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ELOSZO

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. (2) bekezdésének h) pontjaban foglalt eldirds szerint a koltségvetési szerv
belsé szabdlyzatban rendezi a miikodéshez, gazddlkoddsdhoz kapcsolddo és pénziigyi
kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen... "a kozérdekii
adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovdbbd a kitelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét”.

A kozérdekii adatok megismerésérdl az informdciés onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrél szolo 2011. évi CXIL térvény lartalmaz eldirdsokat.

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteends adatok nyilvdanossagra
hozatalanak rendjét.



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

Az informéacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eldirasai alapjan
a Zsana Onkormanyzatnal (tovabbiakban: Onkormanyzat), a Duruzsolé Ovoda és Mini
Bolcsédénél (tovabbiakban: Ovoda), a Nyugalom Idések Otthondnél (Idések Otthona)
valamint az Ady Endre Miivelddési Haz és Konyvtarnal (tovabbiakban: Miivelédési Haz) a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az aldbbiakban keriil
meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezden kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Onkormanyzat, az Ovoda, az Idések
Otthona, a Miivelddési Haz, kozalkalmazottaira, munkavallaloira, akik

—  kozérdekli adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot (a tovabbiakban egylitt:
kozérdeki adat) tartalmazo6 adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

— A kozérdekt adat igénylésénél kdzremiikodnek, tovabba

— hataskoére és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazésa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetlenill vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismert — valamint az abbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
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10.

11.

12.

kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem es6, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatéskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozé adat.

kizérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvinossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatokon végzett barmely
milvelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 0Osszehangoldsa vagy  Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢€s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. wjj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzatérhetové tétele.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi szemely, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseéggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a
jogszabaly alapjan kotott szerzddést is — adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelos: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az
adat keletkezett.

adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelos nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.



4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szervnek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében lévo kozérdeki
adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot — a 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott
kivételekkel — erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekil adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXII. térvény 26.
—27. §-a rogziti.

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

5.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdekii, valamint a kdzérdekbol nyilvanos adat megismerése irant
— szoban,
— {irasban vagy
— elektronikus tton

barki igényt nyujthat be.

A 2011. évi CXIL torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtasanak helye és modja
5.2.1. Szobeli igények benyujtasa

a)személyesen: Onkormanyzatot érintd igényeket, 6411 Zsana, Kossuth u. 3.
tigyfélfogadasi idoben.

Az Ovoda tigykorébe tartozé igényeket, 6411 Zsana, Béke u. 1. nyitvatartasi
iddben.

Az IdBsek Otthona ligykorébe tartozé igényeket, 6411 Zsana, Uj u. 61. nyitvatartési
idében

Mivel6dési Haz tigykorébe tartozo igényeket, 6411 Zsana, Ady Endre u. 2.

b) telefonon a kdvetkezo telefonszamokon:

Onkormanyzati esetében: 77/442-098

Ovoda esetében: 77/442-089

Idések Otthona esetében: 77/442-010

5.2.2. Irdsbeli igények benyujtisa
a)személyesen:

Onkorményzatot érintd igényeket, 6411 Zsana, Kossuth u. 3. iigyfélfogadasi
id6ben.



Az Ovoda tgykorébe tartozé igényeket, 6411 Zsana, Béke u. 1. nyitvatartsi
idében.

Az Idések Otthona tigykorébe tartozé igényeket, 6411 Zsana, Uj u. 61. nyitvatartasi
idében

Mivelodési Haz tigykorébe tartozo igényeket, 6411 Zsana, Ady Endre u. 2.

postai aton:

az Onkormanyzat esetében: 6411 Zsana, Kossuth u. 3.
az Ovoda esetében: 6411 Zsana, Béke u. 1.

az Id6sek Otthona esetében: 6411 Zsana, Uj u. 61.

a Mivelddési Haz esetében: 6411 Zsana, Ady E. u. 2

a.) elektronikus uton:
az Onkormanyzat esetében: zsana(@zsana.hu email cimre
az Ovoda esetében: ........
az Idések Otthona esetében:
a Mivelddési Haz esetében:

Az igénylé kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyijthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
— az Onkormanyzat, Ovoda, Idések Otthona, Miivelddési Haz 4ltal e célra
rendszeresitett igénybejelent6 lapon (1. melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulo igények
teljesitésérol a vezetd gondoskodik.

5.3.2. A szdban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

— azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

— az igényelt adat az Onkormanyzat és intézményei, honlapjan vagy mas
modon jogszeriien mar nyilvanossagra kertilt,

— az igényelt adat az Onkormanyzat és intézményei, munkatarsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

— az igény az Onkormanyzat és intézményei,—eljarasara, hataskorére, az
alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos téjékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban elOterjesztett igény szoban nem vélaszolhaté meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkez6, a kozérdeki adat, kozérdekbol nyilvanos adat kozlésére
iranyulé igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes
ligyintéz6hoz vagy a jegyzohoz kell kapcsolni.
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5.3.4.

h 15,

5.3.6.

534

5.3.8.

5.3.9,

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylo
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus forméaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesitheto az
adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelélésével is.

A kozérdekl adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kovetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
annak kozérthetoé formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl0t e
torvény alapjan megilleté jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozdlte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. Az értesitésben tdjékoztatni kell az
igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitisok indokairol az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-€ig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridore torténd elkildése: a vezetd
feladatat képezi.

A kozérdek adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhato meg azért, mert a nem magyar nyelvlii igényld az igényét
anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol figgetleniil az igénylé masolatot kaphat. A mésolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot
taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig terjedden a szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas
rendjére vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg,
melynek 8sszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzoen tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamlat kibocsatasa a Hivatal feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot
igényelt, jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igénylo altali
megfizetését kdveté 15 napon belil kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igénylé lehetdségeirdl az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.



5.3.10. Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

5.3.11. A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a vezetd jogosult.

6.A  kozérdekii  adatszolgiltatashoz  kapcsolodé — koltségtérités — Osszege
megallapitasanak szabalyai

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellato szerv a
masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden —
koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrél az igényl6t az igény teljesitését
megel6zden tajékoztatni kell.

A koltségtérités dsszegét a kovetkezOk szerint kell megallapitani:
a.) adatok masolatra torténo elokészitése:

a.a) a masolast végzé személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott

munkadréja: .... ora x a kozalkalmazott, kéztisztviselé egy oOrara es6
illetményének Osszegével (............. Ft/munkadra) = .................. Ft.
a.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utan fizetendd ( ....... % szocialis
hozzajarulasi adé., valamint ..... % munkaeré-piaci) jarulek =
................... Ft
a.c.) a.a.)ta.b.)Osszesen: ...........oeiinnnn. Ft

b.) a masolas koltsége:

masolt oldalak szama: .............. db
oldalanként fizetendd Osszeg: .......... Ft/oldal
a masolasért fizetendd Osszeg: ............. Ft

c.) koltségtérités osszesen:

¢.4.) adatok masolasra torténo elokeszitese: cmmmsans s maves Ft
¢b.) masplas koltsépe:r @ ==000Z0l @ sssesscssssas Ft
' o o Ft

Az adatok masolasahoz sziikséges idoraforditast a vezetd igazolja le.

A koltségtérités dsszegét a jelen szabdlyzat 3. mellékletét képezé ., Elszamolo iv”-en kell
megallapitani.

Az elézoek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitasa utan, de azoknak a
kérelmez6 részére torténd atadasa eldtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

6. Adatvédelmi eldoirasok



6.1.

6.2.

6.3.

Az Onkormanyzat és intézményei altal kdzzétett adatok megismerését regisztracidhoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzetett
kozérdekii adatokhoz térténé hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kdvetden haladéktalanul tordlni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatds esetén az adatigénylé személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetlenill szilkséges. Az igény
teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igénylé személyes
adatait haladéktalanul térolni kell.

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

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

Tels

7.2.

1.3,

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben - igy kiilonésen az allami
és dnkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és donkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a
piaci szereplék, a magéanszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositdsara vonatkozoan - koteles elésegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (tv.) alapjan kotelezoen kozzéteendd kozérdekl adatokat internetes
honlapon, digitalis forméaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhato
modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kotheto.

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

A kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl,
az adatkozlonek vald megkiildésérdl a vezetd gondoskodik.

7.4. A tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.

mellékletét képezi.



7.5. A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabaly eltéroen nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatok el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

A jelen szabalyzat 2017. szeptember 1. napjatol lép hatalyba, a korabban érvényben volt e
targyban hozott szabalyzat ett6] az idéponttol hatalyat veszti.

Zsana, 2017. szeptember/l;, -
WA S

' Zsana Onkormanyzata

Polgarmestere

¢ \ i 3
/H TR T
Ady Endre Mivel6dési Haz

¢s Konyvtar
intézményvezeto -

Duruzsolé Ovoda és Mini Bolesg
intézményvezetd
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1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt k6zérdekl adat meghatarozésa, leirasa:

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

A kozérdeki adat igénylésével kapcesolatos egyéb informaciok: (- -ba tett X jellel kérjilk az
igényt jelezni.)
A kozérdekil adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
csak masolat formajaban igénylem ¢€s a masolat
papir alapu legyen
szamitogépes adathordozo legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

elektronikus levél legyen
A masolatot (papir €s szamitogeépes adathordozo esetén)

személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
5) Adatkérés:idopontial o wenmasmmsemr e
b) AdatkGzI€s HlOpontia: «ovnvimmsnvmmnammemaennve
¢) Adat elokészité megnevezeEse: ....oovviiiiiiiiiiiinannn.
d) A felmeriilt koltség dsszege: .....ooovvviiiniiiiininnenn..
e) Elutasitas esetén az elutasitds OKa: ..........c.oiiriiiiiiiii i

A személyes adatokra vonatkozo6 rész csak addig kezelheté, mig az adatszolgailtatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

L T

e 11 T e —

TAelbnszimy i vorevimmvsre S T T I 5501 o R ——
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