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SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJEROL

Az informéicidés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eloirasai alapjan

a Kistokaji Kozés Onkormanyzati Hivatal,
Kistokaj Kézség Onkormanyzata, valamint
a Kistokaji Ovoda, Bilcsode és Konyha

koltségvetési szervnél a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabb4d a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az
alabbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya
E szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni

a Kistokaji Kozés Onkormanyzati Hivatal,
Kistokaj Kozség Onkormanyzata, valamint
a Kistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha
koltségvetési szerv

—  kezelésében 1évo kozérdekit adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koztisztviseldinek,  kozalkalmazottainak,  munkavallaléinak  kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekil adat) igénylésénél, tovabba

— hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kézvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.



10.

11.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossigra jellemz6é ismert —, valamint az abbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
Jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevekenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatisaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, ©nallé vagy gylijteményes jellegétsl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat.

kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhet6veé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalldan vagy mdasokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozodval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangoldasa vagy  Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése  és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetévé tétele.
adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjin — beleértve a
Jogszabily alapjan kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdekili adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett.



12. adatkozlo: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismeréséneck dltalanos szabdlyai

Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szervnek vagy személynek lehetdvé kell tennie, hogy a
kezelésében 1€vo kozérdekil adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — a 2011. évi CXIIL
torvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyuldo igény alapjan barki
megismerhesse.

A kozérdekll adatok megismerésének altaldnos szabélyait a 2011. évi CXIIL. torvény 26.
—27. §-arogziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvianos adatok megismerésére
iranyuloé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benytjtasa:

A kozérdekd, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant
— szdban,
— irasban vagy
— elektronikus uton

barki igényt nyijthat be.

A 2011, évi CXIL torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.
5.2. Az igény benyujtasinak helye és médja
5.2.1. Szébeli igények benyujtasa
5.2.1.1. Kistokaji K6zés Onkorményzati Hivatal
a.) személyesen: a Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Kistokaj, Széchenyi u.
43)) ugytélfogadasi idében.
b.) telefonon a kévetkez6 telefonszamokon: +36-46-524-200
5.2.1.2. Kistokaj Kozség Onkormanyzata
a.) személyesen: Kistokaj Kozség Onkormanyzata (Kistokaj, Széchenyi u. 43.)

tigytélfogadasi idében.
b.) telefonon a kovetkezé telefonszdmokon: +36-46-524-200



5.2.1.3. Kistokaji Ovoda, Béleséde és Konyha

a.) személyesen: a Kistokaji Ovoda, Bolcséde és Konyha koltségvetési szerv
(Kistokaj, Széchenyi u. 43.) ligyfélfogadasi idSben.
b.) telefonon a kovetkezé telefonszamokon: +36-46-222-257

5.2.2. frasbeli igények benyujtasa

5.2.2.1. Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal

a.) személyesen: a Kistokaji Kézds Onkormanyzati Hivatalban (Kistokaj, Széchenyi u.
43.) benytjtva,

b.) postai iton: Nagy Katalin jegyzének cimzett levélben,

c.) elektronikus Giton: a hivatal@kistokaj.hu e-mail cimre kiildstt levélben,

d.) faxon: a +36-46-404-074 faxszdmon t6rténhet.

5.2.2.2. Kistokaj Kozség Onkormanyzata

a.) személyesen: Kistokaj Kozség Onkormanyzaténal (Kistokaj, Széchenyi u. 43.)
benyujtva,

b.) postai uton: Ambrus Gyongyi polgarmesternek cimzett levélben,

c.) elektronikus tton: a hivatal@kistokaj.hu e-mail cimre kiildstt levélben,

d.) faxon: a +36-46-404-074 faxszdmon torténhet.

5.2.2.3. Kistokaji Ovoda, Bilcséde és Konyha

e.) személyesen: a Kistokaji Ovoda, Bolcséde és Konyha koltségvetési szervnél
(Kistokaj, Széchenyi u. 43.) benytjtva,

f.) postai ton: Bartfainé Gellért Mérta intézményvezetének cimzett levélben,

g.) elektronikus 1iton: a kistokajiovi@gmail.com e-mail cimre kiildétt levélben,

h.) faxon: a +36-46-222-252 faxszamon t6rténhet.

Az igényl6 kozérdekii adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére vonatkozé irasbeli
igényét benyujthatja
— azaltala irt igénylési formédban, vagy
— a koltségvetési szerv dltal e célra rendszeresitett igénybejelenté lapon (1.
melléklet)

5.3. A benytjtott igények teljesitése
5.3.1. A kozérdek(l adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol
- aKistokaji K6zos Onkorményzati Hivatal esetében a jegyzo,
- Kistokaj Kozség Onkormanyzata esetében a polgarmester,

- aKistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha
koltségvetési szerv esetében az intézményvezetd

gondoskodik.



5.3.2. A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.34.

5.3.5.

5.3.6.

— azigényld széban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégito,

— azigényelt adat
a Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal (www.kistokaj.hu),
Kistokaj K6zség Onkormanyzata (www.kistokaj.hu), valamint
a Kistokaji Ovoda, Boleséde és Konyha koltségvetési szerv
(www.kistokajiovi.hu)
honlapjan vagy mas modon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a koltségvetési szerv munkatarsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhetdségére vonatkozik,

— az igény a koltségvetési szerv eljarasdra, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban eloterjesztett igény szoban nem vdalaszolhaté meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irdsban kertiil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyulé igényekkel kapcsolatos hivasokat a koltségvetési szerv vezetdjéhez kell
kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az 1gényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd
az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjellésével is.

A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kovetd — legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e
térvény alapjan megilleté jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatassal egytitt, 8
napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényldét. Az értesitésben tdjékoztatni kell az
igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-€ig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztaté hatariddre torténd elkiildése a jegyzod
feladatat képezi.

A kozérdeki( adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar nyelvli igényl0 az igényét
anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.



3.3.7. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A maésolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot
taroljak.

5.3.8. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség
mértékéig terjedden — szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas
rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk
meg, melynek Ssszegérol az igénylét az igény teljesitését megelézoen tajékoztatni
kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszeriisitett szamla) kibocsatisa a
pénziigyi ligyintéz6 feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot
igényelt, jelentés terjedelmii, a masolati igényt a kéltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mértékérl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igényld lehet6ségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kiveté 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényls 4ltal meg nem
ismerhetd adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kozérdekii adatigénylésre adott vélasz kiadméanyozésara a koltségvetési szerv
vezetdje jogosult,

6. A  kozérdekii  adatszolgaltatashoz  kapcsolédé koltségtérités isszege
megallapitasanak szabalyai

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXIL. torvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kdzfeladatot ellaté szerv a
masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden —
koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrél az igénylét az igény teljesitését
megelézden tajékoztatni kell.

A 2011. évi CXIL térvény 29. § (5) bekezdése alapjan: A koltségtérités mértékének
megallapitasa soran figyelembe vehetd koltségelemeket és azok legmagasabb mértékét,
valamint a masolatként igényelt dokumentum jelentds terjedelmének megallapitisa
soran alkalmazandé szempontokat jogszabély hatarozza meg.

Ez a jogszabaly azonban még nem jelent meg, igy a jogszabalyi eléirés hianyaban
bemutatjuk az altalunk kialakitott sémat:

A koltségtérités osszegét a kdvetkezok szerint kell megéllapitani:

a.) adatok mdsolatra torténé el6készitése:



a.a.)) a masolasat végz6 személynek a feladat elvégzésére forditott
munkaorija: 1 ora x a kozalkalmazott, koztisztvisel6 egy oOrara esd
illetményének 6sszegével (795.- Ft/munkadra) =795.- Ft.

a.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utdn fizetendé ( 27 % szocialis
hozzajarulasi adé., valamint 1,5 % munkaerd-piaci jarulék = 227.- Ft

a.c.) a.a.)+a.b.)dsszesen: 1022.-Ft/6ra

b.) a masolas koltsége:
masolt oldalak szama: db
oldalanként fizetendd Gsszeg: 7.-Ft/oldal

a masolasért fizetendd osszeg: Ft

c.) koltségtérités osszesen:
c.a.) adatok masolasra torténd elokészitése: 1022.- Ft/ora
17 Ft/perc, de minimum 10 perc
¢.b.) masolas koltsége: 7.-Ft/oldal

Osszesen: c.a X ¢.b pontok szorzata

Az adatok masoldsahoz sziikséges idoraforditast a jegyz0 igazolja le.

A koltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 3. mellékletét képez6 ,.Elszamolo iv”-en kell
megallapitani.

Az el6zbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eléallitasa utan, de azoknak a
kérelmez6 részére torténd atadasa elétt, készpénztizetési szamla alapjan kell megfizetni.

7. Adatvédelmi eldirasok

7.1.

7.2.

7.3.

A koltségvetési szerv altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kdtni. Az elektronikusan kodzzétett
kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak
annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a
személyes adatokat ezt kovetoen haladéktalanul térdlni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatds esetén az adatigénylé személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve
az esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kovetéen az igénylé személyes
adatait haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatds teljesitését kovetéen ezt a — személyes adatokat tartalmazo —
részt le kell vilasztani a nyomtatvianyrdél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.



8. A kizérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1.

8.2.

8.3.

84.

8.5.

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkdrébe tartozé {igyekben - igy kiildndsen az
allami és Onkorméanyzati koltségvetésre és annak végrehajtdsdra, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznaldsara és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szereplok, a magénszervezetek és - személyek részére
kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozodan - kételes eldsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2001. évi
CXII. torvény (tv.) alapjan kotelezoen kodzzéteendd kozérdekii adatokat internetes
honlapon, digitalis forméban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél
mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkiil
kimasolhaté6 médon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas, a kimasolds és a haldzati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus kdzzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kothetd.

A tv. 37. § szerinti kozzétételi listakon meghatarozott adatait a kdzfeladatot ellato
szerv sajat honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete
szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listikon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl,— a jegyz6 gondoskodik.

A tv. 37. §-ban meghatérozott altaldnos kdzzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.
mellékletét képezi.

A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kdzzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatdk el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

A jelen szabalyzat 2020. janudr O1. napjatol 1ép hatlyba, a korabban (2019. januar 01.
napjdtol) érvényben volt szabélyzat ettdl az idéponttol hatalyat veszti.

Kistokaj, 2020. januar 13.

N sorer 5. N
Bernith Jézsef Dr. Zalkadi Adrienn
Polgarmester Jegyz6
_ Kistokaj K6zség Onkormanyzata Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal



Bartfainé Gellért Marta Csernikné Henzsel Agnes
Intézményvezetd pénziigyi igyintézo
Kistokaji Ovoda, Bolcséde Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal
¢s Konyha
/

Koérmondi Tamasné
pénziigyi ligyintéz6
Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal

10



