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Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésére,
tovabba a kotelezéen kizzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalinak rendjére vonatkozo szabalyzat



Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL
térvény (tovébbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhéztartasrél szolo
torvény végrehajtisarél szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjénak eléirdsai alapjan a KSZKI-n4l, (a tovdbbiakban Intézmény) mint kdzfeladatot ellato
szervnél a kozérdek(i adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és teljesitésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét az aldbbiak
szerint hatarozom meg;:

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Intézmény miik6dése sordn keletkezé kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

2.1.  Személyi hatalya kiterjed az Intézmény kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos
adatok kezelésével foglakozé munkatdrsaira és a kozérdekil adatokat kérelmezd
érintettekre.

2.2.  Targyi hatalya kiterjed az Intézmény

a) altal elektronikusan és/vagy manudlisan kezelt kozérdekii adatok, k6zérdekbol
nyilvanos adatok, valamint az Intézmény foglalkoztatottjainak kozérdekbol
nyilvanos adatainak igénylésére,

b) hataskore és illetékessége szerint kezelésébe tartozé kozérdekd adatok
kozzétételére.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabdlyzat alkalmazadsa sordn:

a) érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy —kozvetleniil,
vagy kozvetve — azonosithaté természetes személy;

b) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb, a fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturélis vagy szociélis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az abbdl levonhatd,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

¢) kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott, egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen méodon
vagy formaban rdgzitett informacio vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy killondsen a hataskorre, illetékességre,
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d)

g)

h)

)
k)

D

szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésre, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotstt szerzédésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a k6zérdeki adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzijarulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelelé tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok - teljes korli vagy egyes muveletekre kiterjedd —
kezeléséhez.

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

adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé doéntéseket meghozza ¢&s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajttatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tdrolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 8sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

nyilvanossidgra hozatal: az adat kozzététele vagy barki szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
tétele.

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

m) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval;

adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerz0dést is — adatok feldolgozasat végzi;



p)

)]

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kotelezden
kozzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az
adat keletkezett;

adatkézlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
k6zz¢é az adatot — az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitisuk tobbé
nem lehetséges.

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idére torténd korlatozasa céljabol.

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

II. Részletes rendelkezések

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalya

4.1.

4.2.

Az Intézménynek, mint jogszabalyban meghatarozott, kézfeladatot ellaté szervezetnek
lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdek( adatot és kozérdekbol
nyilvanos adatot — az Inf6 térvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyul6 igény
alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekli adatok megismerésének altalanos szabalyait az Infé torvény 26., 27. §-a
régziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kiozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére
iranyulé igény (a tovabbiakban: igény), és intézése

5.1

Az igények teljesitésének feleldsségi rendje

Az Igazgaté felelds:

o az adatkezelések céljainak, tipusainak (iigyviteli, nyilvantartasi), és az érintettek korének
meghatarozasaért,

o az

Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének kialakitdsaért ¢s

miikodtetéséért, az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges
személyi, targyi és technikai feltételek biztositasaért,

o az eljarasban résztvevok Info tv.-ben meghatérozott jogainak és kotelezettségeinek
gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtéséért,

o az adat megismerésére vagy tovabbitasara vonatkoz6 kérelem esetén az érdemi dontés
meghozataléért,

o az

adatvédelmi  szabdlyzat jovahagyasaért ¢s  hatdlyba  Iéptetéséért, a

jogszabalyvaltozasok miatt sziikséges modositasok atvezetésének ellendrzéséért,



o

O

az adatkezelés iranyitaséért és ellendrzéséért,

az adatkezelésben résztvevok korének kijelSléséért, jogosultsagaik, feladataik, és
felel6sségeik meghatarozasaért.

Az adatvédelmi felelés — az Igazgat6 altal irasban megbizott munkatars, aki

O

O

o}

elkésziti, és az Igazgatdval jovahagyatja az adatvédelmi szabalyzatot,

figyelemmel kiséri az adatvédelmet érintd jogszabalyvéltozasokat és azok alapjan

torténod felterjesztéséért,

koordinalja, sziikség szerint szervezi a szervezeti egységek vezetdinek az
adatvédelemmel és adatigénylésekkel kapcsolatos tevékenységét,

kézremiikodik az egységes adatkezelési gyakorlat kialakitasat, és az adatvédelmet segitd
tajékoztatasok, allasfoglaldsok, dontések kidolgozaséban,

adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a szervezeti egységek vezetOinek, és
munkatarsainak kiilonos tekintettel az érintettek jogérvényesitésének biztositasara,

az Igazgato utasitasainak megfelelden ellendrzi a szervezeti egységeknél a szabalyzat
betartasat és az adatvédelmi kontrollok alkalmazasat,

ellen6rzi a szamitogépes programokat, valamint az archivalt adatokat tartalmazo
szamitastechnikai adathordozdk nyilvantartasat €s tarolasat,

javaslatot tesz az Igazgatonak, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés meghozatalt
latja sziikségesnek,

kivizsgalja és intézi a hozza érkezd kérelmeket,

szilkség szerint kozremikodik a kozérdeki adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitésében,

szervezi a munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos ismereteinek oktatas keretében
torténd frissitését, bovitését.

részt vesz az adatvédelmi felel6s6k tovabbképzésén,

vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast, és az igazgatoi jovahagyast kovetden janudar
31-ig a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére tajékoztatast kiild
a megel6zd évben elutasitott személyes adat és kozérdekil adat igényekrol,

hat6sagi vizsgalat esetén egyiittmikodik az ellendrzést végzokkel.

A szervezeti egységek vezetdi felelosek:

O

az adatvédelmi szabalyzat munkatdrsakkal valé megismertetéséért és az adatkezelés
adatvédelmi szabalyzatban el6irt kovetelményeinek megfelelé végrehajtasaért,

munkatarsaik altal végzett adatvédelmi tevékenység soran az Info térvény és a szakmai
teriiletiikre vonatkozoé jogszabalyok, valamint a jelen szabéalyzat eldirdsainak
betartatasaért,



o az adatbiztonsdgi helyzetre vonatkozd, a feltart lényeges szabalytalansagok,
hidnyossagok, és a megsziintetésiikre tett intézkedések ismertetését tartalmazo éves
jelentés november 15.-ig t6rténd benyujtasaért,

o a hataskériikbe tartozo, kdzérdekbdl nyilvanos adatok Honlapon valé megjelentetésének
kezdeményezéséért,

o akozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos sajat hataskorli intézkedéseinek megtételéert.
Az adatkezel6 munkatarsak feleldsek:

o a munkakéri leirasukban az adatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott feladataiknak, €s
kozvetlen vezetdik utasitdsainak megfeleld végrehajtasaért,

o az adatvédelmi szabalyzatban elsirt kovetelmények teljesitéséért, az eljarasrendek
betartasaért,

o a feladatellatds sordn észlelt hibék, hidnyossagok, kockazatok vezetdik és/vagy az
adatvédelmi felelés tudomasara hozasaért,

o az adatvédelemmel kapcsolatos oktatasokon vald részvételért.
5.2. Az igény benyujtdsa

5.2.1. Az Inf6 torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbodl nyilvanos
adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket
kell alkalmazni.

52.2. A kozérdekl, valamint a kozérdekbél nyilvanos adat megismerése irdnti kérelmet
barki benyujthat:

a.) szOban;
o személyesen: az Igazgatonal vagy
o telefonon a +361/437-4000 telefonszamon;

b.) irasban;
o az altala irt igénylési formaban, vagy

o az Intézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szamu
melléklet);

= személyesen: az Intézmény igazgatojanal,

= postai Gton: az Intézmény 1033 Budapest, Folyamor u. 22. cimére az
igazgaténak cimzett levélben,

» elektronikus uton: a litkarsag@kszki.obuda.hu e-mail cimre kiildott
levélben

5.3. A benyujtott igények teljesitése

53.1. A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol az igazgaté gondoskodik.
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5.3.2. A szdban elSterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

a) azigényld szdban kéri a vélaszt, illetve az szdmara ebben a formaban kielégito,

b) az igényelt adat a KSZKI honlapjan vagy mdas moédon mar jogszeriien
nyilvanossagra kertilt,

c) az igényelt adat a kodzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsak
nevére, beosztasara, hivatali elérhet6ségére vonatkozik,

d) az igény az Intézmény eljaraséra, hataskorére, az alkalmazott jogszabélyokra
vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

5.3.3. Amennyiben a szoban el6terjesztett igény szoban nem vélaszolhaté meg, az igénylésrol

feljegyzést kell késziteni és az igényldt tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének
teljesitésére irasban keriil sor.

5.3.4. A telefonon érkez6 — kozérdekii adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld —

5.3.5,

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

igényekkel kapcsolatos hivasokat az igazgatohoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozértheté forméaban és — amennyiben azt az Intézmény
ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld 4éltal kivant technikai
eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus
formaban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvanos
forras megjelslésével is.

A koézérdekil adat, kozérdekb6l nyilvanos adat megismerésére iranyulod igénynek a
tudomasra jutast kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil
eleget kell tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy
annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasar6l, annak indokaival, valamint az igénylét a
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehet6ségekrdl (Tdjékoztatds, helyesbités, torlés
és zdrolds, tiltakozds) valo tdjékoztatassal egylitt, 8 napon belll irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell
az igénylot. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényldt arrdl, hogy — az igényének
nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokair6l az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden év januar 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése az Adatvédelmi
felelds feladata.

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvi igényl6 az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.



5.3.10. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészr6l — annak tarolasi

maédjaté] fiiggetleniil — az igényld masolatot kaphat. A maésolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

5.3.11. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt,

jelentds terjedelmd, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmti, tovdbba a koltségterités mértékérol,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirol
az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8 napon belill tdjékoztatni kell.

5.3.12. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd

adatot tartalmaz, a masolaton ezt az adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.13. A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozésara az igazgat6 jogosult.

6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

7.2.

A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolédé koltségtérités dsszege
megallapitasinak szabalyai

Az Infé torvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezelé kozfeladatot ellatd
szerv a masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig
terjedden — koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegr6l az igényldt az igény
teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.”

A koltségtérités mértéke a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithaté
koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korményrendeletben foglaltak
figyelembevételével keriil megallapitasra.

Az adatok masolasahoz sziikséges idéraforditast a gazdasagi igazgato igazolja le.

A koltségtérités osszegét a szabalyzat 2. szamu mellékletét képezé ,,Elszdmol6 iv” -en
kell megéllapitani.

A koltségtéritést az adatok masolasa/eléallitisa utan, de azoknak a kérelmezé részére
torténd atadasa eldtt, szamla alapjan kell megfizetni.

Adatvédelmi eléirasok

Az Intézmény adatkezelésével kapcsolatos tevékenységének jogalapjat a vonatkozo
torvények, elsésorban az Infé torvény, és egyéb jogszabalyok, illetve az érintettek
onkéntes hozzajaruldsa teremti meg. Ennek megfelelden az Intézmény személyes
adatot csak meghatarozott célbél, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezel. Az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, és a cél elérésére
alkalmas személyes adatokat csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben,
koérben, és ideig kezel.

Elézéeknek megfeleléen személyes adatot az Intézmény csak akkor kezel, ha



7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

8.

8.1.

o azt torvény, vagy torvény felhatalmazasa alalpjém meghatarozott korben az
Onkormanyzat rendelete k6zérdeken alapuld célbdl elrendelr, vagy

ahhoz az érintett hozzajarul, illetve,

ha az érintett hozzajaruldsinak beszerzése lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel

jarna és a személyes adat kezelése

* az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
tovabba

= ha arra az Intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol keriil sor, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Az érintettek altal biztositott személyes, illetve egyéb adatok nem egészithetdk ki, és
nem kapcsolhatok 6ssze mas forrasbol szarmazé adatokkal, vagy informacioval, a
rendelkezésre bocsatott személyes adatok ez iranyu felhatalmazds hidnyaban — a
jogszabalyon alapulé adatszolgaltatasi kotelezettség kivételével - semmilyen
koriilmények kozott nem adhatok tovabb harmadik fél szamara.

Az Intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonosito
adatok kozléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekil adatokhoz
torténd hozzaférés Dbiztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd,
amennyiben az technikailag elengedhetetlentil sziikséges; a személyes adatokat ezt
kovetden haladéktalanul t6r6lni kell.

Igénylés alapjan t6rténé adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetlentil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6r6ini kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdekli adatok igénybejelentd lapjan (1.
szamu melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kvetden ezt a — személyes adatokat tartalmazd — részt le
kell valasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

Az Intézmény megfeleld hardver és szoftver eszkdzokkel védi az adatokat kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen,
tovabba, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok kozvetlenil ne legyenek
osszekapcsolhatoak és az érintetthez rendelhetok.

A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

Az Intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv a feladatkérébe tartozoan koteles
elBsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.



8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Az Infd trvény alapjan kotelezben kozzéteendd kozérdekidi adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szAméra, az érintett személy azonosithatosaga
nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és torzulas
nélkiil lemasolhaté moédon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a lemasolds €s a
halézati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen kell hozziférhetdvé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

A kdzzétételi listakon a ra vonatkozd pontjai alapjan relevans adatokat az Intézmeény,
mint kozfeladatot ellatd szerv honlapjan (www.kszkihu) — az Info torvény 1.
melléklete, e szabalyzat 3. szamu melléklete — szerint (kozzétételi lista) internetes
Honlapjan, digitalis forméban, barki szdméra személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és — torzulas nélkiil
kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a halézati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen teszi hozzaférhetove.

A kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl,
és folyamatos ellenérzésérdl az adatvédelmi felelés gondoskodik

Az Inf6 torvény 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a
torvény, vagy mas jogszabaly eltérden nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatok
el. Az Intézmény megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége az Intézmény
jogutodjat terheli.

Jelen Szabdlyzat 2022. januar 04. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2022. januar 03, /U;E;\?‘\,?
£ G
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1.sz. melléklet

Igénybejelentd lap
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

A kozérdekl adat igénylésével kapcsolatos egyéb informéciok: (X jellel vagy aldhtzassal
kérjiik az igényt jelezni):
A ko6zérdeki adatokat:
[1 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[ személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
(] csak masolat formajaban igénylem és a masolat
] papir alapu legyen
L1 CD legyen (kérelmez6 altal biztositott)
U] Pendrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

[ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordoz6 esetén):

[ személyesen kivanom atvenni
U postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkézléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ..........coeiiiiiiiiiiiii
b) Adatkézlés idépontja: ..........oceiiviiiiiiiiii
c) Adat-elokészitd megnevezeése: .........ooiiiiiiiiiiiinian.
d) A felmeriilt koltség 6sszege: ......coovvvvrviiiiniiiininns
e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ..........coovviiiiiiiiii

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

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

A személyes adatokra vonatkozoé rész csak addig kezelhet6, mig az adatszolgiltatas nem
Keriil teljesitésre. Az adatszolgaltatist kivetden ezt a részt le kell vigni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: oo o s SR 8 T T SR R ST S A W R

LeveleZEsl CIM: c..vevitvninennen e vismismmss i baesse s se s a9

TelefonsSzam: ...oovvvvivviiiieeiiiiireiireanans E-mail eim: cooovvviiiiniiiiiiiiiicieeinaes
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2.sz. melléklet

Elszamolé iv

a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo
koltségtéritéshez

Kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelem benytjtoja:
Kért kozérdeki adat tartalma: ........oovvvveieiiiiiiiiiienni i
SZAMIAZAST CIM: ovvvinriintirtireierernntoneensentsonssnsraresasostenssansesassstoonnons

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti el64llitasat, csoportositasat végzo személy(ek) :

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

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

Koltségtérités dsszege:

1) Az  adatok  masolasra/el6allitdsra  tortént elokészitésének  id6tartama
.............. munkadra

2.) Egy o6raraes6 koltség: . Ft
3.) Megtéritend6 elokészitési koltség Osszege: ..o Ft
4,) Masolt oldalak széma: .......... db

5.) Oldalanként fizetendd 6sszeg: .............. Ft/oldal

6.) Masolasért fizetend6 6sszeg: 0000000 e Ft
7.) Koltségtérités dsszesen (3+6): . siveisio BE

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositdsat végzd személy(ek)
munkaid6 raforditasat igazolom.

.................. AL | ——

.......... a]alras
A koltségtérités dsszegét kiszamitotta:
.................... 5 205

.......... a]alras
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3. sz. melléklet

Altalanos kozzétételi lista

I. Szervezeti, személyzeti adatok

neve, a szerkeszt6ség ¢s kiadd neve és cime,
valamint a f6szerkeszt6 neve

azonnal

Adat Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,| A valtozdsokat kovetden| Az el6z6 allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, | azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatdnak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése| A valtozasokat kovetden| Az eldz6 allapot toérlendd
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes|azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az egyes| A véltozasokat kovetSen | Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztdsa,|azonnal
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten beliil illetékes {igyfélkapcsolati| A véltozdsokat kovetden| Az eldzd dllapot torlendd
vezetd  neve,  elérhetbsége  (telefon-  és|azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) ¢és az
tigyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testillet létszdma,| A valtozasokat kovetben| Az eldz6 allapot térlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, | azonnal
elérhetdsége

6. A kbzfeladatot ellato szerv irdnyitasa, felligyelete | A  valtozasokat kovetden | Az el6z6 dllapot 1 évig
vagy ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében | azonnal archivumban tartasaval
miikodd mas kozfeladatot ellaté  szervek
megnevezes, és 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban| A valtozdsokat kovetden | Az el6z0 dallapot 1 évig
allo, illetve részvételével miikodé gazdalkodo azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- ¢és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal alapitott| A valtozasokat kovetden|Az el6z allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége |azonnal archivumban tartasdval
(postai cime, telefon- ¢és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezeld
szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellat6 szerv altal alapitott|A véltozasokat kovetden|Az elézé Aallapot 1 évig
koltségvetési  szerv  neve, székhelye, a|azonnal archivumban tartésgval
koltségvetési szervet  alapit6  jogszabaly
megjeldiése, illetve az azt alapité hatdrozat a
koltségvetési  szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhet6sége, miikodési engedélye

10. | A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok [A  véltozasokat kovetben|Az elézé Aallapot 1 évig

archivumban tartasaval
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1.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti  szervének,  hatésagi  dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellen6rzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6zé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikidésre vonatkozo6 adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és

alaptevékenységét — meghatdrozo, a  szervre
vonatkozé  alapvetd  jogszabalyok,  kozjogi
szervezetszabdlyoz6  eszkdzok, valamint a

szervezeti és mitkodési szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat
hatalyos és teljes szbvege

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6zd Aallapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellaté szerv feladatar6l,
tevékenységérél sz616 tajékoztaté magyar €s angol
nyelven

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 éllapot torlendd

A helyi dnkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az elézd Aallapot 1 évig

archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, dSnkorményzati, és egyéb hatosagi
tigyekben iigyfajtanként és eljarastipusonként a
hataskorrel  rendelkezé szerv  megnevezese,
hataskér ~ gyakorlasanak atruhdziasa esetén a
ténylegesen eljaré szerv megnevezése, illetékességi
tertilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmaényok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabélyok, az eljarast megindit6
irat  benyGjtdsdnak modja  (helye, ideje),
lgyfélfogadas ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hatarids), az {ligyek
intézését segitd utmutaték, az ligymenetre
vonatkozo tajékoztatds ¢és az lgyintézéshez
hasznalt let6ltheté  formanyomtatvényok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az {igytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatds az igyfelet
megilletd  jogokrol ¢és az igyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal nyujtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kozszolgéltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatdsok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbdl adott

kedvezmények

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z0 Aallapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6. A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott| A valtozasokat kovetben| Az eldzé allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leird adatai|azonnal archivumban tartaséval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idOtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvantartdsba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti azonosito
adatai; a kozfeladatot ellaité szerv Aaltal -
alaptevékenysége keretében -  gylijtott  és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellaté  szerv  nyilvanos | Negyedévente Az el6z0 Aallapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés modja, a archivumban tartasaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje,| A valtozdsokat kovetden| Az elézd allapot 1 évig
az allampolgari kézremikodés (véleményezés)|azonnal archivumban tartaséval
modja, eljarasi szabélyai, a testiileti szerv
{iléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései,  illésének  jegyzOkonyvei, illetve
Osszefoglal6i; a testilleti szerv szavazisénak
adatai, ha ezt jogszabdly nem korlatozza

9. A térvény alapjan kozzéteendd | Torvény eltér6| Az eléz6 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolddoé | rendelkezése hianyaban a|archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi énkorményzat képviseld- | benyujtas idopontjat
testiiletének  nyilvanos  iilésére  benyujtott | kdvetden azonnal
el6terjesztések a benyujtas iddpontjatdl

10. A kozfeladatot ellatd6 szerv altal kozzétett| Folyamatosan Legalabb | évig az
hirdetmények, kézlemények archivumban tartaséval

I1. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palydzatok | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartdséval

12. | A Kkozfeladatot ellatdé  szervnél  végzett| A vizsgdlatrél sz0l6 | Az elézé allapot 1 évig
alaptevékenységgel  kapcsolatos  vizsgalatok, | jelentés megismerését | archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megallapitasai kovetden haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld| Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetsége, s ahol kijeldlésre keriil,
az adatvédelmi felelés, vagy az informacids
jogokkal foglalkozo személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére | Negyedévente Az el6z6 Aallapot 1 évig
vonatkozé, jogszabadlyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgytlijtés eredményei, idébeli valtozasuk

15. | A kozérdekli adatokkal kapcsolatos kotelezd| Negyedévente Az elézb allapot 1 évig
statisztikai ~ adatszolgaltatds  adott  szervre archivumban tartaséval
vonatkozé adatai

16. | Azon kozérdeki adatok hasznositdséra irdanyuld| Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
szerzddések listja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartasaval
ellato szerv az egyik szerz8do fél

17. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében lévO| A vdltozasokat kovetben| Az el6zd éllapot 1 évig
kozérdekli adatok felhasznaldsdra, hasznositasara | azonnal archivumban tartasaval
vonatkozé altalanos szerzodési feltételek

18. | A kozfeladatot ell4td szervre vonatkozo kiillonds| A valtozasokat kovetden| Az eléz6 allapot térlendd
¢s egyedi kbzzétételi lista azonnal

19. A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében levd, a| A valtozasokat kovetd 15| Az el6z6 allapot 1 évig

kézadatok (jrahasznositasdrdl sz6ld  torvény
szerint Ujrahasznositds céljara elérhetd kulturdlis
kozadatok listaja a rendelkezésre allo formatumok
megjelolésével, valamint a kozfeladatot ellato
SzZerv kezelésében levd,

napon beliil

archivumban tartasaval
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a kozadatok ujrahasznositdsarél szolo torvény
szerint Gjrahasznosithaté kozadat tipusokrdl valo
tajékoztatds, a rendelkezésre &ll6 formatumok
megjel6lésével

20.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kozadatok ujrahasznositasara vonatkozo altaldnos
szerzbdési feltételek elektronikusan szerkeszthetd
valtozata

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6z6 éllapot torlendd

21,

kozadatok ¢és  kulturalis
kozadatok  ujrahasznositds  céljabol  torténd
rendelkezésre  bocsatasaért  fizetendd  dijak
altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezd
tényezOkkel egylittesen

A 19. sor szerinti

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

22.

A kozadatok ujrahasznositésar6l szolé torvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozdsokat kovetd 15

napon belill

Az el6z6 allapot torlendd

23.

A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotott, a
kozadatok  (jrahasznositasarél szélo  tdrvény
szerint  kotott  kizardlagos  jogot  biztosito
megéllapodasok szerz6dé feleinek megjeldlése, a
kizarolagossig idotartamanak, targyanak, valamint
a megéallapodds egyéb lényeges elemeinek
megjelolése

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

24.

A kozfeladatot ellatdo szerv éaltal
kozadatok  tjrahasznositasarél sz6lo
szerint

a kulturalis kozadatok digitalizaldsara kizarolagos
jogot biztosité megallapodésok szévege

kotott, a
térvény

A vialtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6z6 dllapot torlendd

25.

A kozadatok ujrahasznositisarél szolo torvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozd  eszkoz,  kozszolgaltatési
szerz6dés vagy mas kotelezd erével biré
dokumentum (vagy az annak elérhet6ségére
mutaté hivatkozas), amely az ujrahasznositds
céljabol  rendelkezésre  bocsathaté — kozadat
gyljtésével, eldaliitasaval, feldolgozdsival €s
terjesztésével  Osszefiigghd koltségek  jelentds
részének sajat bevételbdl valo fedezését irja el6 a
kozfeladatot ell4to szerv részére

A valtozasokat kovetd 15

napon beltil

Az el6z6 allapot torlendd

IT1.Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

A kozfeladatot ellaté szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszdmoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat kovetben
azonnal

A kozzétételt koveté 10
évig

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetOk és
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtaja
¢és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon  jogszabalyban
meghatarozott  ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tartaséval

A kozfeladatot ellaté szerv 4altal nyujtott, az
allamhaztartéasrol sz6lo  torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, 9sszegére, tovabba a
tdmogatdsi  program  megvaldsitisi  helyére

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig
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vonatkoz6 adatok, kivéve, ha a kozzététel elétt a
koltségvetési timogatast visszavonjék vagy arrél a
kedvezményezett lemond

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhéztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefliggd, dtmillié forintot elérd
vagy azt meghalad6 értékii arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékil jog d4taddsdra, valamint
koncesszioba adasra vonatkozé szerz6dések
megnevezése (tipusa), térgya, a szerz6dést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatdrozott idbre
kotott  szerz6dés esetében annak idotartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi
és biztonsagi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabba a kozbeszerzésekrol
52616 2015. évi CXLIIL torvény 9. § (1) bekezdés

b) pontja szerinti beszerzések &s az azok
eredményeként  kotott  szerzbdések  adatai
kivételével

A szerzddés értéke alatt a szerzGdés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tiigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idotartamra kotott - szerzbdéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgéltatas egy évre
szamitott sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
kotstt azonos targyu szerzddések értékét egybe
kell szamitani

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kivetd 5 évig

A koncessziorol szolo torvényben meghatdrozott| Negyedévente A kiilon  jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirdsok, palyazok meghatdrozott  ideig, de
adatai, az elbiralasrél készitett emlékeztetok, legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilon  jogszabdlyban
ellatdsara (igy kiilondsen egyesiilet timogatdsara, meghatarozott  ideig, de
foglalkoztatottai szakmai és munkavéllal6i érdek- legalabb 1 évig
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, archivumban tartaséval
ellatottjai  oktatasi, kulturdlis, szocidlis ¢és

sporttevékenységet segitd szervezet timogatasara,

alapitvanyok altal ellatott feladatokkal osszefliggd

kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé

kifizetések

Az Eurépai Uni6 témogatdsaval megvalosuld| Negyedévente Legaldbb 1 évig
fejlesztések  leirasa, az azokra vonatkozo archivumban tartaséval
szerzddések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, osszegzés| Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajénlatok  elbiralasarél, a  megk&toit

szerzddésekrol)

archivumban tartasaval
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