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Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIl. térvény (a
tovabbiakban: Itv.) 30. § (6) Dbekezdés, valamint az 3allamhaztartasrél sz616
térvény végrehajtdsarol sz6l6 368/2011. (XI.31.) Komi. rendelet 13. § (2) bekezdés
alapjan Gencsapati Kozség Onkormanyzaténdl, Gencsapati Polgdrmesteri Hivatalnal, a Gencsapati
Egységes Szocialis és Gyermekjoléti Intézménynél, a Gydngyds-kert Ovodénal, a Gencsapati
Miivelddési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtarndl, valamint a Gydngyds-kert Ovoda Fenntarté
Tarsuldsnal a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbad a
kotelezéen kozzéteend$ adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét az aldbbiakban hatdrozom
meg.

1. A Szabélyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a koézérdek(i adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek intézésének-, tovdbbd a kotelez6en kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatdlya

E szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Gencsapati K6zség Onkorményzata, a Gencsapati
Polgarmesteri Hivatal, a Gencsapati Egységes Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény, a Gydngyds-
kert Ovoda, a Gencsapati M(ivel6dési Haz és Kdzségi-Iskolai Kényvtar, valamint a Gyéngyos-kert
Ovoda Fenntarto Tarsulds

o} kezelésében lév8 kozérdek(i adatok, kozérdekbél nyilvdnos adatok, valamint ezen
szervezetek és intézmények koézszolgdlati  tisztviselSinek, kozalkalmazottainak,
munkavallaléinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdek(i adat)
igénylésénél, tovabba

o hataskore és illetékessége szerint  kezelésében 4ll6  kozérdekd  adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmez4 rendelkezések

E szabalyzat alkalmazdsa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithaté természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiildndsen az érintett neve,
adobazonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemz§ ismert -, valamint az abbdl
levonhaté, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.

3. kozérdekd adat: az allami vagy helyi ©6nkorményzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy
kezelésében Iév6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezeit, a személyes adat fogalma ald nem es8, barmilyen



moédon vagy formdban rogzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
maédjatél, o6ndllé vagy gyljteményes jellegétsl, igy kiildbnésen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodadsra, a megkotdtt szerzédésekre
vonatkozé adat.

4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhet§ségét  vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbél elrendeli.

5. adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehaijtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fiiggetlenil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek 0Osszessége, igy kilondosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rend-
szerezése, tdroldsa, megvéltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovébbitésa,
nyilvanossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemz6k (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

7. nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele.

8. adatéllomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez§ szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd§ szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a
jogszabaly alapjan kotott szerz6dést is - adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfeleldés: az a kdzfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kdzérdekl adatot elGéllitotta, illetve amelynek a mikddése sordn ez az
adat keletkezett.

12. adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelfs nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altaldnos szabdlyai

A szabalyzat hatdlya ald tartozo intézményeknek lehetévé kell tenniiik, hogy a kezelésében 1év6
kbzérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvdnos adatot - az Info  térvényben
adatot - az ltv.-ben meghatdrozott kivételekkel - erre irdnyuld igény alapjan
barki megismerhesse.



A koézérdeki adatok megismerésének 4ltaldnos szabélyait az Itv. 26 - 27. §-a
rogziti.

5.1.

5.2.

53.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
irdnyuld igény iranyul6 igény és intézése

Az igény benyujtasa:

Az ltv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdek(, valamint a kozérdekbdl nyilvanos
adat megismerése irant

a)  szoban,

b)  irdsban vagy

c) elektronikus Gton

barki igényt nytjthat be.

Az ltv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a koézérdekbél nyilvénos adatok
megismerésére a kozérdek( adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Az igény benyujtdsanak helye és madja

5.2.1. Sz6beli igények benyujtdsa - személyesen az intézmény székhelyén tigyfélfogadasi
idében

5.2.2. irasbeli igények benytjtasa
a) személyesen,
b) postai uton: az intézménynek cimzett levélben,
c) elektronikus dton: az intézmény e-mail cimére, hivatali kapujara kiildétt
levélben

Az igényl6 kozérdekd adat, kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére vonatkozd
frasbeli igényét benydjthatja az altala irt igénylési formaban, vagy az e célra rendszeresitett
igénybejelentd lapon (1. melléklet)

A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kézérdek( adat, kdzérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére iranyuldé igények
teljesitésérél az intézményvezetd gondoskodik.

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

a) az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,

b) az igényelt adat a kdltségvetési szerv honlapjan vagy mds médon jogszer(ien
mar nyilvanossagra kerdilt,

c) az igényelt adat a koltségvetési szerv munkatédrsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhet&ségére vonatkozik, .

d) az igény a koltségvetési szerv eljdrdséra, hataskdrére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo altaldnos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szdban elbterjesztett igény széban nem vélaszolhaté meg, az
igénylésrdl feljegyzést kell késziteni és az igénylSt tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.



533.

5.3.4.

53.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

A telefonon érkez6, a kozérdek(i adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyulé igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belss
szervezeti egység vezetSjéhez vagy a jegyz6hoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kdzértheté formaban és - amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényls
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
kordbban mar elektronikus formaban nyilvdnossagra hoztuk, az igény teljesithetd
az adatot tartalmazé nyilvanos forrds megjelélésével is.

A kbzérdekii adat, kdzérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére irdnyuls igénynek a
tudomasra jutast kovetd - legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy-
annak kdzérthetd formdban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igénylét e
torvény alapjan megilleté jogorvoslati lehetGségekrél valé tajékoztatassal egyiitt. 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kézdlte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényl6t arrol, hogy - az igényének nem teljesitése miatt - birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokairél az adatkezels
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és informaciészabadsag Hatésagot.

A nyilvantartds vezetése és a tadjékoztatdé hatdridére toérténd elkiildése: jegyz6
feladatat képezi.

A kézérdekii adat, kdzérdekbél nyilvdanos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvi igényl§ az igényét
anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modijatdl fliggetlenll az igényl6 masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot
taroljak.

A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt kdltség mértékéig
terjed6en - szadmviteli politika részeként elkészitett Onkoltségszamitds rendjére
vonatkozé  szabalyzatban  foglaltak  szerint  koltségtéritést  allapitunk
meg. melynek Osszegérél az igényl6t az igény teljesitését megel6zGen tajékoztatni
kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla kibocsétédsa jegyz6 feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igényl6 masolatot
igényelt, jelent8s terjedelm(i, a masolati igényt a koéltségtéritésnek az igénylg altali
megfizetését kdévet§ 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a madsolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelm(i, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést
nem igényl6 lehet8ségeirdl az igényl6t az igény kézhezvételét kdvets 8 napon beliil
tajékoztatni kell.



5.3.10. Ha a kozérdekdi adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 dltal meg nem ismerheté
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

5.3.11. A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozésara az intézményvezets
jogosult.

6. A kozérdek( adatszolgaltatashoz kapcsolddo koéltségtérités dsszege
megallapitdsanak szabalyai

A kozfeladatot elldté szerv — az ltv. 9. § (3) bekezdésére figyelemmel — az adatigénylés
teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjeden -
koltségtéritést allapithat meg. mely Osszegrél az igényl6t az igény teljesitését
megel6z8en tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozdsa sordn az Itv. 29. § (5) bekezdése alapjan az alabbi
kéltségelemek vehetdk figyelembe:

a)  azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordozé kéitsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé az igényl§ részére térténd
kézbesitésének koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kodzfeladatot ellato szerv
alaptevékenységének elldtasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan

mérték( igény bevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Bsszefiiggd
munkaer6-raforditas koltsége.

A koltségtérités osszegét a szabalyzat 3. mellékletét képezd ,Elszamolé iv’-en kell
megallapitani.
Az el6z6ek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok elBallitdsa utdn, de azoknak a
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kérelmezd részére torténd atadasa elolt, készpénzfizetési szdmla alapjan kell megfizetni.

6. Adatvédelmi elGirasok

6.1. A szabdlyzat hatdlya ald tartézé szervezetek és intézmények altal kozzétett adatok
megismerését regisztraciéhoz, személyazonosité adatok kdzléséhez nem lehet kdtni.
Az elektronikusan kozzétett kozérdekl( adatokhoz torténé hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil
szilkséges; a személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul téréini kell.

6.2. lIgénylés alapjdn torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl§ személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil szitkséges. Az igény
teljesitését, illetSleg a koltségek megfizetését kovet6en az igényld személyes
adatait haladéktalanul t6réini kell.

6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanydn (1. melléklet) kiilén rész szolgal a személyes adatok rogzitésére.



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.5.

Az adatszolgaltatas teljesitését kovetGen ezt a - személyes adatokat tartalmazd -
részt  le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérél.

7. A kézérdekl adatok kozzétételének rendje

A szabalyzat hatdlya ald tart6z6 szervezetek és intézmények a feladatkériikbe tartozo
Ugyekben - igy kiildbndsen a kozponti és oOnkormanyzati kéltségvetésre és annak
végrehajtasara, az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara
és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szerepl6k, a magénszervezetek és személyek részére
kiilénleges vagy kizdrdlagos jogok biztositdsdra vonatkozdan - kételes elSsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az ltv. alapjan kotelez6en kozzéteendd kozérdek( adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdra, személyazonosités nélkiil, korldtozasté! mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a halézati adatétvitel szempontjabél
is dijmentesen kell hozziférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kdthetd.

Az Itv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatdrozott adatait a kozfeladatot
elldté szerv az &nkormdnyzat honlapjan - ha a térvény masként nem rendelkezik - a
tv. 1. melléklete szerint (k6zzétételi lista) kbzzéteszi.

A kozzétételi listakon szerepl§ adatok pontos, naprakész és folyamatos kdzzétételérél, az
adatkdzlének valo megkiildésérél a jegyz6 gondoskodik.

Az itv. 37. §-ban meghatarozott altaldnos kdzzétételi lista a szabalyzat 2. mellékletét képezi.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok - ha a tv. vagy mas
jogszabaly eltér6en nem rendelkezik - a honlaprél nem tavolithaték el. A
szerv megsz(inése esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

8. Zar6 rendelkezések

A szabdlyzat 2019. januar 1-jén lép hatalyba.

A szabélyzatot modositani kell

a)  olyan jogszabalyi el8irds valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat el§irasait,
valamint

b) ha a koltségvetési szerv sajatossdgai, miikbdésének valtozasa alapjan indokoltta valik.

A médositasok elvégzéséért a jegyzd a felelbs.

Gencsapati, 2018. december 20.



SZABALYZAT

A KOZERDEK( ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK,
TOVABBA A KOTELEZOEN KO2ZETEENDG ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJERGL

A szabalyzatot készitette:

jqB¥z6
Gencsapati Polgarmes

b

polgdrmes
Gencsapati Kézség Onko

A szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, jovahagyom:

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kozérdekl adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbbd a kételez6en kézzéteends adatok
nyilvantartdsra hozataldnak rendjérdl sz6l6 szabdlyzatot megismertem, az abban foglaltakkal
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1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kdzérdekd adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdeki adat meghatérozasa, leirasa:

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

A kozérdekl adat igénylésével kapcsolatos egyéb informécidk: (O-ba tett x jellel kérjiik az
igényt jelezni.)
A kozérdeki adatokat

O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
0 csak masolat formajaban igényiem és a masolat
O papir alapu legyen
szamitégépes adathordozo legyen
floppy legyen
CD legyen

PenDrive legyen (kérelmez6 &ltal biztositott)

i T O v B s

elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szamitégépes adathordozo esetén)
00 személyesen kivanom atvenni

0O postai Gton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja:
b) AdatkOzIES IBPONTIA: ettt b e s nee s et et e e e e e e anee
c) Adat elBKESZItE MEGNEVEZESE: .....ccvevveereer ettt esr s sesens i ersesseaseenaseenes
d) Afelmeriilt kéltség 6sszege: et eee et es e et een e et aRs et eesas ana e eeseas e b e s seR e bRt enteronsbsrerans
e) Elutasitds eSetén az @lULASITAS OKa: .......ouvieveievireeireeiereceececeeeeeeeeseeereeeseeeeseeseeeseaseseeens
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3. melléklet

ELSZAMOLO (v

a kdzérdekd adatszolgaltatishoz kapcsolédé
koltségtéritéshez

Kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem benyuijtoja:

Kért kbzérdek( adat tartalma:
Szamlazasi cim:

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

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

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti elGéllitdsat, csoportositdsat végzé
személy(ek) :

Kéltségtérités dsszege:

1. Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé kéltsége:  .ceieieeee e, Ft
2. Az igényelt adatokat tartalmazé adathordoz6 az igénylé részére térténd kézbesitésének
koltsége: . SSOURORROIO =

3.  Azadatigénylés teljesitésével 6sszefiiggé munkaerd-raforditas kdltsége:
a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkadrak szama:

b)  Egyodrdra es6 illetmény: USRI &
c) Megtéritendd illetmény dsszege: L Ft
d ... % szocidlis hozzajarulds (c. pont utan) SSOUS T - §
e) .. % munkaerd piaci jarulék {c. pont utan) sereseereseresencenes FU
f) c+d+e) cevemeesenensnenene Ft
4, Koltségtérités dsszesen (1+2+ 3f): SRRRPRP - |

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6éllitdsat, csoportositdsat végzd személy(ek)
munkaidd raforditasat igazolom.

Gencsapati, ............ ereeerer e

alairas
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta:
Gencsapati, .....cueceveeerereeeeeeerenns

alairas

Amennyiben tobb, kiilénbézé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy a
3. pontot személyenként kell kidolgozni.



