SZIGLIGETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

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

Jévahagyom!

To6thné dr. Titz Eva

jegyz6

Kelt: 2023.10. 15.



Tartalomjegyzék

L. ALTALANOS RESZ evvrtvveesseeessseeseseesessessssessssesesssessessssssss s sss 5454158541565k 3
1. A SZADALYZAT CELJA..cuuiuiereereerete ettt sttt ea s s bbb bR 3
2. A SZADAIYZAL NALALYA c.uceriereeeectseeere ettt ees e b s sa s bbb 3
3. ErtelmMez8 reNAEIKEZESEK . ..ovvvvussvvreeesssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessssssssssssessssssssssssessssssses 3

1. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE............ 6
1. Akozérdeki adat megismerésének SZabAlYai. ... sssesssssssssssseens 6
2. AKErelem MeGVIZSZALASA ...ccreeeeereerrrerressseesseesseessesssess s ssesssess s s s s e ss s s s s s s ssseens 7
3. A szlbeli tAjEK0ZLAtAS SZADALYAI ...ceuueeererreesreer e sees s s sees e ssess s s s sssssseens 7
4. Az irasbeli t3j€K0Ztatas SZADAIYAI ...ttt ss s sess bbb ss bbb ss s 8
5. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos sZabalyai.....c.ccnrneeoneenecrneeenneenneeseceseeenseens 9
6. Ajogorvoslat szabalyai a kozérdeki adatok teljesitésével kapcsolatban........coenecneeenseeneenne. 10
7. Az eljaras lezarasat KOvets iNtEZKEAESEK ... 10

111. KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE ....ooocvrviene 11
1.A kozérdekll adatoK NYIIVANOSSAZA ...veereereemeemeeseersreeseesseesseessessesssessssesssesssessseessessssssssssssesssssssessssssssssssssens 11
2. AKOzZzZEtEtEll €lJATAS SZADALYAL. .ottt 12
3. A hONIap KIAIAKTTASA ..vveieereeerectreeeseiseesse st sssess st ss s ss s bbb bbb e 13
4. A kozérdeki adatok helyesbitése, frissitése €s eltavolitasa .....oenenreenneeneerneenseeseesseesssisesanee 13
5. Adatvedelmi ElOTTASOK....oiereerreereinieseiseiseeseiss st esses e b sses s s bbb s s bbb 14

IV. ZARO RENDELKEZESEK ..ovrsevevrseeeerssesessssssessssssssssssesssssessssssessssssesssssssssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 14

Mellékletek:

1. A kozérdekil adatok szolgaltatasara kijelolt személyek

2. Altalanos kozzétételi lista

3. A koznevelési intézmények kozzétételi listaja

4. Kozérdekl adat megismerésére iranyuld igénybejelentés

5. A kozérdekd adatokrdl készitett masolatért fizetend6 koltségtérités meértéke

6. Megismerési nyilatkozat

7. Tajékoztatd a kozérdeki adatigénylés menetérdl



Szigligeti K6z6s Onkorményzati Hivatal, Kisapati Kézség Onkormanyzata valamint koltségvetési
szervei tekintetében a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, és a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyait az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.), a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeres6 rendszerre, a
kozponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraciéra vonatkozd részletes szabalyokrol szo6ld
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet), a kozzétételi listakon szerepld
adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl sz6l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a
tovabbiakban: IHM rendelet), valamint a gazdasagi szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a
kovetkezbk szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. Aszabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy SZIGLIGETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL meghatarozza és elésegitse
a kozérdekil adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, a kozérdekii adatok igénylésének
és teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogziti az adatokat megismerni
kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az adatszolgaltaténak a jogait és
kotelezettségeit.

A szervezet rendszeresen, elektronikus dton, vagy mas mddon kézzéteszi, tovabba erre irdnyul6
igény esetén hozzaférhet6vé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.
Meghatarozza a honlapon kozzétételre keriil6 kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az
adatszolgaltatasért felel6soknek korét, az adatkozlé elektronikus kozzététellel, a folyamatos
hitelesség biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos
kotelezettségeit, valamint a kozzétételi eljarast.

Ennek érdekében a szabalyzat a http://kisapati.hu honlapon kozzétételre kertil.

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed Kisapati Kézség Onkormanyzatara (a tovabbiakban: Szervezet).

3. Ertelmez6 rendelkezések

Adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekii adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatéarozott
keretek kozott - onalléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
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adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

AdatkozI6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az adatot -
az adatfelel&s altal hozza eljuttatott adatot honlapon.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentl az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek 0Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal
végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz6dést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adatokért felelds: A kozérdekii adatok szolgaltatasara kijelolt személyek.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitdsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idOre torténd korlatozasa céljabol.

Altaldnos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellaté szervek altal kotelez6en kozzéteends kozérdekid
adatok kore.

Bliniigyi személyes adat: a biintet6eljaras sordn vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal Osszefliggésben, a biintetGeljaras lefolytatasara, illetéleg a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak oOnkéntes, hatarozott és megfelel6 tijékoztatason alapuld
egyértelm@ kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejez6 mas magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az &llami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1éve és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esO, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének mddjatol, o6ndllé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd



értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kozérdekd adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Kozzétételi egység: osszefliggd targyd adatok - IHM rendelet altal meghatarozott - egylittese, amely
megjelenithetd kiillonb6z6 formatumu dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamdara, személyazonositds nélkil, korlatozastél mentesen, dijmentesen torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Kiilonés kozzétételi lista: jogszabdly altal egyes Aagazatokra, kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozdan meghatarozott, kotelez6en kozzéteendd kozérdekl adatok kore.

Kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartoz6 minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexuadlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Leiré adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az egységes kozadat keresd
rendszer miikodéséhez sziikségesek.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikodésre, valamint gazdalkodasara
vonatkoz6 kozérdekid, valamint kozérdekbdl nyilvanos, kotelez6en kozzéteendd adatokat
tartalmazé

honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

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



I1.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK

INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekl adat megismerésének szabalyai

A Szervezetnek lehet6vé Kkell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgdlati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekli adatok
nyilvdnossagadhoz val6é jogot torvény korlatozza. A kozérdekdi adatok megismerésével és
nyilvdnossagaval 0Osszefiiggésben az izleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaltak az iranyaddk.

A kozérdekli adatok nem ismerhet6ek meg, illetve nyilvanossaguk korlatozhaté az Infotv. 27. §
rendelkezései szerint.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval dsszefliggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény el6irja.

Az Onkorményzat és végrehajt6 szervezetei feladat- és hataskorébe tartoz6 dontés meghozatalara
irdnyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabaly ennél rovidebb id6t is meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a felelGs vezet6 az adat megismeréséhez és a megismerhet6ség
kizarasdhoz fliz6d6 kozérdek sulydnak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven
beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv térvényes miikodési rendjét, vagy
feladat- és hataskorének illetéktelen kiils6 befolyastdl mentes ellatasat (igy kiilondsen az adatot
keletkeztet6 allaspontjanak a dontések el6készitése soran torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

A szervezet kozérdekl adatigénylés teljesitéséért felelds vezetSjének és az adatokért felelBs
személyek listajat az 1. melléklet tartalmazza.

Az Infotv. dltal meghatdrozott altaldnos kozzétételi listat, az adatk6zld megnevezésével a 2. melléklet
tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II. tevékenységre, miikodésre
vonatkozé adatok, I11. gazdalkodasi adatok).

A 3. melléklet a tajékoztatd rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listdja a nemzeti
koznevelésrol szold torvény végrehajtasarodl szoloé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 10. Pontja
szerint.

A kozérdekli adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekid adat)
megismerésére igényt kell benyujtani. A kozérdekd adat megismerése iranti igényt szdéban
kozolheti, illetve irasban (postan, vagy elektronikus lizenetben) barki téritésmentesen benyujthatja



fiiggetleniil attdl, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalds vagy mas személy, illetve
szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli.

A kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara iranyulé kérelmet az eljaras teljes
id6tartama alatt az adatkérd barmikor visszavonhatja, a Szervezet jogosult az adatszolgaltatassal
kapcsolatban a visszavonasig keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.

Szdbbeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kovetkezé helyen és idében:

Személyesen (8264 Szigliget, Kossuth u. 54.) tigyfélfogadasi id6ben:

Hétf6 8:00-12:00, 13:00- 15:30
Szerda 8:00-12:00, 13:00- 15:30
Péntek 8:00-12:00

Telefonon ligyfélfogadasi idében:
Tel: 87/461-355
frasbeli igénybejelentést a kovetkezé mbédokon lehet tenni:

Személyesen 8264 Szigliget, Kossuth u. 54. tigyfélfogadasi id6ben
Postai Gton 8264 Szigliget, Kossuth u. 54.
Elektronikus Gton: jegyzo@szigliget.hu

Az igényl6 kérheti:
- kozérdekil adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- kozérdeki adatokat tartalmazo iratokba torténé betekintést,
- kozérdeki adatokat tartalmazo iratokrol torténé masolat készitését.

Az igény benyujtasaval egyidejlileg kezdetét veszi az eljaras.
2. A kérelem megvizsgalasa

Ha az elGterjesztett igény nem tartalmazza a dontéshez sziikséges adatokat, vagy az adatkér6 a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjelolni, fel kell venni a kapcsolatot az
adatkérdével, hogy formai szempontbdl megfelelé kérelem kertiljon benyujtasra, vagy a megismerni
kivant adatok korének pontositasaban kell segiteni. (3. pont)

3. A szobeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekid adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsédlegesen irdasban Kkell teljesiteni, az
el6terjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, amennyiben:

a. azigényelt adat a http://kisapati.hu honlapon, vagy irdsos formaban az énkormanyzat
hirdet6tablajan mar nyilvanossagra kertilt, igy az az igénylének irasos formaban is
elérhetd;

b. amennyiben az igényl6 széban kéri a valaszt;
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c. amennyiben az igény a Szervezet eljarasara, az alkalmazott jogszabdalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d. szoéban azonnal teljesithet6 és az igényl6 szamara kielégito.

A kozérdekli adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy adatokért felel6se - a megkeresés formajatol fiiggéen - telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az ligy természete nem igényli az {rasbeli tajékoztatast,
és a kérelmezd nem kéri a valasz irasban vagy informatikai uton (cd, dvd) torténé rogzitését.

A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az adatokért felelds koteles az ligy szamat,
targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés mddjat és idejét tartalmazé feljegyzést késziteni és azt
az ugyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve tartalmar6l a felelds vezet6t egy
munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon el6terjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesithetd, ezt az adatokért felel6s kozli az igényl6vel, tovabba tajékoztatja az
irasos megkeresés modjairdl és formajarol. Az adatokért felels feljegyzést készit a megkeresésrél,
melyrdl a felel6s vezet6t egy munkanapon beliil tajékoztatja. A tajékoztatds tényét a feljegyzésen
igazolni kell.

4. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkér6 igényét irasban els6dlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap kitoltésével,
vagy az altala irt tetsz6leges formaban nyujthatja be a meghatarozott médon. Ha az adatigénylés
elektronikus uton, de nem a meghatarozott e-mail cimre érkezik, az adott igényt a
jegyzo@szigligethu e-mail cimre kell tovabbitani. Az elektronikus dton beérkezett kérelmeket
papirra kell kinyomtatni és iktatni. Iktatast kovet6en az adatokért feleldsnek kell tovabbitani.

Az igénybejelentd lap a szabdlyzat 4. mellékletét képezi. A tetszbleges formaban benyujtott
kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelent6 lapon szerepld informacidkat.

Az igénybejelentd lap az Onkormdanyzat barmely szervezeti egységénél igényelhetd, valamint a
http://kisapati.hu honlaprdl is letolthetd.

Az adatokért felel6s, a beérkezett igénylSlap alapjan - amennyiben sziikséges irasban - kijeldli az
adatszolgaltatasra kotelezett személyt.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztvisel6 15 napon beliil
teljesiti és atadja a felelGs vezet6 részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kévetéen a legrovidebb id6
alatt, de a kérelem érkezését6l szamitott legfeljebb 15 napon beliil frasban tajékoztatja a
kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmti, az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviseld azt a felel6s
vezetOnek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a felel6s vezetd a 15 napos hataridét egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja, amelyr6l az igényl6t az eredeti hataridén beliil
tajékoztatja.


http://kisapati.hu/

5. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdek(i adatot egyértelmiien és konkrétan
megjelolni. A nem egyértelm(, vagy nem kell6en konkrét igényt a kérelmet benyudjtonak pontositas
céljabdl vissza Kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért a felelés vezet6 tartozik
felel6sséggel.

Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat pontosan megjelolni, az adatkozlésre kijelolt
személy koteles abban segitséget nyudjtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni és a felelés
vezet6t tajékoztatni. Amennyiben az igénylé a felhivasban megadott hataridén beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére all6 adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény el6terjeszthetd az igényl6 anyanyelvén, vagy az altala
értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az adatszolgaltatas
teljesitése nem tagadhato meg azért, mert a nem magyar anyanyelvi igényl6 az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg, a forditas koltségét ugyanakkor az adatigényld
koteles viselni, amelyrdl a felel6s vezetd tajékoztatja.

A tajékoztatasi kotelezettség a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagra hozataldval, vagy a
korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozott adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjelolésével is teljesithet6. A kozérdekii adatok megismerése korlatozhaté unids jogi aktus
alapjan az Eurépai Uni6 jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a
monetaris, a koltségvetési és az addpolitikai érdeket is.

Amennyiben a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd
adatot, jogszabaly altal védett személyes vagy mindsitett adatot is tartalmaz, a masolaton a meg
nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni (kitakarassal, &thtizassal).

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekil adatok vagy azok az Infotv. 27. §-a alapjan nem ismerhet6ek meg.

Az adatigénylésnek kozérthet6 formaban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar - az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Ha az igényl6 altal kért médon nem teljesithet6 az adatszolgaltatas, az igényl6t fel kell kérni -
kapcsolatfelvételt kovet6en — a hidnyzé adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az adatkezel6 a kozérdekii adatot tartalmazé adatbazisrél tortén6 masolat készitéséért - legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjed6en - koltségtéritést allapit meg, amely
megallapitdsanak szabdlyait az 5. melléklet tartalmazza. A koltségvetési évre megallapitott dijakat
évente marcius 31-ig sziikség szerint feliil kell vizsgalni, ennek elvégzéséért a polgarmesteri hivatal
vezetOje a felelGs, aki egyuttal a dijak mddositasara 6nalléan jogosult. A fizetendd koltségtérités
Osszegérol az igénylot — az igény teljesitését megel6z6en - tajékoztatni kell.

(Az Infotv. 29. § (5) bekezdése értelmében a kiltségtérités mértékének megdllapitdsa sordn figyelembe
vehetd koltségelemeket és azok legmagasabb mértékét, valamint a mdsolatként igényelt dokumentum
jelentds terjedelmének megdllapitdsa sordn alkalmazandé szempontokat a 301/2016. (IX. 30.) Korm.
Rendelet a kézérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megdllapithaté koltségtérités mértékérdl
hatdrozza meg.)



Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utdn fenntartja vagy
modositja-e az igényét. Amennyiben az igényl6 a koltségek megtéritését nem vallalja, k6zolni kell,
hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és médon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg
nem téruld koltségeket. Amennyiben az igényl6 vallalja a koltségek megtéritését, annak 6sszegérol
az adatszolgaltato szamlat allit ki, és az adatszolgaltatassal egyidejlileg atadja.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban postai vagy
- ha az igényl§ elektronikus levélcimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. A
kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak a birdsagi
jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast - beleértve az eljard birésag megnevezését, valamint a per
illetékmentes voltat - is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem az 6nkormanyzat
szervezeteinél kezelik, akkor errdl a felel8s vezetd 8 naptari napon beliil tajékoztatja az igényl6t.

Az elutasitott kérelmekrd], illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben foglaltakrol
a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatésagot (a tovabbiakban: Hatésdg) minden év
januar 31. napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért a
felel6s vezeto tartozik felel6sséggel.

6. Ajogorvoslat szabalyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényl6 a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitidsa vagy a teljesitésre nyitva
allg, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a koltségtéritést
nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités osszegének feliilvizsgalata
érdekében birésaghoz fordulhat az Infotv. 31. §-aban foglalt eljarasi rendnek megfelel6en.

Az adatigényl6 a kozérdekii adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos
jogsértés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatésdghoz [posta cim: 1363
Budapest, Pf. 9., cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., Telefon: +36 (1) 391-1400, Fax: +36 (1)
391-1410, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, URL: https://naih.hu] is fordulhat.

A megtagadas jogszerliségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének megalapozottsagat az adatkezel6 koteles bizonyitani.

7. Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

Az adatokért felelés az iratkezelési szabalyok szerint irattarba helyezi az eljaras soran
kiadmanyozott iratokat.
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I11.
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK

NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdeki adatok nyilvanossaga

Az onkormdnyzat és a Szigligeti Kézos Onkormanyzati Hivatal feladatkorébe tartozé ligyekben -
kiilonoésen az allami és 6nkormdanyzati koltségvetésre és annak végrehajtdsara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerz6désekre, a
piaci szerepl6k, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok
biztositdsara vonatkozdan - a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatisanak biztositasa és
kotelezettségének teljesitése a felelés vezet6 feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel,
tajékoztatassal hozzaférhet6vé teszi az oOnkormanyzat és az oOnkormdnyzat szervezetei
tevékenységével kapcsolatos

legfontosabb adatokat.

A tijékoztatasi kotelezettség az Infotv. 23-24/A. fejezet mellett kiterjed kiilondsen
a. szervezeti, személyzeti adatok
b. tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
c. gazdalkodasi adatok

kozzétételére.

A kozzétételi egységekre vonatkozd leir6 adatokat a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 1.
melléklete tartalmazza. A kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakat a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet melléklete tartalmazza.

Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatos frissitéssel kell tartalmaznia.

A felel8s vezet6nek (adatkdzlének) gondoskodni kell:

a) akozzétételi listakon szerepld adatok el6allitasarol és hataridére torténd megkiildésérol,

b) akozzétételre keriilé6 adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és aktualitasardl kozzététel
elétt és utan,

c) ahelyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A szervezeti egységek felel6s vezetdi a felel6sségi koriikbe tartozé adatok kozzétételével
kapcsolatos meghatarozott feladatokat a szervezeti egységen belil kijelolt adatokért felelds
személyek utjan is ellathatjak.

A kozérdek( adatokat Kisapati kozség Onkormanyzata honlapjan, a http://kisapati.hu honlapon kell
kozzétenni digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkil kimasolhaté6 médon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatas, a kimdasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kothetd. A kozzétételrdl a felel6s vezetdk a jovahagyas utan az altaluk Kkijelolt
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személy(ek) utjan gondoskodnak, akik a dokumentumokat megkiildik a honlap miikodtetéséért és
biztonsagaért felelsnek.

Az adatfrissitéseket az adatban bekodvetkezett valtozast kovetd 15 napon beliil el kell végezni.

Az 6nkormanyzat honlapja miikodésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak ellatasaért az
jegyz0 a felel8s, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak,
formajanak kialakitasarol (18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet), a folyamatos lizemeltetésérdl,
az esetleges lizemzavar elharitasardl;

b) ahozza megkiildott adatoknak a honlapon torténdé kozzétételérél, folyamatos
elérhetGségérdl, frissitésérol és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kozzétett
kozérdekl adat melyik hivatali egységt6l szarmazik, illetve melyikre vonatkozik;

c) akozzétett adatok hitelességérol (az adatokért felels altal kozlésre atadott adatokkal vald
egyeziségérol);

d) az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, médositas
elleni) védelmérol, biztonsagi mentésérol;

e) azadatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak
naplézasarol, a napléadatok mentésérdl;

f) az adatokért felel6sok elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasardl és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A felel6s vezeté a Hatésag véleményének kikérésével tovabbi kotelezben kozzéteendd adatkort
hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A felel6s vezet6 a kozzétételi listdban nem szerepl6 kozérdeki adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja az altala kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds aranyban
vagy mennyiségben felmertlt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatokért felel6s a kozzéteendd adatokat az adatkozl6vel egyeztetetve elektronikus dton vagy
elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word (doc,docx), rtf, Excel (xls,xlsx), kép (jpg)
vagy PDF) formatumban, a szabalyzat hatalyba 1épését kovet6 harom hdénapon beliil (ezt kovetSen
folyamatosan) eljuttatja az adatkozl6hoz, vagy kozvetleniil az adatbazisba rogziti. A felhasznalé altal
kitéltendé nyomtatvanyokat, lirlapokat az adatokért felelds letolthetd, szerkeszthetd formatumban
kiildi meg adatkozlének, illetve ilyen formatumban teszi kozzé.

Az adatokért felel6s minden esetben ellenérzi az adatkozl6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezlségét.

Az adatkozl6 ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a
kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a kozzétételnek.

Az adatkozl6 a kapott adatokat kézzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos eseménynek, id6pontnak, valamint az adatokért felel6s

és az adatkozl6 személy nevének naplézasarol.

Az adatkozlé gondoskodik a naplézott adatdllomany megsemmisités, illetéktelen személy altali
modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasa elleni
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védelmérdl, biztositja, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek
hozz4, a naplérdl biztonsagi masolatot készit.

3. Ahonlap kialakitasa

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének biztositasa érdekében a felel§s miniszter kozponti honlapot
lzemeltet (NISZ Zrt.), a kozérdekd adatok kozponti elektronikus jegyzéke és az egységes
kozadatkeres6 rendszer elérhet6ségének biztositasara.

A sajat honlapon kozzétevé (és adatkozld) a rendelkezésére allo leiré adatokat a Rendelet 14. §-a
szerint, elektronikus dton folyamatosan elérhetévé teszi a miniszter szamara.

A http://kisapati.hu sajat honlapon az egységes kozadatkeres6 rendszerre mutatd hivatkozast kell
elhelyezni.

A kozzétételre szolgald honlapot tgy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt, valamint a
vakok és gyengénlatok altal széles korben hasznalt eszkdzokkel is olvashatd legyen. A kozzétett
adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és sériilés ellen.

4. A kozérdeki adatok helyesbitése, frissitése €s eltavolitasa

Az Onkorméanyzat honlapjan szerepld kozérdek(i adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért a jegyz0 a felel6s.

A kozzétett adatok pontatlanng, tévessé vagy idGszerlitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa
esetén az adatokért felel6s el6allitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdeki adatokat tartalmazo,
kilon jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az
adatkozlének.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérdl az adatokért felel6s is értesitheti az adatkozl6t,
aki az eltavolitas irant a megjel6lt idépontban, ennek hiadnyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepl6 kozérdekid adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a korabbi adat elérhet6ségére.

A kozérdekd adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban
naplézni kell a bekovetkez6 esemény datumat és id6pontjat, valamint az azt kezdeményez6
felhasznal6 nevét.

A honlapon szereplé kozérdekidi adatok a kozzétételtdl szamitott egy évig a honlaprél nem
tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasanak idépontjara, illetve el6zd
allapota archivalasanak (honlapon tartdsanak) idétartamara a szabalyzat 2. mellékletében elGirtak
az iranyadok az alabbiak szerint:

a. amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a mego6rzési idd elteltéig nem sziintethetd meg,
az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhet6ségét, az archivumban
elérhet6 adat elavulasat egyértelmiien fel kell tiintetni;

b. téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhet6vé a honlapon;

13


http://kisapati.hu/

c. a frissitett adat 4j allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat
el6z6 allapotanak archiv dllomanyban val6 elérhet6ségét.

5. Adatvédelmi elbirasok

A SZIGLIGETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL altal kozzétett adatok megismerését
regisztracibhoz, személyazonosité adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett
kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhet6,
amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden
haladéktalanul torélni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatds esetén az adatigénylé személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez, az igénynek az Infotv. 29. § (1a)

bekezdésében meghatarozott szempont alapjan valo vizsgalatahoz, valamint az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez elengedhetetlentil sziikséges.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2023. oktdber 15. napjan 1ép hatalyba.
A felel6s vezetének gondoskodni kell, hogy a szabdlyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 6. mellékletében szerepl6 megismerési

nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Az érintett dolgozdk munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szabdalyzatban nevesitett felelsségi,
hatas- és jogkoroket, melyek elkészitése a felel6s vezet6 feladata.

Szigliget, 2023. oktéber 15.

Kiss Imre Té6thné dr. Titz Eva
polgarmester jegyz6

14



1. melléklet

Kozérdekii adatok szolgaltatasara kijelolt személyek

Kézérdekii adatok
Szervezet szolgdltatdsdért Telefon E-mail
felelds vezetok
SZIGLIGETI KOZOS
ONKORMANYZATI 87/461-355 jegyzo@szigliget.hu
HIVATAL
Polgdrmester: Kiss Imre kisapati.veszprem@gmail.com
Jegyzb: Téthné dr. Titz Eva | jegyzo@szigliget.hu
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Altalanos kozzétételi

lista

a 2011. évi CXII. torvény melléklete

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhelye, A valtozasokat Az 1626 dllapot

postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus

g P P . <« . . [kovetben azonnal [térlendd
levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhet6ségei v z
A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése . . v x
: . Cats g p . |A valtozasokat Az el6z0 allapot
2. [szervezeti egységek megjelolésével, az egyes szervezeti [ . . . ,,
, . kovetSen azonnal [térlendd
egységek feladatai
A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes
3 szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, A valtozasokat Az el6z6 allapot
" |elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus kovetGen azonnal [térlendd
levélcime)
A szervezeten beliil illetékes tligyfélkapcsolati vezetd . . y x
. . U8y pes A valtozasokat Az el6z6 allapot
4. Ineve, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, .. . ,,
. 2 . R, o kovetden azonnal [térlendd
elektronikus levélcime) és az ligyfélfogadasi rend
5 Testlileti szerv esetén a testiilet 1étszama, 0sszetétele,  |A valtozasokat Az el6z6 allapot
" [tagjainak neve, beosztasa, elérhetfsége kovetben azonnal |térlendd
A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, feliigyelete va y x
o s 12 Ay cusyelete vagy . . Az el6z6 allapot 1
ellen6rzése alatt all6, vagy alarendeltségében miikodé  |A valtozasokat J ;
6. PR " L R évig archivumban
mas kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. kovet6en azonnal .
. . tartasaval
pontban meghatarozott adatai
A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban allg,
illetve részvételével miikodo6 gazdalkodo szervezet neve, y x
J , .y C . . . . Az el6z6 allapot 1
székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- és A valtozasokat . .
7. . . oy . - . évig archivumban
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kovetSen azonnal 2
. (g . : tartasaval
kore, képvisel6jének neve, a kozfeladatot ellato szerv
részesedésének mértéke
A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott v x
. s . . y s . . . Az el6z6 allapot 1
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhet6sége (postai  |A valtozasokat . .
8. |, . . : e R évig archivumban
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime), [kovetéen azonnal .,
R « . L tartasaval
alapito okirata, kezel6 szervének tagjai
A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott koltségvetési
szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd A valtozésokat Az el6z6 allapot 1
9. [|jogszabaly megjelolése, illetve az azt alapit6 hatarozat,a [ .. évig archivumban
e . PR ., kovetben azonnal ap
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezet6je, honlapjanak tartasaval
elérhet6sége, miikodési engedélye
A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a . . Az el6z6 allapot 1
PN L . A valtozasokat . .
10. [szerkesztdség és kiadd neve és cime, valamint a N évig archivumban
« « kovetben azonnal .
f6szerkesztd neve tartasaval
A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti v x
. fos e e s i . . . . . Az el6z6 allapot 1
szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés |A valtozasokat J ;
11. évig archivumban

elbiralasara jogosult szervnek, ennek hidnyaban a

kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi ellendrzést

kovetben azonnal

tartasaval
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|gyakorlé szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai |

II. Tevékenységre, miitkddésre vonatkozo6 adatok

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,

Adat Frissités Megdrzés
A kozfeladatot ellat6 szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo e n s
P “ y g, 5 L . , . . Az el6z6 allapot 1
alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo A valtozasokat Y ,

1. . . ot , . évig archivumban

eszk0zok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat [kovetden azonnal o,

. . ., . L. tartasaval
vagy ugyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege
Az orszagos illetékességli szervek, valamint a févarosi és

5 - megyei kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellatdé  [A valtozasokat  |Az el6z6 allapot
" Iszerv feladatarol, tevékenységérol szol6 tajékoztatd kovetben azonnal |torlend6
magyar és angol nyelven
Az el6z6 allapot 1
3. |A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente évig archivumban
tartasaval
Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatdsagi
ligyekben ligyfajtanként és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré
szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
ligyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatarozasa, alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast , , e n s
g_ s p, s ) . Yok, az € A valtozasokat  |Az el6z6 allapot

4. |megindité irat benyujtasanak modja (helye, ideje), . \ "

. Lo W, (g .., , . [|kovetben azonnal [térlendd

ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje (elintézési,

fellebbezési hataridd), az ligyek intézését segitd

utmutatok, az igymenetre vonatkozé tajékoztatas és az

ligyintézéshez haszndlt letolthetd formanyomtatvanyok,

az igénybe vehetd elektronikus programok elérése,

id6pontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsolédé

jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletd

jogokrol és az ligyfelet terhel kotelezettségekrdl

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy

koltségvetésébol finanszirozott kozszolgaltatasok , , Az el6z6 allapot 1
. . ez A valtozasokat L. }

5. |megnevezése, tartalma, a kézszolgaltatasok . g évig archivumban
. (12 : . et fo g . [kOvetden azonnal .,
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd tartasaval
dij mértéke, az abbol adott kedvezmények

6. Y

A valtozasokat

Az el6z6 allapot 1
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illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa, kérdoives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérd6iv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gy(ijtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés mddja, a masolatkészités
koltségei

kovetGen azonnal

évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,

Az el6z6 allapot 1

7. [témdja, a hozzaférés mddja, a kiadvany ingyenessége, Negyedévente évig archivumban
illetve a koltségtérités mértéke tartasaval
A testlileti szerv dontései el6készitésének rendje, az
aAllampolgari kozremiikodés (véleményezés) modja, Y ms

ampo'gari koz " .( 1ETYe ) @ ez Az el6z0 allapot 1
eljarasi szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, |A valtozasokat L . ,

8. PR . i+ ots s . 1 N N évig archivumban
tovabba nyilvanossaga, dontései, iilésének jegyzdkonyvei,kovetéen azonnal y
. . . L Lz tartasaval
illetve 6sszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

Torvény eltérd
A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek és [rendelkezése e n s
,y . P) 198 - y . i, Az el6z6 allapot 1
kapcsol6d6 dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat hianyaban a , . ,

0. R 1 ex .y s . . iy évig archivumban
képvisel6-testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott benyujtas e artasaval
elGterjesztések a benyujtas id6pontjatol id6pontjat

kovetben azonnal
; s . ., . , Legalabb 1 évi
A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett hirdetmények, & , &

10. | .. ) Folyamatosan archivumban
kozlemények Loz

tartasaval
. " . a1 . Az el6z6 allapot 1
A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai . , P

11. |, , . , Folyamatosan évig archivumban

leirasa, azok eredményei és indokolasuk .,
tartasaval
A vizsgalatrol
iy (o (s . . [sz6lo o x
A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel alentés Az el6z6 allapot 1
12. |kapcsolatos vizsgalatok, ellen6rzések nyilvanos ] . L évig archivumban
P megismerését a
megallapitasai . g tartasaval
kovetben
haladéktalanul
A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, , Az el6z6 allapot
13.4 ) Eyseg Negyedévente p

elérhet8sége, az informacios jogokkal foglalkoz6 személy
neve

torlendd
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A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozo,

Az el6z6 allapot 1

14. |jogszabalyon alapuld statisztikai adatgy(ijtés eredményei,[Negyedévente évig archivumban
id6beli valtozasuk tartasaval
. g . . « N Az el6z6 allapot 1
A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelez statisztikai , Y , p
15. Ry ) . Negyedévente évig archivumban
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé adatai .
tartasaval
Azon kozérdekd adatok hasznositasara iranyuld Az el6z6 allapot 1
16. |szerz6dések listja, amelyekben a kozfeladatot ellatd Negyedévente évig archivumban
szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo kozérdeki , , Az el6z6 allapot 1
14z s , A valtozasokat Y )
17. [adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo . évig archivumban
114 P . kovetben azonnal .,
altalanos szerzédési feltételek tartasaval
18 A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilonos és A valtozasokat  |Az el6z6 allapot
" legyedi kozzétételi lista kovetben azonnal |torlend6
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a kdzadatok
Ujrahasznositasarol szolé torvény szerint ijrahasznositas
céljara elérhetd kulturalis kdzadatok listaja a , , e n s
) o AT14 . L ,] . ., |Avaltozasokat  [Az el6z6 allapot 1
.[rendelkezésre all6 formatumok megjeldlésével, valamint | . L. ,
19.4 . - s ; kovetd 15 napon [évig archivumban
a kozfeladatot ellaté szerv kezelésében levd, ) .
. . i1 1z e s . beliil tartasaval
a kozadatok Gjrahasznositasarol sz416 torvény szerint
Ujrahasznosithat6 kozadat tipusokrdél valo tajékoztatds, a
rendelkezésre all6 formatumok megjeldlésével
A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kdzadatok A valtozasokat s
el ok L ATen14 PR N Az eldz6 allapot
20.40jrahasznositasara vonatkozo6 altalanos szerz6dési kovetd 15 napon | |, »
; : . s . torlendd
feltételek elektronikusan szerkeszthetd valtozata beliil
A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kdzadatok , ,
. (ot AT AT AT e g X , A valtozasokat . n s
.[gjrahasznositas céljabol torténd rendelkezésre N Az el6z6 allapot
21. it ot e T A1e12 . , kovetd 15 napon | . .
bocsatasaért fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a Delil torlend6
dijszamitas alapjat képezo tényezo6kkel egyiittesen
. . ettt s e . .. [|Avaltozasokat Yo
.|A kézadatok Gjrahasznositasarol sz6lé torvény szerinti — Az el6z6 allapot
224 e, , kovetd 15 napon | .. v
jogorvoslati tajékoztatas . torlend6
beliil
A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a kozadatok
Ujrahasznositasarol szo6l6 torvény szerint kotott , ,
o . e . . 1x A valtozasokat P
.[kizaroélagos jogot biztosité megallapodasok szerz6d6 . Az el6z6 allapot
234 s . r ax , kovetd 15 napon | . B
feleinek megjelolése, a kizardlagossag iddtartamanak, Delil torlendd
targyanak, valamint a megallapodas egyéb lényeges
elemeinek megjeldlése
24 +|A kozfeladatot ellatd szerv altal kotott, a kozadatok A valtozasokat o

Ujrahasznositasarol szol6 térvény szerint

kovetd 15 napon

Az el6z6 allapot

19



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj298ide091
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj299ide091
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj300ide091
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj301ide091
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj302ide091
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj303ide091

a kulturalis kdzadatok digitalizalasara kizarélagos jogot
biztositd megallapodasok szovege

beliil

torlendd

A kozadatok Gjrahasznositasaroél szolé torvény szerinti
azon jogszabaly, k6zjogi szervezetszabalyozd eszkoz,
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutato

25.4hivatkozas), amely az Gjrahasznositas céljabol

A valtozasokat
kovetd 15 napon

Az el6z6 allapot

. . L1 e . torlend6
rendelkezésre bocsathaté kozadat gytijtésével, beliil
el6allitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével
Osszefiiggld koltségek jelentds részének sajat bevételbdl
vald fedezését irja el6 a kozfeladatot ellatéd szerv részére
I1I. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megdbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, i , L, o

& A valtozasokat A kozzétételt kovetd

szamviteli torvény szerint beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

kovetGen azonnal

10 évig

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
létszadmara és személyi juttatdsaira vonatkozo
0sszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezet6k és

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig,

2. |vezetd tisztségviselOk illetménye, munkabére, és Negyedévente de legalabb 1 évig
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az archivumban
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és tartasaval
mértéke Osszesitve
A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szol6 torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek [A dontés
3 - nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére, tovabba a meghozatalat A kozzétételt kovetd 5
" |tdmogatasi program megvaldsitasi helyére kovetd hatvanadikl|évig
vonatkozoé adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a napig
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond
Az dllamhdaztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténé
gazdalkodassal 0sszefliggd, 6tmillio forintot eléré (A dontés
. |vagy azt meghalado értéki arubeszerzésre, épitési  |meghozatalat A kozzétételt kovetd 5
*~ |beruhézasra, szolgaltatas megrendelésre, kovetd hatvanadik|évig
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon napig

vagy vagyoni értéki jog dtaddsdara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozé szerzédések

megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést koto felek
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neve, a szerz0dés értéke, hatarozott idére kotott
szerzO0dés esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a védelmi és biztonsagi
céli beszerzések adatai és a mindsitett adatok,
tovabba a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL
torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
beszerzések és az azok eredményeként kotott
szerzddések adatai kivételével

A szerz6dés 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 6sszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatéro - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzddo féllel kotott
azonos targyu szerz6dések értékét egybe kell
szamitani

A koncessziorél sz6l6 torvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig,

> ladatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetdk, Negyedévente (de legalabb 1 évig
alyazat eredménye) archllvumban
pay y tartasaval
A kozfeladatot ellat6 szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilonosen egyesiilet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek- A kiilon jogszabalyban
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, meghatarozott ideig,
6.~ lellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és Negyedévente de legalabb 1 évig
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, archivumban
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd tartasaval
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot meghaladé
kifizetések
Az Europai Unid tAmogatasaval megvaldsulo Legalabb 1 évig
7. |fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkoz6 Negyedévente archivumban
szerz6dések tartasaval
g, Kozbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés az Negyedévente Legalabb 1 évig

ajanlatok elbiralasardl, a megkotott szerzédésekrdl)

archivumbantartasaval

21


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj308ide091

3. melléklet

A koznevelési intézmények kozzétételi listaja

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

a felvételi lehet6ségrol sz616 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyttt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvev6szék ellen6rzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjait,

a pedagoégiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az o6vodai kozzétételi lista a fent meghatarozottakon kiviil tartalmazza az 6vodapedagdégusok
szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-i allapotnak megfelelen
kozzéteszi a fenti adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény képvisel6je a kozzétételi
lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon belill felilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekid statisztikai
adatokat tartalmazhat.
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4. melléklet
Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés
Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés idOpontja: ............coeveiiiii e

Az adatkérés teljesitésének maddja (a megfeleld szévegrész alahtizandd):
Az adatokrdl szébeli/irasbeli tajékoztatast kérek

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

Az adatokrdl masolat készitését igényelem

Nyilatkozat
AIUlrott e (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran a
felmertl6 koltségeket a Szervezet részére (a megfeleld szovegrész alahtizandé):
Megtéritem Nem téritem meg.
A nyilatkozat alairasaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriil6 koltségeket nem
vallalom, az altalam kért informaciékrdl csak olyan formaban és m6don kaphatok tajékoztatast, ami
nem okoz koltséget a Szervezetnek. Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az
adatok eldallitasaval osszefiiggésben visszavonasig felmertilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.
Az elkészitett masolatot (a megfelel6 szovegrész alahizandd)
személyesen,
postai dton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

Személyes atvétel esetén az atvételrdl az aldbbi médon kérek értesitést (a személyes adatok a
jogszabalyban meghatarozott megd6rzési id6t kovetden torlésre keriilnek):

TelefOnSZAM: vveeeee e
03 1o

E-mail cim: coooee et

igénylé aldirdsa
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5. melléklet

A kozérdekii adatokrol készitett masolatért fizetend6 koltségtérités

A dijak megallapitasanal figyelembe kell venni a 301/2016. (IX. 30.) Korm. Rendeletet.

meértéke

Adatkozlés madja Dijtétel
Fénymasolas A/4 szines 130 Ft/oldal
Fénymasolas A/3 szines 260 Ft/oldal
Fénymasolas A/4 fekete/fehér 12 Ft/oldal
Fénymasolas A/3 fekete/fehér 24 Ft/oldal

CD lemez

400 Ft/lemez

DVD lemez

580 Ft/lemez
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6. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem, egyuttal tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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7. melléklet

Tajékoztato a kozérdekii adatigénylés menetérol

A koziigyek és a kozpénzek felhasznaldsanak atlathatésaga érdekében az allampolgarok jogosultak
kozérdekl informaci6hoz jutni Magyarorszag barmely dllami, dnkormanyzati vagy mas kozfeladatot
ellatd szervétdl, intézményétdl. A kozérdekli adatigénylés menetét az informacids onrendelkezési
jogrél és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
szabalyozza.

Milyen forméban nyuajthat6 be az adatigénylés?

Az adatigénylést formai kotottségektdl mentesen barki szdban, irasban vagy elektronikus uton
nyudjthatja be a kozfeladatot ellatd szervhez. (Az adatigénylésben az egyértelmiiség érdekében
célszeri hivatkozni az Infotv.-re azért, hogy azt az intézmény ne kozérdeki bejelentésként vagy
kozigazgatasi ligyként kezelje.) Amennyiben az igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan
megjelolni, a Szervezetnél kijelolt személy koteles abban segitséget nytjtani.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekil adatok, vagy azok az Infotv. 27. §-a alapjan nem ismerhet6k meg.

Az igényld altal egy éven beliil benyujtott azonos adatkoérre vonatkozé kérés is elutasithato.

Milyen adatokat, informacidékat sziikséges megadni a kérelemben?

Az adatigényl6 nevén és elérhetdségén tal (cim, e-mail cim) - amelyre a tajékoztatas megkiildését
kéri - egyéb adatok megadasara nem koteles (kivéve, ha az adatkozlés dij fizetéshez kotott). Az
adatkezel6 nem jogosult a személyazonossag ellendérzésére, és nem Kkérhet nyilatkozatot az
adatkérés céljardl, motivacidjardl sem.

Ugyanakkor a Szervezet gazdalkodasanak szamlaszintl, illetve tételes ellen6rzésére iranyuld
adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései iranyadok.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény elGterjeszthetd az igénylé anyanyelvén, vagy az altala
értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az igényl6 a kért
adatok korén tul a kérelemben megjeldlheti azt a format, illetve mdédot, ahogyan a kozérdekii
adatokat meg szeretné kapni. Meg kell vizsgalni, hogy az adatoknak a kivant formaba torténd
rendezése jelenthet-e olyan tobbletfeladatot az adatkezel6 szamadra, melynek koltségvonzatat az
igénylének kell majd viselnie.

Milyen kotelezettségei vannak az adatkezelének?

A Szervezetet valaszadasi kotelezettség terheli. A valasznak tartalmaznia kell a kért kozérdeki
adatot, vagy indokolni kell, hogy a kért adat miért nem adhatd ki. A kérelemre a Szervezetnek a
lehet6 legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie. Ez a hatarid6 indokolt
esetben egy alkalommal, 15 nappal hosszabbithaté meg az igényl6 értesitése mellett.

Az igény beérkezését6l szamitott 15 napon beliill az igényl6t arrdl is tajékoztatni kell, ha az
adatigénylés teljesitését koltségtérités elzetes megfizetésétdl teszik fiiggévé. Ebben az esetben - a
koltségtérités osszege mellett — a tajékoztatasban szerepelnie kell az indokolasnak is (a teljesités a
Szervezet alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékd
igénybevételével jar, vagy az igényelt adatok, dokumentumok jelent6s terjedelmiiek).
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Amennyiben az adatkezel$ nem tartja be ezt a hataridét, az adatigénylést koltségtérités megfizetése
nélkiill koteles teljesiteni. A tdjékoztatasi kotelezettség a kozérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvanossagra hozatalaval, vagy a kordabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozott
adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is teljesithetd.

A kozérdekii adatok megismerése korlatozhat6 unids jogi aktus alapjan az Eurdpai Unid jelentds
pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az

adépolitikai érdeket is.

Van-e koltségvonzata az adatigénylés teljesitésének?

A Szervezet a kozérdek(i adatigénylések teljesitésekor nem szolgaltatast nyudjt. Az adatigénylések
teljesitése bizonyos mértékii munkaerd-raforditast sziikségképpen igényel, ez a kozérdekii adatok
megismeréséhez fiz6d6 alapjog intézményi biztositasanak velejardja, igy annak koltségei csak
kiilonosen indokolt esetben harithaték at az adatigényl6re. Az adatkezel6 azonban barmikor
donthet Gigy, hogy az adatszolgaltatasért nem allapit meg koltségtéritést.

Milyen jogorvoslati lehet6ségek veheték igénybe?

A Kkozérdekii adat megismerésére vonatkoz6 igény elutasitisa, vagy a teljesitési hatarid6
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
0sszegének feliilvizsgalata érdekében az adatigényld jogosult birésaghoz fordulni az Infotv. 31. §-
aban foglalt eljarasi rendnek megfeleléen. A pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hataridé
eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hatarid6 lejartatdl
szamitott 30 napon beliil kell meginditani a Szervezet ellen.

Az igénylé donthet Ugy is, hogy az adatkezeld jogsértd eljardsa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsag (NAIH) vizsgalatat kezdeményezi.
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