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Kozérdekil adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitésének szabdlyzata

Jelen Szabalyzat célja, hogy — az informécids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan —
meghatérozza a Méricz Zsigmond Miivelédési haz és Vérosi Konyvtar 4254 Nyiradony, Arpad ut 2. (a
tovabbiakban: Intézmény) kezelt kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének

altalanos rendjét.

1. A Szabalyozas hatalya

1.1. A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallal6jara, valamint a
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik kozérdeki
adatot vagy kozérdekbol nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

1.2. A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a kdzérdekl adatok, valamint a kdzérdekbél nyilvanos adatok
teljes korére.

1.3. Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabilyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a

ko6zhitell nyilvantartasbol t6rténé — kiilon térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

2. Alapfogalmak

A Szabélyzatban hasznalt fogalmi meghatérozasok tekintetében az Info tv. ,,Ertelmezd rendelkezései”

korében meghatarozottak az iranyadok, mely meghatarozasok a Szabalyzat I. szamu fiiggelékét képezik.

3. Kozérdekii adatok kire

3.1. Az Infotv. 32. §-a értelmében az intézmény feladatkiorébe tartozd ligyekben, igy kiiléndsen:
o akoltségvetésre és annak végrehajtasara,
e az intézményi vagyon kezelésére,
e akozpénzek felhasznalasara ¢s az erre k6tott szerz6désekre,
e apiaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok
biztositdsdra vonatkozdan
koteles eldsegiteni és biztositani a kbzvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.
3.2. Az intézmény az Infotv. 37. §-a értelmében elektronikusan koézzéteszi a www.nyiradony.hu
honlapjan az Infotv. 1. sz. mellékletében rogzitett adatokat, az ott meghatarozott id6tartamig. A

melléklet a szabalyzat I szamu fiiggelékeét képezi.
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Kozérdelkii adatok megismerésére irdnyuls igények teljesitésének szabdlyzata

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény elterjesztése

4.1. Kozérdekl adat megismerése irant barki, tetszdleges formaban — szoban, irasban, telefaxon vagy
elektronikus Uton — nyujthat be igényt. A kérelmeknek tartalmazniuk kell az 1. szdmii mellékletben
szerepl® informdcidkat. Az 1. szdmii melléklet szerinti nyomtatvany az intézménytd] igényelhetd,
illetve a honlaprol letdlthetd.

4.2. A kérelmez0 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekli adatot(kat) egyértelmiien és
konkrétan megjeldlni.

4.3. A kérelem eloterjeszthetd a kérelmezd anyanyelvén, vagy — ha a kérelmezd nem magyar anyanyelvii
— az altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatist azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Ha a
kérelem nem magyar nyelvl, intézkedni kell annak leforditdsa irdnt. A forditishoz elsGsorban az
intézmény dolgozoinak nyelvismeretére kell tdmaszkodni, ennek hidnyéaban kiilsé szakembert kell
megbizni,

4.4. Azintézmény a kovetkezd médon fogadja a kdzérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmeket:

e hagyomanyos postai levélben a Moricz Zsigmond Miivel6dési hdz és Varosi Konyvtar 4254
Nyiradony, Arpad ut 2. cimezve,

e telefaxon az intézmény 52/203-092 fax-szamra,

e személyesen benyujtva szoban,

e clektronikus uton eléterjesztve muvhaz@nyiradony.hu. e-mail-cimen.

4.5. A szobeli kérelmekrol feljegyzést kell késziteni és a kérelmezét lehetSleg mar az el6terjesztéskor
nyilatkoztatni és téjékoztatni kell az 5. pontban foglaltakrdl.

4.6. Béarmely mddon beérkezett kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igényt az intézményvezetd
részére kell tovabbitani szigndlas céljabdl. Az intézményvezetd a beérkezett igénybejelentd lap aljan
kijeloli az adatszolgéltatasra koteles szervezeti egységet, vagy személyt.

4.7. A kiszignalt kérelmeket haladéktalanul iktatni és tovabbitani kell a kijelslt igyintézdnek.

5. A kérelmek elbiralasa

5.1. A kozérdekll adatok szolgaltatdsdra kijelolt munkatars a kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul kételes megvizsgélni abbdl a szempontbél, hogy:
e azigényelt adatok pontosan beazonosithatdak-e
o azigényelt adatokat az intézmény kezeli-e,
e azigényelt adatok kozérdekiinek min6siilnek-e

e azigényelt adatok megtalalhatok-e a honlapon,
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Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabélyzata

5.2.

5.3.

5.4.

3.5.

5.6.

e akért médon vannak-e tarolva az Ovodénal, vagy feldolgozasuk sziikséges

e akérelmezd elérhetsége tisztazott-e

e atdjékoztatdst milyen formaban, modon kérik

e az adatszolgéltatas teljesitése okoz-e az Ovodanak kiilon kéltséget, ha igen akkor ennek
megtéritését a kérelmezd véllalja-e.

Ha az 5.1. pontban irt koriilmények a kérelembdl nem &llapithatok meg, a kérelmezdvel fel kell

venni a kapcsolatot €s a hidnyz6 adatokra vonatkozoan be kell szerezni nyilatkozatit. Amennyiben a

kérelmezd nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az intézmény koteles segitséget nydjtani.

Az igényl6td] egyértelmil nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek ismeretében

fenntartja vagy modositja kérelmét.

Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrél csak

olyan formaban és médon kaphat tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd.

Ha véllalja a koltségek megtéritését, kozolnie kell a személyazonosité adatait. A kdtelezettség-

vallalast lehetSleg irdsban (postai levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni. A kozérdek(i adatokrol

készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét az intézmény Onkdltségszamitasi Szabéalyzata

alapjan kell meghatarozni.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az intézmény a honlapjan mar

kozzétett — a fellelhetdséget is ideértve —, az igényl6t errdl tajékoztatni kell. Ez nem mentesiti az

Ovodit az adatszolgaltatas kotelezettsége alol.

6. A kérelmek teljesitése

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Ha a kért adatot nem az intézmény kezeli, akkor a kzérdek(i adatok szolgaltatasaért kijelslt, felelés
személy a kérelmet a lehetd legrovidebb idén, de legfeljebb 8 naptdri napon beliil tovabbitja az
illetékes szervnek, amelyr6l egyidejlileg tijékoztatja a kérelmez6t is.

A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezel6nek, az intézményvezetd jévéhagyasaval kell
teljesitenie.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyulo kérelemnek az intézmény az igény tudoméséra jutdsat
kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill tesz eleget. Jelentds terjedelmi,
nagyszamu adatra vonatkoz6 adatigénylés esetén a hataridé 15 nappal meghosszabbithaté az Infotv.
29. § (2) bekezdése szerint.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar — az
igényl® altal kivant technikai eszkézzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet

elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthet$ formaban nem lehet eleget tenni.
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Kézérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesttésének szabdlyzata

6.5. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmez6t tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérél és megismerhetdségének modjarol. Az adatszolgaltatds soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum a kérelmezé altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a mdsolaton a meg nem ismerheté adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

6.6. Az ligyek elintézése soran az ligyiratban régziteni kell:

e akérelem érkezésének idépontjat,

o kérelmezdvel valo kapcsolatfelvétel tényét és indokat,

o atdjékoztatas megtorténtének idejét és madjat,

e ha a kérelmet az Infotv. 29. §-dban meghatdrozott hatariddben nem lehetett elintézni akkor
ennek okat is.

6.7. A dontés meghozataldra irdnyulé eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozésat
szolgdlé adat a keletkezésétdl szamitott 10 évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését az azt

kezeld szerv az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltakra tekintettel engedélyezheti.

7. Teljesités szoban

7.1. A szdban eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

e az igényelt adat — az intézmény kiadmanyaiban, honlapjan vagy mas moédon jogszeriien — mar
nyilvanossagra keriilt;

e az igényelt adat az intézmény munkatdrsainak nevére, beosztdsdra, hivatali elérhetdségére
vonatkozik;

e azigény az intézmény hatdskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabélyokra vonatkozé éltalanos
tajékoztatassal teljesitheto;

e azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmadra kielégito;

e az adatigénylés arra iranyul, hogy egy iigy folyamatban van-e; ebben az esetben a szdbeli
tajékoztatds nem terjedhet til ezen tény kozlésén (a hatdsagi eljarasok harmadik személy altali
megismerésere a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabélyairdl szold 2004.
évi CXL. térvény szabélyai iranyadok).

7.2. A szobeli igény a kért dokumentum - faxon, illetve elektronikus dokumentumban térténd —
megkiildésével is teljesithetd. Az elkiildés bizonylatat meg kell 6rizni.

8. Teljesités betekintéssel

8.1. Az intézmény a kérelmeket az adatokba valé betekintés lehetévé tételével is teljesitheti.

Betekintésre az intézmény helyiségeiben munkaidében, illetdleg iigyfélfogadasi idében, az
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Kozérdekil adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésének szabdlyzata

igénylével eldzetesen egyeztetett iddpontban keriilhet sor. Betekintés esctén az igénylé az adatokrdl
feljegyzést készithet, illetve az adatokrol mdsolatot kérhet. Ennek megtorténtérdl az iratok kozt
feljegyzést kell késziteni.

8.2. Masolat készitésével osszefliggésben felmeriilt, kéltséggel aranyos térités kérhetd, melynek Ssszegét

az igényl6 kérésére elére kozolni kell.

9. A kérelem elutasitasa

9.1. Azintézmény elutasitja a kérelmet, ha a kért adatok nem koézérdekii adatok.

9.2. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban értesiteni
kell az igénylét. Amennyiben az igényld az igényben elektronikus levelezési cimét is kdzolte, akkor
clektronikus tton is értesiteni kell az igény teljesitésének megtagadasarol.

9.3. A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén, vagy az éltala értett mas nyelven fogalmazta meg.

9.4. Az intézmény évente a targyévet kévetd év janudr 31. napjdig értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosagot az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitisok okairdl, tovabba
az éves beszamoloéban tajékoztatast ad az igénylések szamardl, az igényelt adatok korérol.

9.5. A kozérdekt adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagaddsa esetén a valasznak az Infotv.
31. §-aban meghatarozottak szerinti birdsigi jogorvoslatra vonatkozd t4jékoztatast is tartalmaznia

kell.

10. Jogorvoslat

10.1. Ha a kozérdeki{i adatra vonatkozé igényét nem teljesitik, az igényld illetékmentesen a birdsaghoz
fordulhat.

10.2. A megtagadas jogszeriiségét és megalapozottsagat az intézmény koteles bizonyitani.

10.3. Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, hatirozatdban az Ovodat a kért kézérdekt adat kozlésére

kotelezi. Ez esetben a kozlést haladéktalanul teljesiteni kell.

11. Felel6sségi szabalyok

I1.1. Az adatszolgaltatas teljesitésére kijelolt koztisztviseld felelés a kérelem hataridében térténd, a
vonatkozo jogszabalyi eléirdsoknak és jelen Szabélyzatnak megfeleld teljesitéséért.

11.2. A bels6 adatvédelmi felelds — az intézményvezet — felel az Infotv. 30. § (3) bekezdése szerint elirt
éves jelentés hataridSben torténd teljesitéséért és jelen szabélyzat sziikség szerinti, de legaldbb

évenkénti feliilvizsgalataért.

Modricz Zsigmond MiivelSdési Hdz és Virosi Kényvtdr 4254 Nyitradony, Arpdd it 2.
6



Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

12. Adatvédelmi eléirdsok

12.1. A kOzzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kothets. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasihoz személyes adat
csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes

adatokat ezt kévetéen haladéktalanul t6rolni kell.

12.2. Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatds esetén az adatigényldé személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek

megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rslni kell.

13. Zaro rendelkezések

Jelen Szabdlyzat 2020. méajus 01. napjdn 1ép hatalyba, egyidejiileg a kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének rendjérdl szolo kordbban kiadott szabalyzat hatalyat veszti. Az érintett
munkatdrsak az 2. sz. mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljik, hogy

olvasték és megértették az elbirasok tartalmat.

Mellékletek és fiiggelékek felsorolasa:

1.sz. melléklet: K6zérdek(i adatok megismerésére irdnyul6 igénybejelentd lap
2.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

L sz. fiiggelék: Alapfogalmak

1L.sz. fiiggelék: Kozzétételi lista

Nyiradony, 2020. majus O1.

Bodogén Gyorgyné Major llona

intézményvezetd
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Kozérdekii adatok megismerésére iranyul igények teljesitésének szabdlyzata

1. szamu melléklet

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYBEJELENTO LAP

A kért kozérdekii adat(ok) konkrét megjelolése:

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

Az adattovabbitas igénylé altal kért moédja — széban, papiralapi adathordozén (levél, fax), elektronikus
adathordozén (CD-DVD), E-mail-ben, vagy egyéb mddon:

Teljesités helye:

Az adatkérés idOpontja:.............c.coovvieieiiiiee e

X S ADATSZOLGALTATAST KOVETOEN ITT LEVALASZTANDO!
Q
o

Az igényld személy* vagy szervezet:

Nyilatkozat
Alulirott igényl6 nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriil6 koltségeket (fénymasolas, adatok
meghatarozott szempontok szerinti eldallitasa, illetve csoportositasa, postazas, idegen nyelven benyijtott kérelem

esetén a forditds koltsége) az intézmény éltal kiallitott szdmla ellenében megfizetem.

Kelt: , 20 . év ho nap

Igényld alairdsa

* Az igény teljesitését, illetbleg a kiltségek megfizetését kivetden az igényld dlial megadott személyes adatokat a
intézmény haladéktalanul torll.
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Kozérdekii adatok megismerésére iranyuls igények teljesitésének szabalyzata

10.

11
12.

I szamu fiiggelék
Alapfogalmak

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy

kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhatd adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosité jele,

valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szociélis

azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos
vagy mas viladgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis
¢letre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi éllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;

biiniigyi személyes adat: a blintetdeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy a

biintetdeljarassal Osszefliggésben, a buntetdeljaras lefolytatisara, illetve a biincselekmények

felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat;

kozérdekii adat: az dllami vagy helyi intézményi feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informécidé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,

szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a

birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a

megkotott szerz8désekre vonatkozo adat;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény

kozérdekbdl elrendeli; '

hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatirozott kinyilvanitisa, amely megfeleld

tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes

adatok- teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, a ki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat

meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a

miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,

megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, 6sszehangolisa
vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, tOrlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi

felhasznalasanak megakadalyozéasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a

személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,

iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténé hozzaférhet6vé tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara t6rtén6 hozzaférhet6vé tétele;
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Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének szabdlyzata

13.

14.
13.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23,

24.

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitisuk tobbé nem
lehetséges;

adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének vég leges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol,

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozds: az adatkezelési miuveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszert6l és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerz6dése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzGdéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteendd
kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a miik6dése sordn ez az adat keletkezett;

adatkiozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely- ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az
adatot-az adatfelelds éltal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

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

EGT-dllam: az Eurépai Unié tagillama ¢és az Eurdépai Gazdasagi Térségrol szo6lo
megallapodéasban részes mds 4llam, tovabbé az az allam, amelynek allampolgéra az Eurdpai Uni6
¢s tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megéllapodasban nem részes allam
kozott létrejott nemzetk6zi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolé
megallapodasban részes dllam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

harmadik orszdg: minden olyan 4llam, amely nem EGT-4llam.
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Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

1. melléklet a 2011. évi CXII. torvénvhez”

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I Szervezeti, személyzeti adatok

11, szamu fiiggelék

'Sor sz. - @t Frissités ~ Megbrzés

1. | A koézfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai | A valtozasokat kovetben | Az el6z6 dllapot térlendd
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, azonnal

honlapja, tigyfélszolgalatinak elérhetoségei.

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti | A valtozasokat kovetben | Az el6z6 allapot torlendd
egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek azonnal

feladatai. -

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetbinek és az egyes A valtozasokat kovetben | Az el6z6 allapot torlendd

szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztdsa, azonnal
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama. elektronikus
| levéicime).
4. | A szervezeten belill illetékes tigyfélkapcsolati vezetd neve, | A viltozasokat kovetéen | Az el6z6 allapot térlends
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus azonnal
levélcime) és az iigyfélfogadasi rend.

5. | Testiileti szerv esetén a testiilet létszama, Gsszetétele, A valtozasokat kovetben | Az elézd allapot térlend6

tagjainak neve, beosztasa, elérhetsége. azonnal

6. A kbzfeladatot ellato szerv iranyitasa, feliigyelete vagy | A valtozasokat kéveten Az el6z dllapot 1 évig

ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében mitkodd mas azonnal archivumban tartasaval
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai.
7. A kzfeladatot ellato szerv t6bbségi tulajdonaban allé, A viltozédsokat kovetden Az el6z6 dllapot 1 évig
illetve részvételével mitkddod gazdilkodd szervezet neve, azonnal archivumban tartasaval
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot ellato szerv
részesedésének mértéke.

8. A kozfeladatot elltd szerv altal alapitott kdzalapitvanyok | A valtozasokat kivetden Az eldz6 allapot 1 évig
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és azonnal archivumban tartisival
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitd okirata,

kezel6 szervének tagjai.
9. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott k6ltségvetési szerv | A valtozdsokat kdvetden Az el6z6 éllapot 1 évig
| neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly azonnal archivumban tartasdval
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a koltségvetési
szerv alapito okirata, vezetdje, honlapjdnak elérhetésége,
miikodési engedélye.
' 10. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott lapok neve, a | A véltozasokat kévetden Az e16z6 dllapot 1 évig_
szerkeszt6ség és kiadd neve és cime, valamint a azonnal archivumban tartdsaval
foszerkesztb neve.
11. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti A véltozasokat kévetden

szervének, hatdsagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek hidnyéban a
kozfeladatot ellaté szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorld szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai.

azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének szabdlyzata

I1. Tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok

| Sor sz. Adat - Frissités | Megbrzés
| 1. A kdzfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és A valtozasokat kvetben | Az eldz6 allapot 1 évig
alaptevékenységét meghatirozo, a szervre vonatkozd azonnal archivumban tartasaval
alapvetd jogszabalyok, kizjogi szervezetszabilyozo
eszk0zok, valamint a szervezeti és miikodési szabdlyzat
vagy ugyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat
| hatalyos és teljes szovege.
2. A helyi intézmény 6nként vallalt feladatai. Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
- archivumban tartésaval
3. Allamigazgatasi, intézményi, és egyéb hatosagi ligyekben | A valtozasokat kovetden | Az eléz allapot torlendd

ligyfajtanként és eljarastipusonként a hataskdrrel
rendelkez6 szerv megnevezése, hatdskor gyakorlasanak
atruhdzasa esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dfjak) meghatarozdsa, alapvet6 eljarasi
szabélyok, az eljarast megindito irat benyijtdsdnak modja
(helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az tigyek intézését segitd
utmutatok, az ligymenetre vonatkoz6 tdjékoztatas és az
lgyintézéshez hasznalt letoltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehett elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsolodo
jogszabélyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletd
__jogokrol és az ligyfelet terheld kotelezettségekrl.

A kozfeladatot ellato szerv altal nytjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kbzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatdsok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatdsért fizetends dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények.

azonnal

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eldz6 Allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az érintettek kore,
az adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén a
kitdltendd kérdbiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartsoknak az e térvény szerinti
azonosité adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gytijtitt és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei.

A valtozasokat kévetGen
azonnal

Az el6z6 éallapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvéanyainak cime,
témaja, a hozzaférés mddja, a kiadvany ingyenessége,
illetve a koltségtérités mértéke.

Negyedévente

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartisaval

A testiileti szerv dontései eldkészitésének rendje, az
allampolgéri kozremiikodés (véleményezés) maodja,
eljarasi szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvanossaga, dontései, iilésének jegyzokonyvei,

illetve dsszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasénak adatai,
ha ezt jogszabaly nem korlatozza.

A viltozédsokat kovetSen
azonnal

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A térvény alapjan kozzéteendd jogszabdlytervezetek és
kapcsolédé dokumentumok; a helyi intézmény képvisels-
testiiletének nyilvanos iilésére benyijtott elbterjesztések a

benyujtas idépontjatsl.

Torvény eltérd
rendelkezése hianyaban
a benyujtas id6pontjat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Moricz Zsigmond MiivelGdési Hdz és Vdrosi Konyvidr 4254 Nyiradony, Arpdd it 2.

12



Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének szabdlyzata

[Sor sz. Adat Frissités Megérzés
9. A kozfeladatot ellatd szerv ltal kdzzétett hirdetmények, Folyamatosan Legalabb 1 évig
N kozlemények. archivumban tartasaval
10. A kozfeladatot ellaté szerv altal kifrt palyazatok szakmai Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
leirasa, azok eredményei és indokolasuk. archivumban tartasaval
11. | Akozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel A vizsgalatrdl szolod Az eldzd éllapot 1 évig
kapcsolatos vizsgalatok, ellen6rzések nyilvanos jelentés archivumban tartasaval
megallapitésai. megismerését
kévetben
haladéktalanul
12. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények Negyedévente Az el6z6 éllapot torlendd
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, s ahol kijelolésre kertil, az adatvédelmi
felelés, vagy az informécids jogokkal foglalkozd személy
neve.
13. A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozd, Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalyon alapul6 statisztikai adatgyfijtés eredményei, archivumban tartisaval
id6beli valtozasuk.
14. A kozérdekii adatokkal kapcesolatos kotelez6 statisztikai Negyedévente Az el6z6 éallapot 1 évig
adatszolgaltatis adott szervre vonatkozd adatai. archivumban tartasaval
15. Azon kozérdeki adatok hasznositasara iranyuld Negyedévente Az el6zb allapot 1 évig
szerzOdések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellatd szerv archivumban tartasaval
az egyik szerz6do fél.
16. A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1év6 kozérdekli | A valtozasokat kovetben Az el6z6 éllapot 1 évig
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozé ltaldnos azonnal archivumban tartasaval
szerzOdési feltételek.
17. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kiilénds és egyedi | A véltozasokat kovetSen | Az eldzd allapot térlendd
kozzétételi lista. azonnal
IIl. Gazdalkodasi adatok
Sor sz. | Adat Frissités Megérzés
I. | Akdzfeladatot ellatd szerv éves kdltségvetése, szamviteli torvény A valtozasokat A kozzétételt kovetd
szerint beszamoldja vagy éves kdltségvetés beszamoldja. kovetden azonnal 10 évig
2. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak 1étsziméra és Negyedévente A kiilon jogszabalyban
személyi juttatdsaira vonatkozo Gsszesitett adatok, illetve dsszesitve a meghatarozott ideig,
vezetdk €s vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és de legalabb 1 évig
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb archivumban tartsaval
| alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke dsszesitve.
3. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrdl sz616 A dontés A kozzétételt kovetd 5
torvény szerinti koltségvetési tamogatdsok kedvezményezettjeinek | meghozatalat kvetd évig
nevére, a tAmogatas céljara, dsszegére, tovabba a tAmogatasi program | hatvanadik napig
megvaldsitasi helyére vonatkozd adatok, kivéve, ha a kozzététel elott
a kbltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrdl a kedvezményezett
lemond.
|
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Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének szabdlyzata

Sor sz.

‘Adat

Frissités

Megdérzés

Az allamhaztartas pénzeszkdzei felhasznalasaval, az
allamhéztartashoz tartozé vagyonnal térténd gazdalkodassal
6sszefiigg6, otmillié forintot elérd vagy azt meghaladé értékii
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
ériekii jog dtaddséra, valamint koncesszidba adésra vonatkozd
szerz6dések megnevezeése (tipusa), targya, a szerz6dést kot felek
neve, a szerzOdés értéke, hatarozott iddre kdtodtt szerzddés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kbzvetleniil
6sszefliggd beszerzések adatai, €s a mindsitett adatok kivételével
A szerz8dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott - altalanos
forgalmi adé nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes
ligylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb 8sszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérd - egy évnél hosszabb id6tartamra kotott - szerzédéseknél az
értck kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott Ssszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6do
féllel kotott azonos targyu szerzdések értékét egybe kell szamitani.

A dontés
meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

A koncessziordl szol6 torvényben meghatirozott nyilvanos adatok
(palyazati kairasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett
emlékeztetok, palyazat eredménye).

Negyedévente

A kiilén jogszabélyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban tart4saval

A kozfeladatot ellato szerv ltal nem alapfeladatai ellatdsara (igy
kiilénosen egyesiilet tAmogatasara, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamadra, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segit6
szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal
Osszefilggod kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé
kifizetések.

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatdrozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban tartaséval

Az Eurdpai Unid tamogatisaval megvalosuld fejlesztések leirasa, az
azokra vonatkozé szerzodések.

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartds4val

Ko6zbeszerzési informacidk (éves terv, 6sszegzés az ajanlatok
elbirdlasarol, a megkdtott szerzddésekrol).

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumbantartasaval
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Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuls igények teljesitésének szabdlyzata

2.sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Moricz Zsigmond Mivelddési hdz és Varosi Koényvtar 2019. december 1-t8] hatalyos ,K6zérdekd
adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérl sz6lo szabélyzat’-dban foglaltakat
megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.
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