6zzétételi feladatok tel-
jesitését,
- személyesen, vagy mas személy kijel5lésével ellendrizze a honlap tényleges tartalmat,
nem megfeleléség esetén azonnal jelezzen a honlap tizemeltetdjének.
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2.2, A kételezéen kizzéteendd adatok nyilvinossigra hozatalival kapcsolatos altalinos
feladatok és felelésség

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- kijelolje azt a személyt, aki kozvetleniil felel6s a honlap mikodtetéséért,
- kijeldlje azt a személyt, aki a kozzétételért felelds, és ellatja az azzal kapcsolatban ré-
szére meghatarozott feladatokat,
- biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok megfeleld
formatumban torténd elballitasahoz,
- 2 napon beliil feliilvizsgalja, és megfeleléség esetén jovahagyja a kozzétételi listan
szerepl6 adatokat azok tényleges kozzététele elbtt, :
- gondoskodjon olyan rendszer mikédtetésérél, amely biztositja a kozétett adatok vé-
delmét a jogosulatlan megvaltoztatastol, torléstél,
- hatékony ellenérzési rendszert miikddtessen annak érdekében, hogy a kételezden koz-
zéteendd adatok megfelel6 idoben és tartalommal keriiljenek nyilvénossaghozatalra,
- meghatdrozza, az egyes kételezéen kozzéteendd adatok eldallitdsaért, karbantartasaért,
honlapon kozzétett informaci6 helyességéért valé felelésoket.

Az intézményvezet6 altal kozzétételi feladatokra kijelslt személy felelGs:
- a kozzétételi listakban szerepld kozérdekii adatok kozzétételéhez szlikséges kozzétételi
mintak, illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatarozasaért,
- az adatok lehetséges adatkézlési formatumainak meghatarozasaért,
- az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitisanak kezdeménye-
zéséért,
- a honlapon kézzétett adatokban bekévetkez valtozasok atadésaért a honlap mtiksdte-
téséért kozvetleniil felelés személy részére,
- a kozzétett adatok pontossaganak, iddszerliségének folyamatos figyelemmel kisérésé-
ért,
- azért, hogy a honlap rendszeresen attekintésre kertiljon abbél a szempontbél, hogy a
kozzétett adatokban nem tértént e jogosulatlan megvaltoztatas vagy torlés, nem terve-
zett megsemmistilés, egyéb sériilés,
- a kozzététel céljabol meghatérozott adatok korérdl valo elkiilonitett, biztonsagi menté-
séért,
- lizemzavar, vagy mds, adatvesztéssel jaro koriilmény esetén a sziikséges kozz¢ teendd
adatok Osszegytijtésében,
- nyilvéntartast vezessen a szerv altal kezdeményezett, a honlapon kételezéen kozzéte-
endd adatokra vonatkoz6 médositésokrol, tigy hogy abbol megallapithaté legyen az ada-
tok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsdval kapcsolatos kez-
deményezések datuma, a valtoztatis kért idépontja, a kezdeményezd neve, és a kezde-
ményezett valtoztatas.

Az egyes kotelezéen kozzéteendd adatok eléallitasaért, karbantartasaért, honlapon kdzzétett
informacio helyességéért valo felelésoket a szabélyzat melléklete tartalmazza.

Az érintett személyek feladata, hogy a kdzzéteendd adatokat a kézzétételi hatarids lejarta elétt
legalabb 5 nappal adja 4t jovahagyasra az intézményvezetdnek, majd a jévéhagyast kovetden
haladéktalanul 4tadja az adatokat a kdzzétételi feladatokra kijelolt személynek.

Amennyiben az intézményvezetd az adatokat nem hagyta jova, a felelds személy haladéktala-
nul gondoskodik az adatok javitasrél, azt kdvetden ismét jovahagyasra adja 4t az adatokat,
melynek sordn az intézményvezetd haladéktalanul elvégzi a feliilvizsgalatot.
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IIL. rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rend je

A szervnek lehet6vé kell tenni, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot és kozérdekbdl
nyilvanos adatot az erre irdnyulé igény alapjan barki megismerhesse.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditisa

A kozérdekil adatok megismerésére irnyul6 igények teljesitésére vonatkozé eljaras az igény
benytjtasaval indul.

A kdzérdekii adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

A kdzérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban lgyfél) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.

Az igény benyujtasanak formaja:
- sz6beli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

3.2.1. A széban bejelentett igények

A széban eléterjesztett kérelmekr6l:
a) amennyiben a tajékoztatas rogtén széban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdeki-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitolten, _
¢) tajekoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek meriilnek fel, és
melyek azok a tdjékoztatdsi modok és formak, melyek a legkisebb koltséggel teljesit-
het6k részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket az intézményvezetd részére 4t kell adni, aki a feljegyzéseket gylijti, majd le-
galabb évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérol. (A kiértékelés alapjan az in-
tézmeényvezetd intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban ke-
riilljenek kozzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozoéan, hogy az adatokat az igénylo:
- szemelyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
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- mésolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen médon kivénja 4tvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozon kéri;
¢) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozéd nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a szitkséges mértékben pl.:
- az ligyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.

A sz6beli igények szobeli teljesitésének lehetGségei

A szOban benytjtott igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
- az érintett adat mér nyilvanossagra hozott adat,
- az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetdségére iranyul,
- az igény a szerv hataskorére, illetékességére, a szerv 4ltal alkalmazott jogszabalyokra

iranyul,
- az igényl6 kifejezetten kéri a szobeli tajékoztatést, vagy a felajanlott szobeli tajekozta-
tast elfogadja,

- az igényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e.

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

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az intézményhez irdsban, vagy elektronikus dton eljuttatott igényeket az intézményvezetd
szamara haladéktalanul 4t kell adni.

4. Az igények vizsgalata

Az intézmény a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja, a kovetkezd szempontok
szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté-e, egyértelmii-e,
¢) a kért adat kozérdekii adatnak mindsiil-e,
d) az adatok az intézmény kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrdl az igényl6 masolatot
kért.

A szbbeli igényekr6l kiallitott formanyomtatvanyok tartalmanak hidnyossagra az ligyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hidnyossagok potlasara.

Amennyiben az irisbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitdsra
kertil, hogy:
a) azok nem tartalmazzék a formanyomtatvanynak megfelels, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg,
az intézmény haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.
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Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tigyféllel,
- segitséget kell nytjtani az igény hidnyossagainak potlésara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kézvetleniil, ha az tigyfél személyesen megjelent, illetve
- postai Uton, telefonon, elektronikus Gton, mely sorén az tigyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben az intézmény tudoméséra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a k6zérdek( adat megismerésére iranyulo igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejiileg értesitenie kell az ligyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

A kozérdekii adatok korének meghatarozasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXIL. tér-
veny 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanosséganak korl4tozaséra vonatkozé szabalyokat.

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

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmi az igénylét tdjékoztatni kell
- e tényrél,
- a masolat elkészités miatt felmeriil§ koltségtérités mértékérsl, valamint arrdl, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényl6 lehet6ségei van-
nak.

E tdjékoztatast az igény kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

S. Az igények teljesitésének elokészitése

S.1. Az igények teljesitésének hatirideje

A kdzérdekil adat megismerésére irAnyul6 igénynek az igény bedérkezését kovetd legrévidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz szikséges
munkaerdforras arinytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hatéridé egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

5.2. Az igények intézése

Az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelolt szemé€ly gondoskodik arr6l, hogy a tartalmi
szempontbdl teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok az intézmény melyik csoportja-
nal, mely munkakért betslté dolgozéjanal (tovabbiakban: adatk6z16) talalhatoak, to-
vabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.
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3.3. Az adatkézlé feladata, kitelessége

Az adatk6716 koteles a tovébbitott igényben szerepl6 adatokat legkésébb 3 napon beliil 4tadni
az intézményvezetonek, vagy az intézményvezetd utasitisa alapjan az intézményvezet6 altala
kijelslt személynek.

Az adatk6z16 kételes:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdek( adatnak, :
- tajékoztatni az intézményvezetSt, ha a kért adatok nem az & szervezeti egységeénél
allnak rendelkezésre,
- az igényben szerepl$ adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megfelelé formaban az intézményvezetd (illetve az 4ltala kijelslt
személy) szamdra rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatds sordn az adatkszld felelés
az igényben szereplé adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korlségéért),
- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol
az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

3.4. Az intézményvezetd (illetve az altala kijelolt személy) adatkozl6tol atvett adatokkal
kapesolatos feladata, kitelessége

Az intézményvezetd a dokumentumok 4tvételét kovetSen haladéktalanul ellenérzi, hogy:
- az adatkoz16t6] 4tvett dokumentumok tartalmazzék-e az iigyfél altal igényelt adato-
kat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté koz-
érdekii adatnak mindsiilnek-e,
- az adatkozlésre Gsszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozo-
an az Ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok
az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

6. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

6.1. Az igényelt adatok dtadasra val6 elokészitése

Az intézményvezetd, vagy az éltala kijelslt személy az adatksz16t6] atvett adatokat, illetve az
ezekrol készitett mésolatokat el6késziti a bemutatésra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozértheté formaban és az igénylé 4ltal kivant technikai eszkézzel, illetve médon
kell az igényl6 szamara 4tad4sra elékésziteni.

Az adatigénylé jellemz6en a kévetkezd forméaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely sordn csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.

A masolatot az igényld kérheti:
- papir alapon,
- szamitdstechnikai adathordozon (pl.: CD-n),
- elektronikus levélben.
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Ha a kért adat kordban mar elektronikus formaban nyilvdnossagra hozatalra keriilt, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

6.2. Az igénylé dltal meg nem ismerheté adatokat is tartalmazé dokumentumrészek vé-
delme az el6készités soran

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszol-
galtatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekd adatnak.
Ennek érdekében a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld
altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell tenni. .

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapu mésolatndl, a meg nem ismerhet$ rész letakardssal torténd masolasaval,
vagy kivonatoldsaval,
- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- killon dokumentumokra torténé szétvéalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-
ges,
- dokumentumbdl valé térlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatésra t6rténé eldkészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerheté részei takardsarél megbizhaté modon
kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapesolatos koltségekrél
A fizetend® koltségtérités dsszegét az igényld kérésére elére kozolni kell.

Az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté Intézmény az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kap-
csolatban felmeriilt k5ltség mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapithat meg, amelynek 6sz-
szegérél az igényl6t az igény teljesitését megeldz6en téjékoztatni kell.

Az igényld a kapott tajékoztatas kézhezvételét kvetd 30 napon beliil nyilatkozhat arrdl, hogy
a benytjtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hdz vald bedrkezéséig
terjedd idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4116 hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel altal megallapitott, lega-
labb 15 napos hataridében 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 ellaté szerv alaptevékenységének ell4tasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrsl az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmt, illetve

- a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget.

Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellata-
séhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, illetve a masolat-
ként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabba a koltségtéri-
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tés mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetd-
ségeirdl az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozdsa soran az alabbi koltségelemek vehet6k figyelem-
be:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdéforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesité-
sével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége. :

6.4. Az adatok atadasa
6.4.1. Az adatok 4tadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara az in-
tézményvezetd, illetve az intézményvezet6 altal felhatalmazott személy jogosult.

Az intézményvezetd 4ltal meghatérozott, felhatalmazott adatfeleldsoket és az érintett adatok
korét a 2. szami melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges az intézményvezetd, illetve az ltala felhatalmazott adatfelelés jovahagyasa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat az intézmény honlapjén mar kozzétételre keriilt, vagy

- az adat igénylés arra iranyul, hogy egy tigy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kézzétételre keriilt, az igény teljesitésekor a valaszban ta-
jékoztatni kell a kérelmez6t arrdl, hogy a kért adat az intézmény honlapjan is megtalalhatd.

6.4.2. Az adatok 4tad4sa, ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivénja megis-
merni

Ha az tigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézményvezetd
haladéktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgéltatés id6pontja egyeztetésének, illetve az
adatszolgaltatdssal kapcsolatban felmeriilé koltségekrdl valé tajékoztatas céljabol.

A megjelent ligyfél szdmara az adatok atadasa (betekintési lehet6ség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az tigyfél a formanyomtatvanyon aldirasaval az atadds-atvétel
tényét elismeri (az aldirdsig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténé betekintés

Az intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell biztosita-
nia.

Ennek érdekében:
- a 4. szdm® mellékletben meghatarozott helyiséget jelsli ki a betekintés helyszinéiil,
- tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,
- biztositja az intézmény olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett ada-
tokkal kapcsolatban az iigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigény-
lésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.
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Az ligyfél joga, hogy:
- a szamdra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrél jegyzetet készitsen,
Jelezze a mésolat készitési igényét, s megjelslje a masolat adathordozdjanak formajat,
- a betekintési jogat id6korlatozas nélkiil — az intézmény nyitvatartdsi, illetve ha van
tigyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megévia,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elézetes tajékoztatast kévetden
megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az intézmény az adatokrdl készitett mésolatok 4tad4sa el6tt tajékoztatja az tigyfelet a jogair6l,
kotelességeirdl.

Az tigyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsitott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek soran azokba betekintsen, azokrél jegyzeteket készitsen, méasok szaméra is
megismerhetévé tegye stb.),
- a 4. szaml mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelslt helyiséget az
adatok el6zetes éttekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat k6ltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elézetes tdjékoztatast kovetden
megfizesse.

6.4.3. Az adatok 4tadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivénja megismerni

Ha az ligyfél az adatokat postai tton, illetve elektronikus Gton kivanja megismerni, az intéz-
meényvezet6 intézkedik arrdl, hogy az adatszolgéltatasra el6készitett adatok haladéktalanul to-
vabbitasra keriiljenek a kivant médon.

A postai uton t6rténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgaltatas soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét Gsszege a
koltségtérités osszegének megfeleld 6sszeg.)

Az elektronikus tton t6rténé adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-

test kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrol, hogy a koltségeket val-
lalja.

7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras
Az intézményvezet$ az adatszolgaltatast kovetden visszaadja az adatkdzlének az adatszolgal-

tatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.
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8. Az iigyfél adatainak kezelése

Az intézmény a betekintési igényekrél a 3. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyt allitja
ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl6é személyazo-
nosito adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfi-
zetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét — nem azonnali betekintés esetén — az
informécio jellege szerint kell meghatéroznia az intézménynek.

Az iktatast, a nyilvantartdst Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetden az
adatigényl6 személyes adatai haladéktalanul t6rolhet6ek legyenek. A torlés elvégzéséért az in-
tézményvezet6 tartozik felel6sséggel.

(A személyes adatok torlési kdvetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdekidi adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 3. szamu melléklet) kiillon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatds teljesitését kovetSen el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

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

Amennyiben az intézményvezeté megallapitja, hogy az tigyfél 4ltal igényelt adatok nem hoz-
hatoak nyilvédnossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl az intézményvezetd az igény benyujtasat kévetd 8 na-
pon beliil értesiti az igénylét.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekr6l valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
belil frdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igénylét.

Az igény teljesités megtagadasardl sz616 tdjékoztatasban rogziteni kell:
- az igény teljesités megtagaddsanak tényét,
- a megtagadés indokat, valamint
- a jogorvoslati lehetdséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az tigyfél éltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozéssal, hogy:
- annak kozérthet6 formédban nem lehet eleget tenni (a kozértheté format az intéz-
ménynek kell biztositania),
- az igényl6 nem magyar nyelvli s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett més
nyelven fogalmazta meg.
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9.3. Az igénylé jogorvoslati lehetésége

Az igényldt tajékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejlileg az elutasitdssal kapcsolatos
jogorvoslati lehetéségekrol.

A fobb jogorvoslati lehetéségek:

- a birdsagi kereset benyijtasa,

- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag vizsgalatinak kezdeményezése,
9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség

Az intézményvezets felelds azért, hogy: ,
- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekré] valamint az el-
utasitdsok okairdl,
- a nyilvantartasrél minden év janudr 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi
és Informdcioszabadsag Hatosag.

10. Koltségtérités

Az intézmény kizardlag:
- a masolat készitéséért, illetve
- a felismerhetetlenné tételért allapithat meg koltségtéritést.

Elter6 kdzponti szabalyozas hianyaban a kozigazgatdsi hatsdgi eljdrds irataiban 1évd személyes
és védett adatok megismerhetetlenné tételéért, valamint az ilyen modon kivonatolt iratokrol
valé mdsolat készitéséért fizetendd koltségtéritésrél sz616 188/2009. (IX. 10.) Kormdnyrende-
let hatarozza meg a koltségtéritést az intézmény vonatkozaséban is:

- A kozigazgatasi hat6sagi eljaras irataiban az iratbetekintést kérd személy 4ltal meg nem ismerhetd
személyes és védett adatok megismerhetetlenné tételéért (anonimizalasért), valamint az ilyen mé-
don kivonatolt iratokrdl valé masolat készitéséért a megismerhetetlenné tétellel érintett oldalan-
ként 200 Ft téritést kell fizetni.

- Az anonimizalassal nem érintett oldalakrol készitett hitelesitett vagy hitelesitetlen masolat, il-
let6leg kivonat oldalanként magyar nyelvii masolat esetében 100 forint, idegen nyelvii
masolat esetében 300 forint. A nem hitelesitett fénymésolat illetéke oldalanként 100 fo-
rint.

11. Adatigénylés nyilvantartisa

Az adatigénylésekr6l nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a ki vetkezd tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- médjat;
- az igényelt kozérdek( adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- idépontjat,
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- az adatkozlésben kozremikodo személyeket,
- a koltségtérités osszegét;
- a kérelem elutasitdsa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitds idépontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvéntartast az intézményvezetd megbizasa alapjan az 5. szamu melléklet-
ben meghatarozott személy koteles vezetni.

12. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatot kozzé kell tenni. A kozzétételrd] az intézményvezet kiteles gondoskod-
ni.

A szabalyzat hatélyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a kordbban e targyban kiadott bel-
s6 szabalyozas.

A szabélyzat 2017. junius 01. napjan 1ép hatalyba.

14




GESZ Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuls szabdlyzata - érvényes 2017. juinius 01-t8]

Mellékletek:

1. szdmtd melléklet:
A kdtelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatarozott feleldsok,
€s egyéb szabalyok

2. szami melléklet:
Az intézményvezetd altal a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitése

ligyében eljarasra jogosultak meghatarozasa

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szamn melléklet:
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatdsi nyilvantartds vezetésére kotelezett személy

15




GESZ Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuls szabdlyzata - érvényes 2017. jinius 01-t6]

1. szamu melléklet:

A kotelezden kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatala érdekében
meghatarozott felel6sok, és egyéb szabalyok

1. A szerv a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének
O sajat honlapjan

(7 més honlap igénybevételével

tesz eleget.

2. A honlap milkédtetéséért kozvetlentil felelds személy:
MUNKAKOTE: o..veeeiieeeeeeee oo TIEVE! corvitiiieieeereeeieieieeeeeeeeeeeeeveeeeeererenareraee e
MUNKAKOTE: o..veevvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e DIEVE. ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiereee et eeeeeeeesreeeereraseeseaeesssiens

4. A kotelezben kozzéteendé adatok eldallitasaért, karbantartasaért, a honlapon kézzétett in-
formacié helyességéért az alabbi személyek felelsek:

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Adat elballitasért felelés személy

munkakore neve

1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, szék-
helye, postai cime, telefon- és telefaxszama, elekt-
ronikus levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatanak
elérhetéségei

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

3. A kdzfeladatot ellato szerv vezetbinek és az egyes
szervezeti egységek vezetbinek neve, beosztisa,
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama, elektroni-
kus levélcime)

4, A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati ve-
zet6 neve, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testitlet 16tszama, dsszeté-
tele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége
6. A kozfeladatot ellat6 szerv iranyitasa, feliigyelete

vagy ellenérzése alatt all6, vagy alarendeltségében
mikdd6 mas kozfeladatot ellaté szervek megneve-
zése, és 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban
allo, illetve részvételével mikkodé gazdalkodd
szervezet neve, székhelye, elérhettsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levél-
cime), tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

8. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott kozala-
pitvanyok neve, székhelye, elérhetésége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levél-
cime), alapit6 okirata, kezeld szervének tagjai
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A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltség-
vetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési szer-
vet alapité jogszabaly megjelSlése, illetve az azt
alapito hatdrozat, a koltségvetési szerv alapito ok-
irata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége, mitkodé-
si engedélye

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkeszt6ség ¢s kiadd neve és cime, va-
lamint a f6szerkesztd neve

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve felii-
gyeleti szervének, hat6sdgi dontései tekintetében a
fellebbezés elbirdlasara jogosult szervnek, ennek
hidnyéban a kozfeladatot ellaté szerv felett torve-
nyességi ellen6rzést gyakorl6 szervnek az 1. pont-
ban meghatéarozott adatai

I1. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat

Adat el6allitasért felelos személy

munkakore neve

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonat-
kozé alapvett jogszabalyok, kozjogi szervezetsza-
balyozé eszkdzok, valamint a szervezeti és miiks-
dési szabélyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szove-

£ge

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany éltalanos hatéskorii teriileti 4llamigazga-
tasi szerve esetében a kozfeladatot ellatd szerv fe-
ladatarol, tevékenységérdl sz616 tajékoztaté ma-
gyar és angol nyelven

w

A helyi dnkorményzat 6nként vallalt feladatai

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hat6-
sagi tigyekben ligyfajtanként és eljarastipusonként
a hataskorrel rendelkez6 szerv megnevezése, ha-
taskor gyakorlasanak 4truhdzésa esetén a ténylege-
sen eljar6 szerv megnevezése, illetékességi teriile-
te, az ligyintézéshez szikkséges dokumentumok,
okményok, eljarasi illetékek (igazgatasi szolgalta-
tasi dijak) meghatérozésa, alapvetd eljarasi szaba-
lyok, az eljarast megindit6 irat benyujtasanak
moédja (helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az iigy-
intézés hatarideje (elintézési, fellebbezési hatar-
id6), az tigyek intézését segitd utmutatok, az tigy-
menetre vonatkoz6 tdjékoztatas és az ligyintézés-
hez hasznalt letslthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalds, az iigytipusokhoz kapcsol6dé
Jjogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az iigyfelet
megilletd jogokrol és az tigyfelet terheld kotele-
zettségekrol

A kozfeladatot ellét6 szerv dltal nytjtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezese, tartalma, a kozszolgaltatasok igény-
bevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd
dij mértéke, az abbol adott kedvezmények
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A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal fenntartott adat-
bazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tar-
tama, az érintettek kore, az adatok forrasa, kérds-
ives adatfelvétel esetén a kitoltendd kérdéiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvan-
tartasoknak az e térvény szerinti azonosité adatai;
a kozfeladatot ellaté szerv altal - alaptevékenysége
keretében - gylijtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés médja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyai-
nak cime, éméja, a hozzaférés médja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke

A testilleti szerv dontései elokészitésének rendje,
az allampolgari kozremiikddés (véleményezés)
mddja, eljarasi szabdlyai, a testiileti szerv ilései-
nek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, dontései,
ulésének jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglaldi; a
testilleti szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogsza-
baly nem korlatozza

A tdrvény alapjan kozzéteend§ jogszabalyterveze-
tek €s kapcsolédé dokumentumok; a helyi 6nkor-
manyzat képviselo-testiiletének nyilvanos iilésére
benyujtott elterjesztések a benytijtas idépontjats!

10.

A kozfeladatot ellat6 szerv altal kozzétett hirdet-
mények, kdzlemények

11.

A kozfeladatot ellété szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

12.

A kbozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevé-
kenységgel kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések
nyilvanos megallapitasai

13.

A kdzérdekli adatok megismerésére iranyuld igé-
nyek intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre keriil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informéciés jo-
gokkal foglalkozé személy neve

14.

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonat-
koz6, jogszabalyon alapul¢ statisztikai adatgytijtés
eredményei, id6beli valtozasuk

15.

A kozérdekii adatokkal kapesolatos kotelez6 sta-
tisztikai adatszolgéltatas adott szervre vonatkozo
adatai

16.

Azon kozérdekii adatok hasznositaséra iranyulé
szerzddések listdja, amelyekben a kozfeladatot el-
14t6 szerv az egyik szerz6do fél

17.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év6 koz-
érdekii adatok felhasznalasara, hasznositiséara vo-
natkoz6 altalanos szerzodési feltételek

18.

A kozfeladatot ellato szervre vonatkozé kiilonds
és egyedi kozzétételi lista

19.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levé, a
kozadatok Gjrahasznositasarol sz616 torvény sze-
rint Ujrahasznositas céljara elérhet kulturalis koz-
adatok listaja a rendelkezésre 4116 formatumok
megjelolésével, valamint a kozfeladatot ellato
szerv kezelésében levd,

a kbzadatok tjrahasznositasardl sz616 torvény sze-
rint (jrahasznosithat6 kozadat tipusokrol valé ta-
Jékoztatds, a rendelkezésre all6 formatumok meg-
jelolésével
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20.

A 19. sor szerinti k6zadatok és kulturalis kozada-

tok Ujrahasznositasara vonatkozo éltalanos szerzé-
dési feltételek elektronikusan szerkeszthets valto-
zata

21.

A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis kozada-
tok ujrahasznositas céljabol torténd rendelkezésre
bocsatasaért fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a
dijszamitas alapjat képezd tényezékkel egyiittesen

22.

A kdzadatok Ujrahasznositésarél sz616 torvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

23.

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotstt, a koz-
adatok njrahasznositasarol szo16 torvény szerint
kotott kizarolagos jogot biztosité megallapodasok
szerz6d6 feleinek megjeldlése, a kizardlagossag
idoétartaménak targyanak, valamint a megallapodas
egy€b Iényeges elemeinek megjelslése

24.

A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kozada-
tok ujrahasznositasarol sz616 torvény szerint

a kulturélis kozadatok digitalizalasara kizarélagos
Jjogot biztosité megéllapoddsok szovege

25.

A kdzadatok Gjrahasznositasarol sz616 torvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi szervezetszaba-
lyoz6 eszkoz, kozszolgaltatasi szerzodés vagy mas
kotelez6 erével biré dokumentum (vagy az annak
elérhetdségére mutato hivatkozas), amely az jra-
hasznositas céljabol rendelkezésre bocsathatéd koz-
adat gytiijtésével, elallitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével 6sszefliggd koltségek jelentds részé-
nek sajat bevételbol valé fedezését irja el a kozfe-
ladatot ellato szerv részére

ITI. Gazdalkodasi adatok

Adat

Adat elééllitasért felelds személy

munkakore neve

A kdzfeladatot ellato szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamol6ja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
létszamara €s személyi juttatdsaira vonatkozo 6sz-
szesitett adatok, illetve dsszesitve a vezet6k és ve-
zetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egy¢éb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mértéke Osszesitve

A kozfeladatot elléto szerv altal nyujtott, az al-
lamhaztartasrél sz616 torvény szerinti koltségveté-
si timogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a
tamogatés céljéra, dsszegére, tovabba a timogatasi
program megvalositasi helyére vonatkoz6 adatok,
kivéve, ha a kizzététel el6tt a koltségvetési timo-
gatést visszavonjak vagy arrol a kedvezményezett
lemond

Az allamhaztartés pénzeszkozei felhasznélésaval,
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazddlkodassal Osszefliggs, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghaladé értékii arubeszerzésre, épitési
beruhézésra, szolgaltatas megrendelésre, vagyon-
értékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értéki jog atadasara, valamint koncesszi-
Oba adasra vonatkoz6 szerzddések megnevezése
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(tipusa), targya, a szerz6dést kotd felek neve, a
szerzddés értéke, hatdrozott idére kotott szerzédés
esetében annak idétartama, valamint az emlitett
adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve hon-
védelmi érdekkel kdzvetleniil 6sszefliggd beszer-
zések adatai, és a mindsitett adatok kivételével

A szerz8dés értéke alatt a szerzodés targyaért ki-
kotott - altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet ese-
tén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke ko-
ziil a magasabb osszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonkeént visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerzodéseknél az érték ki-
szamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szami-
tott 8sszegeét kell alapul venni. Az egy koltségveté-
si évben ugyanazon szerz6dé féllel kotott azonos
targy( szerz6dések értékét egybe kell szamitani

A koncesszidrdl szo16 torvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrél készitett emlékeztetok, pa-
lyazat eredménye)

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai
ellataséra (igy kiilonosen egyesiilet timogatésara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-
képviseleti szervei szdmara, foglalkoztatottjai, el-
latottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és sporttevé-
kenységet segité szervezet tdimogatésara, alapitva-
nyok altal elldtott feladatokkal 6sszefiiggé kifize-
tésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé kifize-
tések

Az Eurépai Unié tdmogatdsaval megval6sul fej-
lesztések leirasa, az azokra vonatkozé szerzédések

Kozbeszerzési informéaciok (éves terv, dsszegzés
az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott szerz6dé-
sekrol)
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatirozasa

Az intézményvezetd a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése ligyében
a jelen szabalyzat szerinti eljarasra a kévetkezé személyek, illetve munkakort betslték szama-
ra hatdroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelells Az érintett adatkor, és az
munkakore neve ellatando feladatok
Kelt: oo, s e
intézményvezetd

Zaradék:
Alulirottak tudomdsul vesszik az eljarasra valé jogosultsdgunkat, s nyilatkozunk arrél, hogy

jelen szabélyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kitelez-
nek tartjuk.

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

(név, beosztas) (név, beosztas)
.................. (nev,beoszms) (nev,beOSZtaS)
.................. (nev,bGOSZtaS) (nev,beosztas)
.................. (nev’beoszws) (nev,beOSZtaS)
Kelt: ..ooooovvvena.... 5 e eeeeer e e,
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3. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatirozasa, leirdsa:

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

A kozérdekii adatokat:
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és méasolatot is kérek.
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat:
O papir alapt legyen.
O szamitogépes adathordozé legyen:
O Cb.
O PenDrive (az iigyfél altal biztositott).
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetében):
O személyesen kivanom atvenni.
O postai iton kérem.

Nyilatkozat a kiltségek viselésérdl (O-be tett X jellel kell jeloIni, ha a koltségeket vallalja!)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a mésolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom (személyes 4t-
vétel esetén az adatok atvétele el6tt kifizetem, postai Gton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
formajéban teljesitem, elektronikus levél esetén utélag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adatel6készité megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idépontja:

A felmeriilt k6ltség 6sszege: ................ Megfizetésének idépontja: ...................coeeeinil

Feljegyzés az igény megtagad4sarol, elutasitasarol
Az elutasités oka:

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

Személyes adatok:

NEV! e Lakcim (levelezési cim): .......cooveveeenivnreenenen.
Telefonszam: .......ccoeveeeereeeeeeiieiieee e E-mail cim: ...coovvvieieieieeeeeee e
EYEDI ettt et e s e e e r et

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

.....................................................................................................................................................
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4. szamu melléklet
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatirozasa

Az intézményvezetd a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése érdeké-
ben a betekintés helyszinéiil az aldbbi helyiséget jelsli meg:

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

.................................................................................................................
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5. szamu melléklet
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kitelezett személy

A szabélyzat foglaltak alapjan az intézmény vonatkozasdban a kézérdeki adatok megismeré-
sere vonatkozo igények, kérelmek nyilvantartasara szolgald

adatszolgéltatasi nyilvantartas vezetésével

OO S URU NEVI €S c.eoenirieriinireeeiereeee e, munkakor(i
személyt bizom meg.

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

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

intézményvezeto
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Megismerési zaradék

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének

rendjéhez, és a kotelezéen kozzéteendo adatok

nyilvinossagra hozatalanak rendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igé-
nyek teljesitésének rendjének, és a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatald-
nak rendjének tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozésaban magunkra
nézve kotelezének ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalméban bekovetkezett véltozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név

Munkakor, feladat el-
lato

Aldiras

Ddtum

Botzheim Istvanné

int. vez. h.

2017. jinius 1.

Horvath Judit Anna

pénziigyi f6el6add

2017. jinius 1.

Krausz Valéria

intézményvezetd

2017. jinius 1.

Manhertzné Santa
Andrea

pénziigyi féeldadd

2017. junius 1.

Sodky Péter

pénziigyi féeldadd

2017. jinius 1.

fatep 2400 AUNA
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