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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK
ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK SZABALYZATA



1. Altalanos rész

Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. tor-vény 30.
§ (6) bekezdés, valamint az allamhéztartasrdl sz016 torveny végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak el6irasai alapjan az Ady Endre Kényvtarban a kézérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje az alabbiakban keriil meghatérozasra.

1. A Szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének-, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

2. A Szabélyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Ady Endre Konyvtar kezelésében 1év6 kozérdekii adatok,
kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint az intézmény kozalkalmazottainak, munkavallal6inak
kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba hataskore és
illetékessége szerint kezelésében all6 kdzérdekii adatok kozzétételénél.

3. Ertelmez6 rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak meghatarozasa:

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen kdzzéteendd
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely o6nalléan vagy masokkal egyitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek 0Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése, fliggetlenl
a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzGdést is - adatok feldolgozésat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tdbbé nem lehetséges.
Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténo korlatozasa céljabol.

Altalanos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezen kozzéteendd kozérdekii adatok
kore.

Biiniigyi személyes adat. a biintetOeljaras soran vagy azt megel6zéen a bilincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetOeljaras lefolytatasara, illetéleg a bilincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eldéletre vonatkoz6 személyes adat.

Hozzajaruléds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok
- teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.



Kozérdekii adat: az &llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-hatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
maddon vagy forméban rdgzitett informacio vagy ismeret, fuggetlenil kezelésének madjatol, 6nallo vagy
gylijteményes jellegétél. Igy killondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.
Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Kozzétételi egység: Osszefiiggd targy adatok — IHM rendelet altal meghatarozott — egyittese, amely
megjelenithetd kiillonb6z6 formatumi dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitélis formaban,
barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen tdrténd hozzaférhet6vé
tétele.

Kilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes dagazatokra, kozfeladatot ellatdé szervtipusra
vonatkozdan meghatarozott, kotelezden kozzéteendd kdzérdekii adatok kore.

Kildénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi sze-
mélyes adat.

Leiré adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kézadatkeresd rendszer
muikddéséhez sziikségesek.

NyilvAnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikddésre, valamint gazdalkodasara
vonatkozé kozérdekii, valamint kézérdekbdl nyilvanos, kotelezéen kozzéteendd adatkat tartalmazo
honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

I1. A Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

1. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az Ady Endre Konyvtarnak, mint allami tamogatassal miikod6 egyéb kdzfeladatot ellatd szervnek
lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kdzérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - a 2011.
évi CXII. térvényben meghatérozott kivételekkel - erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.
Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatod szerv feladat- €s hataskdrében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXII. térvény 26. - 27. $-a rogziti.

2. A szObeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekli adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket els6dlegesen irasban kell teljesiteni, az
cléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.konyvtarhatvan.hu honlapon vagy irdsos formaban mar nyilvanossagra
keriilt, igy az az igénylének irasos formaban is elérhetd

b.) az igényld szoban kéri a valaszt,

c.) amennyiben az igény a Konyvtar eljaraséra, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesitheto;



d.) szoéban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

A kozérdekii adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az érintett
ligy ugyintézdje — a megkeresés formajatol fiiggben — telefonon vagy személyesen azonnal koteles
megvalaszolni, amennyiben az ligy természete nem igényli az irasbeli tjékoztatast és a kérelmezé nem
kéri a valasz irasban vagy informatikai Gton (cd, dvd) térténé rogzitését. A személyesen vagy telefonon
megvalaszolt kérdésekrdl az ligyintézd koteles az iigy szamat, targyat, az igényelt adatokat, az
adatigénylés maodjat és idejét tartalmazo feljegyzést késziteni és azt az ugyiratban elhelyezni.

3. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irasban els6dlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelento lap kitoltésével, vagy
az altala irt tetszOleges formaban nyujthatja be a 11.4. pontban meghatarozott modon. Az igénybejelentd
lap a szabdlyzat 2. szdmu mellékletét képezi. A tetszbleges formaban benyujtott kérelemnek
tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szereplé informaciokat.

Az igénybejelent6 lap az Ady Endre Konyvtarban igényelhetd.

4. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altaldnos szabélyai

4.1. Az igény benyujtasa

A kozérdekii, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant - szoban, — irdsban vagy -
elektronikus uton barki igényt nyujthat be.

A 2011. évi CXII. torvény 28. 8 (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

4.2. Az igény benyujtasadnak helye és modja

4.2.1 Szbbeli igények benyuljtasa

a.) szemelyesen: az Ady Endre Kényvtar 3000 Hatvan, Kossuth tér 3. alatti kézponti épuletében,
nyitvatartasi idében.

b.) telefonon a kovetkezo telefonszamokon: +36 37 542-110

4.2.2 Irésbeli igények benyujtasa

a.) személyesen: Ady Endre Konyvtar 3000 Hatvan, Kossuth tér 3. alatti kdzponti épiletében,
nyitvatartasi idében.

b.) postai Uton: az Ady Endre Konyvtar igazgatohelyettesének cimzett levélben (levelezési cim: 3000
Hatvan, Pf. 25.)

c.) elektronikus Gton: az aekhatvan@gmail.com e-mail cimre kiildétt levélben torténhet.

Az igényld kozérdekii adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozd irasbeli igényét
benyuljthatja az Ady Endre Konyvtar altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (2. sz. melléklet)

4.3. A benyujtott igények teljesitése

4.3.1 A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl az
igazgatéhelyettes gondoskodik.

4.3.2 A szbban eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a., az igénylo szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

b.,az igényelt adat a kényvtar honlapjan (www.konyvtarhatvan.hu) vagy mas méodon jogszeriien mar
nyilvanossagra kertilt,

C., az igényelt adat a konyvtar munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhet6ségére vonatkozik,

d.,az igény a konyvtar eljarésara, hataskorére, az alkalmazott jogszabélyokra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szdban elbterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol feljegyzést kell
késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban kertl sor. A telefonon
érkez6, a kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos



hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetéjéhez vagy a gazdasagi
igazgatéhelyetteshez kell kapcsolni.

4.3.3 Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel6 kozfeladatot ellato
szerv ardnytalan nehézség nélkil teljesiteni képes — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve
maodon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk,
az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

4.3.4 A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomasra
jutast koveté legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.
4.3.5 Az adatokat tartalmazd dokumentumokrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fiiggetleniil 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 koltség mértékéig terjedéen —
szamviteli politika részeként elkészitett 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak
szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek 6sszegérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden
tajékoztatni kell. Amennyiben az igényl a koltségek meg-téritését nem vallalja, kzdIni kell, hogy az
igényelt adatokrol csak olyan formaban és mdodon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériild
koltségeket. Amennyiben az igényld vallalja a koltségek megtéritését, annak 0Osszegérol az
adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok atadasaval egyidejiileg atadja.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerisitett szamla) kibocsatasa az igazgatohelyettes feladata
¢s a gazdasagi ligyintézo.

4.3.6. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelent6s
terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon beliil
kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

4.3.7 Ha a kozérdek(i adatot tartalmazo dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekli adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézmény vezetdje jogosult.

5. A jogorvoslat szabalyai

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény alapjan
megilletd jogorvoslati lehetéségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irasban vagy - ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az
értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy - az igényének nem teljesitése miatt - birdsdghoz
fordulhat.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel6 nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagot. A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése
az igazgatasi igazgatohelyettes feladatat képezi.

I11. A Kotelezoen kozzéteend6é adatok nyilvanossagra hozatalinak rendje
1. A kozérdeki adatok nyilvanossaga

A kozfeladatot ellatdé szerv a feladatkorébe tartozd lgyekben - igy kilondsen az allami és on-
korményzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és énkormanyzati vagyon kezelésére, a
kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és
személyek részere kuldnleges vagy kizardlagos jogok biztositdsara vonatkozoan - koteles eldsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajekoztatasat.



1.1 Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
alapjan kotelez6en kozzéteendé kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, béarki
szamara, személyazonositas néelkul, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés
és adattorzulés nélkul kimésolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

1.2 Atv. 37. 8 szerinti kdzzétételi listdkon (1. sz. melléklet) meghatérozott adatait a kozfeladatot ellatd
szerv sajat honlapjan (www.konyvtarhatvan.hu) - a tv. 1. melléklete szerint - kdzzéteszi. A kdzzétételi
listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl,- abban az esetben, ha az
adatfelelds a kozzéteendd adatokat adatk6zlonek tovabbitja - az adatk6zlének vald megkiildésérdl az
igazgatohelyettes gondoskodik.

Az adat frissitéseket az adatban bekovetkezett valtozast kovet6 15 napon belll el kell végezni. Ennek
érdekében az igazgatonak — a megfelel6 felelésok utjan - gondoskodni kell:

a) a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak, formajanak
kialakitasarol, folyamatos lizemeltetésérol, az esetleges lizemzavar elharitasarol,

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos elérhetdségérol,
frissitéseérdl €s arrol, hogy egyértelmii legyen,

c) a kozzétett adatok hitelességér6l (az adatfelelésok altal kozlésre Aatadott adatokkal vald
egyez0ségérol),

d) az adatdllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, modositas elleni)
védelmérol, biztonsagi mentésérol,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak naplozasarol, a
naploadatok mentéséral,

f) az adatfelelosok elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak nyilvantartasardl és a
tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

1.3 Atv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy mas jog-szabaly
eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv megsziinése esetén a kdzzététel
kotelezettsége a szerv jogutddijat terheli.

2. A kozzetételi eljaras szabalyai

a) Az adatfelel6s minden esetben ellenorzi az adatk6zl6hoz eljuttatott €s a kozzétett adatok egyezoségét.
Az adatkozld ellendérzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a
kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikuszobdléséig, nem tesz eleget a kdzzétételnek.

b) Az adatk6zl6 a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kdzzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltdvolitasaval kapcsolatos eseménynek, idopontnak, valamint az adatfelelds és az
adatk6z16 személy nevének napl6zasaral.

¢) Az adatkozlé gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen személy altali
modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvéltoztatasa elleni
védelmérol, biztositja, hogy a napld tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza, a
naplorol biztonsagi masolatot készit.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositod adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetéseét is -
elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetbleg a koltségek megfizetését kdvetden az
igényl6 személyes adatait haladéktalanul tor6lni kell.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése es eltavolitasa

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészerltlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa esetén
az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekli adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban
meghatarozott kdzzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az adatkozlonek.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérol az adatfelelds is értesitheti az adatk6zlot, aki az
eltavolitas irant a megjeldlt idopontban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik.



A honlapon szerepl6 kozérdekii adatok helyesbitése és frissitése sordn utalni kell a valtozasra, valamint
a korabbi adat elérhetéségére.

A kozérdekil adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban
naplozni kell a bekdvetkezd esemény datumat és iddpontjat, valamint az azt kezdeményez6 felhasznalé
nevét. A honlapon szerepld kézérdeki adatok a honlaprol kozzétételtdl szamitott egy évig a honlaprol
nem tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprol térténd eltivolitasanak iddpontjara, illetve el6zd
allapota archivalasanak (honlapon tartasanak) id6tartamara az alabbiak iranyadok:

a., Amennyiben a kozzétételi lista az adat eldzd allapotanak archivumban tartdsat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megorzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, az adatvéltozas
(frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhetdségét, az archivumban elérheté adat elavulasat
egyértelmiien fel kell tiintetni.

b., Téves vagy pontatlan adat nem teheté elérhetévé a honlapon.

c., A frissitett adat 01j llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat el6zd
allapotanak archiv allomanyban val6 elérhetdségét.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2018. decelnberti“napjan lép hatalyba.
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1. sz. melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellato szerv hivatalos A véltozasokat Az el6z6 allapot
neve, székhelye, postai cime, telefon- és | kovetéen azonnal | torlend6

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ugyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek
és az egyes szervezeti egységek
vezetoinek neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és telefax-szdma,
elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

A szervezeten belll illetékes
tigyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége (telefon- és telefax-szdma,
elektronikus levélcime) és az ugyfelfo-
gadasi rend

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Testileti szerv eseten a testilet
létszama, dsszetétele, tagjainak neve,
beosztéasa, elérhet0sége

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A kozfeladatot ellat6 szerv iranyitasa,
felligyelete vagy ellendrzése alatt allo,
vagy alarendeltségében miikodé mas
kozfeladatot ellatd szervek
megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve részvételével
miikddé gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhet6sége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képvise-
16jének neve, a kozfeladatot ellato szerv
részesedesenek mértéke

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
alapitott kdz-alapitvanyok neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapito okirata, kezeld
szervének tagjai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval




9. A kozfeladatot ellato szerv altal A véltozasokat Az el6z6 allapot 1
alapitott koltségvetési szerv neve, kovetéen azonnal | évig archivumban
székhelye, a koltségvetési szervet tartasaval
alapit6 jogszabaly megjel6lése, illetve
az azt alapito hatarozat, a kdltsegvetési
szerv alapité okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetésége, mitkodési
engedélye

10. A kozfeladatot ellato szerv altal A véltozasokat Az el6z6 allapot 1
alapitott lapok neve, a szerkesztGség és | kovetéen azonnal | évig archivumban
kiado neve és cime, valamint a tartasaval
foszerkeszto neve

11. A kozfeladatot ellato szerv felettes, A véltozasokat Az el6z6 allapot 1
illetve felligyeleti szervének, hatdsagi kovetéen azonnal | évig archivumban
dontései tekintetében a fellebbezés tartasaval
elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kodzfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Megorzés

1. A kozfeladatot ellato szerv feladatat, A véltozasokat Az el6z6 allapot 1
hataskorét és alaptevékenységét kovetben azonnal | évig archivumban
meghataroz0, a szervre vonatkozo tartasaval
alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzok, valamint
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és
teljes szovege

2. Az orszagos illetékességii szervek, A valtozésokat Az el6z6 allapot
valamint a Kormany altalanos hataskorti | kovetden azonnal | torlendd
tertleti &llamigazgatasi szerve esetében
a kozfeladatot ellato szerv feladatarol,
tevékenységérol szolo tajékoztatd

3. A helyi 6nkorményzat 6nként vallalt Negyedévente Az el6z6 allapot 1
feladatai évig archivumban

tartasaval

4. Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és A véltozasokat Az el6z6 allapot

egyéb hatosagi tigyekben lgyfajtanként
és eljarastipusonkeént a hataskorrel
rendelkezd szerv megnevezése, hatdskor
gyakorlasanak atruhdzasa esetén a
ténylegesen eljaro szerv megnevezése,
illetékességi tertlete, az Uigyintézéshez
szlikséges dokumentumok, okmanyok,

kdvetden azonnal

torlendo




eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozésa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast
megindito irat benydjtasanak madja
(helye, ideje), ugyfelfogadas ideje, az
Ugyintézes hatér-ideje (elintézési,
fellebbezési hatarido), az tigyek
intézését segitd ttmutatok, az igyme-
netre vonatkozo tajékoztatas és az
tigyintézéshez hasznalt letdlthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe
vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az tigytipusokhoz
kapcsolddo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az tigyfelet megilletd
jogokrdl és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A kozfeladatot ellat6 szerv altal nyujtott
vagy koltségvetésébdl finanszirozott
kodzszolgaltatdsok megnevezése,
tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke,
az abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiro adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idOtartama, az érintettek kore,
az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel
esetén a kitdltendd kérdoiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba beje-
lentendd nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonositd adatai; a
kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysege keretében - gytijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z6 allapot 1
kiadvéanyainak cime, téméja, a évig archivumban
hozzaférés maodja, a kiadvany tartasaval
ingyenessege, illetve a koltségtérités

mértéke

A testlleti szerv dontései A valtozésokat Az el6z6 allapot 1

elokészitésének rendje, az allampolgari
kozremiikddés (véleményezés) modja,
eljarasi szabalyali, a testiileti szerv
tléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, tlésének
jegyzbékonyvei, illetve dsszefoglaloi; a

kovetben azonnal

évig archivumban
tartasaval




testileti szerv szavazasanak adatai, ha
ezt jogszabaly nem korlatozza

9. A torvény alapjan kézzéteendo Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése évig archivumban
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat | hianyaban a tartasaval
képvisel6-testuletének nyilvanos Glésére | benyujtas
benyujtott eléterjesztések a be-nyujtas idépontjat
id6pontjatol kOvet6en azonnal

10. A kozfeladatot ellato szerv altal Folyamatosan Legaldbb 1 évig
kdzzétett hirdetmények, kdzlemények archivumban

tartasaval

11. A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
palyazatok szakmai leirasa, azok évig archivumban
eredmeényei és indokolasuk tartasaval

12. A kozfeladatot ellato szervnél végzett A vizsgélatrol Az el6z6 allapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos sz0l6 jelentés évig archivumban
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megismerését tartasaval
megallapitasai kovetéen

haladéktalanul

13. A kozérdekii adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
iranyulo igények intézésének rendje, az torlendd
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetbsége, s ahol kijelolésre keril, az
adatvédelmi felel6s, vagy az in-
formacios jogokkal foglalkozé személy
neve

14. A kozfeladatot ellato szerv Negyedévente Az el6z6 allapot 1
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban
jogszabalyon alapul6 statisztikai tartasaval
adatgytijtés eredményei, idébeli
valtozasuk

15. A kozérdekii adatokkal kapcsolatos Negyedévente Az el6z6 allapot 1
kotelez6 statisztikai adatszolgaltatas évig archivumban
adott szervre vonatkozo adatai tartsaval

16. Azon kozérdekii adatok hasznositasara | Negyedévente Az el6z6 allapot 1
iranyul6 szerzédések listaja, évig archivumban
amelyekben a koz-feladatot ellato szerv tartasaval
az egyik szerz0do fél

17. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében | A valtozésokat Az el6z6 allapot 1
1év6 kozérdekii adatok felhasznalasara, | kovetéen azonnal | évig archivumban
hasznositasara vonatkoz6 altalanos tartasaval
szerzOdési feltételek

18. A kozfeladatot ellato szervre vonatkozd | A valtozasokat Az el6z6 allapot
kilonos és egyedi kozzétételi lista kovetden azonnal | térlendd

19. A kozfeladatot ellato szerv kezelésében | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1

levo, a kdzadatok ujrahasznositasarol
sz016 torveny szerint Gjrahasznositas
céljara elérhet6 koz-adatok listaja,
valamint azok rendelkezésre allé
formatuma

kovetd 15 napon
beltl

évig archivumban
tartasaval




20. a 19. sor szerinti kozadatok A véltozasokat Az el6z6 allapot
Ujrahasznositasara vonatkozé altalanos | kovetd 15 napon | torlendd
szerzOdési feltételek elektronikusan bell
szerkeszthetO valtozata

21. A 19. sor szerinti kdzadatok A véltozasokat Az el6z6 allapot
ujrahasznositas céljabol torténd kovetd 15 napon | torlendd
rendelkezésre bocsatasért fizetendo bell
dijak altalanos jegyzéke

22, A kozadatok Ujrahasznositasardl szolé | A valtozasokat Az el6z6 allapot
torvény szerinti jogorvoslati kovetd 15 napon | torlendd
tajékoztatas bell

23. A kozfeladatot ellato szerv altal A valtozésokat Az el6z6 allapot
megkotott, a kozadatok kovetd 15 napon | térlendd
Ujrahasznositasarol szolo torvény beldl
szerint kotott kizarolagos jogot biztositd
meg-allapodasok szerzddo feleinek
megjelolése, a kizardlagossag
iddtartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemei-
nek megjeldlése

I11. Gazdalkodési adatok
Adat Frissités Megorzés

1. Az Eurdpai Unio6 tamogatasaval Negyedévente Legaldbb 1 évig
megvaldsuld fejlesztések leirasa, az archivumban
azokra vonatkozo szerzédések tartasaval

2. Kdzbeszerzési informéciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
0sszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a archivumban
megkotott szerz6désekrol) tartsaval




2. sz. melleklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés
Az 1gényl0 SZemely Vagy SZETVEZEE NEVE: ... .vu it iit it et et e e e e e e v e e aeens
Az igényelt kizérdekii adat(ok) KONKIEt MEgIRIGIESE: ......v...eevvrerrervrsers o rrsees e

Az adatkerés 1dOPONTIa: . ...uiiti e e

Az adatkérés teljesitésének modja (a megfeleld szovegrész aldhuzando):
Az adatokrol szdbeli/irasbeli tajékoztatast kérek
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani
Az adatokrol méasolat keszitését igényelem

Nyilatkozat

Alulirott .. . ..(név) nyilatkozom, hogy az igényem
telj es1tese soran a felmerulo koltsegeket az Onkormanyzat részére (a megfeleld szovegrész
alahtzando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alairdsaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriil6 koltségeket nem
vallalom, az altalam kert informaciokrol csak olyan formaban és modon kaphatok tajékozta-
tast, ami nem okoz koltséget az Ady Endre Koényvtarnak. Tudomasul veszem, hogy az igény
visszavonasa esetén az adatok eléallitasaval 6sszefliggésben visszavonasig felmeriilt koltsége-
ket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szovegrész alahuzando)
szemelyesen,
postai Uton,
e-mail cimen keresztil veszem at.

Kérem biztositani, a kovetkezd cimen, illetéleg személyes atvételkor a kdovetkezo elérési
helyen kérek értesitést:

Telefonszam: .......ooviiiei i E-mail cim: .o

igenylo alairasa



3. sz. melléklet

A kozérdekii adatok szolgaltatasara kijelolt személyek

Sinkovics Erika igazgato +36 37 542-110

Kassa Andrasné igazgatohelyettes +36 37 542-110

4. sz. melléklet
A kozérdekii adatokrol készitett masolatért fizetend6 koltségtérités mértéke

(az Info. torvény 29. 8§ (5) bekezdésében meghatarozottakra tekintettel, az Ady Endre
Kényvtar hasznalati szabalyzatdban megjel6lt teritési dijak alapjan)l

Adatkozlés mddja

Fenymasolas A/4 20,- Ft/lap
Fénymasolas A/3 40,- Ft/lap
CD lemez 300,- Ft/lemez
DVD lemez 300,- Ft/lemez

1dr. Péterfalvi Attila, a Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatosag elndkének szakmai allasfoglala-
sa szerint mdsolasi koltség alatt kizarolag az anyagkoltség veheto figyelembe, a munkadij, az energiakéltség, és
az amortizacid figyelmen kivll hagyandd. A masolas kdltsége tehat csak alacsonyabb Iehet, mint a piaci ar.





