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I. Altalanos rész

Az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2o0m. évi CXII. tor-
vény 30. § (6) bekezdés, valamint az dllamhaztartdsrol szdlo térvény végrehajtisarol szolo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak el6irdsai alapjan a Brody San-
dor Megyei és Varosi Konyvtarban a kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek inté-
zésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje az aldb-
biakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének-, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar kezelés-
ében 1év6 kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint az intézmény kozalkal-
mazottainak, munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekd
adat) igénylésénél, tovabba hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekd ada-
tok kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak meghatérozasa:

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus titon kotelezéen kozzéteen-

o

d6 kozérdekd adatot elallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezelb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egytitt az adatok kezelésének céljat megha-
tarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mtvelet vagy
a miuveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznadldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehango-
lasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhaszndldsdnak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapcsolédo technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a mtveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelke-
z0 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
kotott szerzédést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
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Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel elldtasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghata-
rozott id6re torténd korlatozasa céljabol.

Altaldnos kézzétételi lista: a kozfeladatot ellato szervek altal kotelezen kozzéteendd kozér-
dekt adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetéeljards soran vagy azt megel6zéen a blincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal Osszefliggésben, a bilintetGeljaras lefolytatasara, illetéleg a btincselek-
mények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél kelet-
kezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett elééletre vonatkozo személyes
adat.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfelel$
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok - teljes kor(i vagy egyes mtiveletekre kiterjed$ — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fo-
galma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fligget-
leniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gytjteményes jellegétSl. Igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiter-
jedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossidgra hozataldt, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi egység: Osszefliggd targyu adatok — IHM rendelet altal meghatdrozott - egytitte-
se, amely megjelenithetd kiilonb6zé formatumu dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitdlis
formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen tor-
ténd hozzaférhet6vé tétele.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes dgazatokra, kozfeladatot ellato szervtipusra
vonatkozoan meghatdrozott, kotelezéen kozzéteends kozérdekii adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdasra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a valldsos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi sze-
mélyes adat.

Leiro adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az egységes kozadatkeresd
rendszer mtikodéséhez sziikségesek.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.
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Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikodésre, valamint gazdalko-
dasara vonatkozé kozérdekd, valamint kozérdekbdl nyilvanos, kotelezéen kozzéteendd adato-
kat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilonésen az érintett neve, azonosi-
to jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovet-
keztetés.

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

II. A Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
rendje

1. A k6zérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtarnak, mint allami tamogatassal m(ikodé egyéb koz-
feladatot ellatd szervnek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot és
kozérdekbdl nyilvanos adatot - a 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott kivételekkel - erre
irdnyulo igény alapjan barki megismerhesse. K6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore, munkakore, vezet6i megbizasa,
a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXII. torvény 26. - 27. $-a
rogziti.

2. A szobeli tdjékoztatas szabalyai

A kozérdekd adatokkal kapcsolatban felmerilt igényeket els6dlegesen irdsban kell teljesiteni,
az el6terjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.brody.iif.hu honlapon vagy irdsos formaban mar nyilvanos-
sagra kertilt, igy az az igényl6nek irasos formdban is elérhetd

b.) az igényl6 szdban kéri a valaszt,

c.) amennyiben az igény az Konyvtar eljardsdra, az alkalmazott jogszabélyokra vonat-
kozd altalanos tdjékoztatassal teljesithetd;

d.) széban azonnal teljesithetd és az igényl6 szamara kielégits.

A kozérdeki adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett Uigy Ugyintézdje — a megkeresés formdjatol fliggben - telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli tajékoz-
tatast és a kérelmez6 nem kéri a véalasz irdsban vagy informatikai aton (cd, dvd) torténé rogzi-
tését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az ligyintézé koteles az gy
szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazo feljegyzést
késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni.

Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és kotelezéen kozzéteendS adatok
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3. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irasban elsédlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelenté lap kitolté-
sével, vagy az altala irt tetsz6leges formaban nyujthatja be a II.4. pontban meghatarozott mo-
don. Az igénybejelentd lap a szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi. A tetsz6leges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepl6 informacidkat.

Az igénybejelent6 lap a Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Titkarsagan igényelhetd, va-
lamint a www.brody.iif.hu honlaprol is letolthetd.

4. Az igénybejelentés és annak teljesitésének dltalanos szabalyai
4.1. Az igény benyujtasa
A kozérdekd, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant - szoban, - irdsban

vagy - elektronikus uton barki igényt nydjthat be.

A 2011 évi CXII. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos ada-
tok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell alkal-
mazni.

4.2. Az igény benyujtasanak helye és mddja

4.2.1Szobeli igények benyujtdsa

a.) személyesen: Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 16.
alatti kdzponti épiiletében, a Titkarsagon, nyitvatartasi idében.

b.) telefonon a kovetkezé telefonszamokon: +36 36 516 632, +36 36 516 633
4.2.2 Irdsbeli igények benyujtdsa

a.) személyesen: Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 16.
alatti kozponti épiiletében, a Titkdrsagon, nyitvatartasi id6ben.

b.) postai uton: a Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtdr igazgatasi igazgatdhelyettesének
cimzett levélben (levelezési cim: 3300 Eger, Pf. 30.)

c.) elektronikus uton: az info@brody.iif.hu és mvargane@brody.iif.hu e-mail cimre kiildott
levélben,

d) faxon: a +36 36 516 596 fax-szamon torténhet.

Az igényl6 kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli igé-
nyét benyujthatja a Bréddy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar altal e célra rendszeresitett
igénybejelentd lapon (2. sz. melléklet)

4.3. A benyujtott igények teljesitése

4.3.1 A kozérdekd adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesi-
tésérdl az igazgatasi igazgatohelyettes gondoskodik.

4.3.2 A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

e azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és kotelezéen kozzéteendS adatok
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e azigényelt adat a konyvtar honlapjan (www.brody.iif.hu) vagy mas modon jogszert-
en mdr nyilvanossagra keriilt,

e azigényelt adat a kdnyvtar munkatarsainak nevére, beosztdsara, hivatali elérhetsé-
gére vonatkozik,

e azigény a konyvtar eljarasdra, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban el6terjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az igénylésrél fel-
jegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban kertl sor. A telefonon érkezé, a kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlé-
sére iranyulo igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsd szervezeti
egység vezetGjéhez vagy a gazdasagi igazgatohelyetteshez kell kapcsolni.

4.3.3 Az adatigénylésnek kozérthet6 formdban és — amennyiben ezt az adatot kezel$ kozfel-
adatot ellato szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant
technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektro-
nikus formdban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos
forras megjeldlésével is.

4.3.4 A kozérdekd adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulo igénynek a tu-
domasra jutast kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni.
Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozérthetd for-
mdban nem lehet eleget tenni.

4.3.5 Az adatokat tartalmazé dokumentumokrol vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi
modjatol fiiggetlentil az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terje-
dben - szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitds rendjére vonatkozd sza-
balyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek 6sszegérél az igényl6t
az igény teljesitését megel6zben tdjékoztatni kell. Amennyiben az igényl6 a koltségek meg-
téritését nem vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formdaban és mo-
don kaphat tdjékoztatdst, ami nem okoz meg nem térill6 koltségeket. Amennyiben az
igénylé vallalja a koltségek megtéritését, annak osszegérdl az adatszolgaltatd szamlat allit ki
és adatok atadasaval egyidejtileg atadja.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszer(sitett szamla) kibocsatdsa az igazgatasi
igazgatohelyettes feladata,

4.3.6. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelm, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését ko-
vetd 15 napon belil kell teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentés terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetdségeirdl az igényl6t az
igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

4.3.7 Ha a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekd adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézmény vezetdje jogosult.

Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és kotelezéen kozzéteendS adatok
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5. A jogorvoslat szabalyai

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény alap-
jan megilleté jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatdssal egyiitt, 8 napon beliil irdsban
vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni
kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy - az igényének nem
teljesitése miatt - birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezel nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrél minden évben janudr 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacioszabadsag Hatdsagot. A nyilvantartas vezetése és a tdjékoztatd hataridére torténd
elkiildése az igazgatdsi igazgatohelyettes feladatat képezi.

III. A Kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

1. A k6zérdeki adatok nyilvanossaga

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozd tigyekben - igy kiilondsen az dllami és 6n-
kormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és 6nkormanyzati vagyon keze-
lésére, a kozpénzek felhaszndldsdra és az erre kotott szerzédésekre, a piaci szereplék, a magan-
szervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasdra vonatkozdan
- koteles elésegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

1.1 Az informadcidés 6nrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szolo 2o0m. évi CXII. tor-
vény alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes honlapon, digitélis for-
maban, barki szamadra, személyazonositas nélkiil, korldtozastol mentesen, kinyomtathat6 és
részleteiben is adatvesztés és adattorzulds nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimdsolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhe-
tévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése szemé-
lyes adatok kozléséhez nem kothetd.

1.2 A tv. 37. § szerinti kozzétételi listakon (1. sz. melléklet) meghatdrozott adatait a kozfelada-
tot ellatd szerv sajat honlapjan (www.brody.iif.hu) - a tv. 1. melléklete szerint - kozzéteszi. A
kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl,- abban az
esetben, ha az adatfelelés a kozzéteendd adatokat adatkozlének tovabbitja - az adatkozlének
valé megkiildésérdl a gazdasagi igazgatohelyettes gondoskodik.

Az adat frissitéseket az adatban bekovetkezett valtozast kovetd 15 napon beliil el kell végezni.
Ennek érdekében az igazgatonak - a megfeleld felel6sok ttjan - gondoskodni kell:

a) a honlap kézérdekt adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktarajanak, for-
majanak kialakitasarol, folyamatos tizemeltetésérdl, az esetleges tizemzavar elharitasardl,

b) a hozza megkiild6tt adatoknak a honlapon torténé kozzétételérdl, folyamatos elérhets-
ségérol, frissitésérdl és arrol, hogy egyértelmd legyen,

c) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelésok altal kozlésre atadott adatokkal valo
egyezbségérdl),

d) az adatdllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, modositas
elleni) védelmérél, biztonsagi mentésérdl,

Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és kotelezéen kozzéteendS adatok
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e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak naplozasa-
rol, a naploadatok mentésérdl,

f) az adatfelel8sok elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak nyilvantarta-
sarol és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

1.3 A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok - ha a tv. vagy mas jog-
szabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprdl nem tavolithatok el. A szerv megsziinése ese-
tén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

a) Az adatfelel6s minden esetben ellenérzi az adatkzl6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezbségét. Az adatkozld ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget
a kozzétételnek.

b) Az adatkozl6 a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével, helyesbi-
tésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos eseménynek, idépontnak, valamint az
adatfelel&s és az adatkozld személy nevének naplozasardl.

c) Az adatkozl gondoskodik a naplozott adatdllomany megsemmisités, illetéktelen személy
altali mddositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasa
elleni védelmérdl, biztositja, hogy a naplo tartalmdhoz csak arra feljogositott személyek férhes-
senek hozza, a naplorol biztonsagi masolatot készit.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését, illetSleg a koltségek megfi-
zetését kovetben az igénylé személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

3. A kozérdeki adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idészertitlenné valdsa, illetve ilyen adatok feltara-
sa esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazd,
kiilon jogszabdlyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja
az adatkozlének.

A kozzétett adat eltavolitasanak szilikségességérodl az adatfelelds is értesitheti az adatkozl6t, aki
az eltavolitas irant a megjelolt idépontban, ennek hidnyaban haladéktalanul intézkedik.

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

A kozérdeki adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolat-
ban napldzni kell a bekovetkez6 esemény datumat és idépontjat, valamint az azt kezdeménye-
z0 felhaszndld nevét.

Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és kotelezéen kozzéteendS adatok
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A honlapon szerepl6 kozérdeki adatok a honlaprol kozzétételtdl szamitott egy évig a honlap-
rol nem tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitdsanak idépontjara,

illetve el6zé allapota archivalasanak (honlapon tartdsanak) idétartamara az aldbbiak irany-
adok:

e Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idé§ elteltéig nem sziintet-
het6 meg, az adatvdltozas (frissités) tényét, idejét, az Gj allapot fellelhetéségét, az
archivumban elérheté adat elavulasat egyértelmten fel kell tiintetni.

e Téves vagy pontatlan adat nem teheté elérhet6vé a honlapon.

o A frissitett adat tj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az

oo

adat el6z6 dllapotanak archiv dllomanyban valo6 elérhetéségét.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2018. december 1. napjan 1ép hatdlyba, egyidejtileg hatalyat veszti a 2016. januar 1-
tol érvényes Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata.

A szabalyzatban foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerték, annak tényét a sza-
balyzat 5. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoltdk a
hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepelnek a szabalyzatban nevesitett feleldsségi,
hatds- és jogkorok.

Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és kotelezéen kozzéteendS adatok
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1.

sz. melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

[. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Meg6rzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,| A valtozasokat kovetéen | Az el6zé allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszd-|azonnal
ma, elektronikus levélcime, honlapja, tigyfél-
szolgdlatanak elérhet6ségei

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépité- | A valtozasokat kovetSen | Az el6z6 allapot torlendd
se szervezeti egységek megjelolésével, az egyes | azonnal
szervezeti egységek feladatai

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

4. A szervezeten belil illetékes tigyfélkapcsolati| A valtozasokat kovetSen | Az el6z6 allapot torlendd
vezetd neve, elérhetésége (telefon- és telefax- |azonnal
szama, elektronikus levélcime) és az tigyfélfo-
gadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet létszama, 0s-- | A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot torlendd
szetétele, tagjainak neve, beosztdsa, elérhet6-|azonnal
sége

6. A kozfeladatot ellato szerv iranyitdsa, feliigye- | A valtozdsokat kovetSen | Az el6zd allapot 1 évig
lete vagy ellendrzése alatt allo, vagy alarendelt- | azonnal archivumban tartasaval
ségében m(ikod6 mas kozfeladatot ellato szer-
vek megnevezése, és 1. pontban meghatdrozott
adatai

7. A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdo-| A valtozdsokat kovetSen | Az el6z6 allapot 1 évig
naban all9, illetve részvételével miikods gaz-|azonnal archivumban tartasaval
dalkodo szervezet neve, székhelye, elérhet6sé-
ge (postai cime, telefon- és telefaxszama, elekt-
ronikus levélcime), tevékenységi kore, képvise-
16jének neve, a kozfeladatot ellatd szerv része-
sedésének mértéke

8. A kozfeladatot ellatd szerv ltal alapitott koz- | A valtozasokat kovetben| Az el6zé dallapot 1 évig
alapitvanyok neve, székhelye, elérhet6sége |azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektro-
nikus levélcime), alapit6 okirata, kezeld szerv-
ének tagjai

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kolt- | A valtozasokat kovetSen| Az el6z6 allapot 1 évig
ségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | azonnal archivumban tartasaval
szervet alapitd jogszabaly megjeldlése, illetve
az azt alapitd hatarozat, a koltségvetési szerv
alapité okirata, vezet6je, honlapjanak elérhet6-
sége, miikodési engedélye

10. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok | A valtozdsokat kovetSen | Az el6z6 allapot 1 évig

Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és kotelezéen kozzéteendS adatok
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neve, a szerkesztdség és kiadd neve és cime,
valamint a fészerkeszt$ neve

azonnal

archivumban tartdsaval

11.

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve fel-
tgyeleti szervének, hatosagi dontései tekintet-
ében a fellebbezés elbiraldsara jogosult szerv-
nek, ennek hidnydban a kozfeladatot ellatod
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozdsokat kovetben
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Mego6rzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hatasko-
rét és alaptevékenységét meghatarozo, a szerv-
re vonatkozo alapvet6 jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabdlyozd eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat vagy ugy-
rend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi sza-
balyzat hatdlyos és teljes sz6vege

A valtozdsokat kovetben
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany altaldnos hataskord teriileti allam-
igazgatasi szerve esetében a kozfeladatot ellato
szerv feladatardl, tevékenységérdl szold tdjé-
koztato magyar és angol nyelven

A vialtozdsokat kovetden
azonnal

"o

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként véllalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb ha-
tosagi ugyekben tgyfajtanként és eljarastipu-
sonként a hatdskorrel rendelkezd szerv meg-
nevezése, hatdskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljaré szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziitksé-
ges dokumentumok, okmdnyok, eljarasi illeté-
kek (igazgatési szolgaltatasi dijak) meghatéaro-
zdsa, alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast
megindité irat benydjtisdnak modja (helye,
ideje), igyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatar-
ideje (elintézési, fellebbezési hatdrids), az
ugyek intézését segité utmutatdk, az tigyme-
netre vonatkozd tdjékoztatds és az ligyintézés-
hez hasznalt letoltheté formanyomtatvanyok,
az igénybe vehet6 elektronikus programok
elérése, idépontfoglalds, az tgytipusokhoz
kapcsolddo jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas
az ugyfelet megilleté jogokrdl és az ugyfelet
terhel6 kotelezettségekrél

A valtozdsokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltata-

A valtozdsokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata
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sok megnevezése, tartalma, a kozszolgaltata-
sok igénybevételének rendje, a kozszolgaltata-
sért fizetendd dij mértéke, az abbol adott ked-
vezmények

A kozfeladatot ellatd szerv &ltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idGtartama, az érintettek kore, az adatok forra-
sa, kérddives adatfelvétel esetén a kitoltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba beje-
lentendd nyilvantartdsoknak az e térvény sze-
rinti azonositd adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében - gytij-
tott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

A valtozdsokat kovetben
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadva-
nyainak cime, témadja, a hozzaférés modja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
meértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A testlileti szerv dontései elSkészitésének
rendje, az allampolgdri kézremiikédés (véle-
ményezés) modja, eljarasi szabalyai, a testiileti
szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanos-
saga, dontései, tilésének jegyz6konyvei, illetve
Osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

A vialtozdsokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalyter-
vezetek és kapcsolédo dokumentumok; a helyi
onkormanyzat képvisel6-testiiletének nyilva-
nos Ulésére benyujtott el6terjesztések a be-
nyujtas idépontjatdl

Torvény eltéré rendelke-
zése hidnydban a benydyj-
tds idSpontjat kovetSen
azonnal

Az el6z6 &llapot 1 évig
archivumban tartdsaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett hir-
detmények, kozlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv ltal kiirt palyaza-
tok szakmai leirasa, azok eredményei és indo-
kolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 &llapot 1 évig
archivumban tartdsaval

12.

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alapte-
vékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, ellendr-
zések nyilvanos megallapitasai

A vizsgdlatrol  szolo
jelentés megismerését
kovetéen haladéktalanul

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

13.

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyulo
igények intézésének rendje, az illetékes szer-
vezeti egység neve, elérhetésége, s ahol kijel6-
lésre keriil, az adatvédelmi felel8s, vagy az in-
formédcios jogokkal foglalkozé személy neve

Negyedévente

o

Az el6z6 allapot torlendd

14.

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére
vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és kotelezéen kozzéteendS adatok
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adatgyijtés eredményei, id6beli valtozasuk

tak létszamara és személyi juttatdsaira vonat-
kozo Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a
vezetbk és vezetd tisztségvisel6k illetménye,

15. A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezs | Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatds adott szervre vo- archivumban tartasaval
natkozd adatai

16. Azon kozérdekl adatok hasznositdsara ira-| Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 évig
nyuld szerzédések listdja, amelyekben a koz- archivumban tartasaval
feladatot ellato szerv az egyik szerz6do fél

17. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év6 | A valtozasokat kovetéen| Az el6zé éllapot 1 évig
kozérdek(i adatok felhasznaldsara, hasznosita- | azonnal archivumban tartasaval
sara vonatkozo éltalanos szerzédési feltételek

18. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kilo- | A valtozasokat kovetSen | Az el6z6 allapot torlendd
nos és egyedi kozzétételi lista azonnal

19. A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a | A valtozasokat kovetd 15|Az el6zé allapot 1 évig
kozadatok uwjrahasznositasardl sz6ld torvény | napon beliil archivumban tartdsaval
szerint Gjrahasznositds céljara elérhet6 koz-
adatok listdja, valamint azok rendelkezésre 4ll6
formatuma

20. |a19. sor szerinti kbzadatok yjrahasznositasara | A valtozasokat kovetd 15| Az el6z6 dllapot torlendd
vonatkozo altalanos szerzddési feltételek | napon beliil
elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

21 A 19. sor szerinti kdzadatok ujrahasznositas|A valtozdsokat kovetd 15|Az el6z6 allapot torlendd
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért fize- | napon beliil
tend6 dijak 4ltalanos jegyzéke

22. | A kozadatok ujrahasznositdsarol szold torvény | A valtozasokat kovetd 15| Az el6zé dllapot torlendd
szerinti jogorvoslati tajékoztatas napon belil

23. | A kozfeladatot ellatod szerv dltal megkotott, a| A valtozasokat kovetd 15| Az el6z6 allapot toérlendd
kozadatok ujrahasznositasardl szolé torvény | napon beliil
szerint kotott kizarolagos jogot biztosité meg-
allapodasok szerz6d6 feleinek megjellése, a
kizarolagossag id6tartamanak, targyanak, va-
lamint a megallapodas egyéb lényeges elemei-
nek megjel6lése

III. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Mego6rzés

L. A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi) kolt-| A véltozdsokat kovetSen| A kiillon jogszabdlyban
ségvetése, szamviteli torvény szerinti beszamo- | azonnal meghatdrozott ideig, de
l6ja; a koltségvetés végrehajtasarol - a kilén legalabb 5 évig archivum-
jogszabalyban meghatdrozott modon és gyako- ban tartdsaval
risaggal - készitett beszamolok

2. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatot- | Negyedévente A kilén jogszabdlyban

meghatdrozott ideig, de
legalabb 1 évig archivum-
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munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatdsok fajtdja és mértéke Osszesit-
ve

ban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv koltségvetésébdl
nyyjtott, nem normativ, céljellegti, miikodési
és fejlesztési tamogatasok kedvezményezettje-
inek nevére, a tamogatds céljdra, Osszegére,
tovabba a tdmogatdsi program megvaldsitasi
helyére vonatkozé adatok

A dontés meghozatalat
koveté hatvanadik napig

A kilén jogszabdlyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 1 évig archivum-
ban tartdsaval

Az allamhdztartas pénzeszkozei felhasznala-
saval, az allamhdztartashoz tartozo vagyonnal
torténd gazdalkodassal Osszefiiggd - a kiilon
jogszabalyban meghatarozott értékd - arube-
szerzésre, épitési beruhdzasra, szolgdltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyon-
hasznositasra, vagyon vagy vagyoni értéki jog
atadasara, valamint koncesszidba adasra vo-
natkozd szerzédések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzédést koté felek neve, a szerzé-
dés értéke, hatarozott idére kotott szerzddés
esetében annak id6tartama

A dontés meghozatalat
koveté hatvanadik napig

A kiillon jogszabalyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 1 évig archivum-
ban tartasaval

A koncessziorol szol6 térvényben meghataro-
zott nyilvdnos adatok (pélydzati kiirdsok, pa-
lydzok adatai, az elbirdlasrol készitett emlékez-
tetdk, palyazat eredménye)

Negyedévente

A kilén jogszabdlyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 1 évig archivum-
ban tartdsaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfel-
adatai ellatdsdra (igy kiilonosen tdrsadalmi
szervezet  tamogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaldi érdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékeny-
séget segitl szervezet tamogatdsdra, alapitva-
nyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd kifi-
zetésre) forditott, 6tmillio forintot meghalado
kifizetések

Negyedévente

A kilén jogszabdlyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 1 évig archivum-
ban tartdsaval

Az Europai Unié tamogatdsaval megvalosulo
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozo szer-
z6dések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, dsszeg-
zés az ajanlatok elbiraldsarol, a megkotott
szerzddésekrdl)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

————————————————— —————————————————————————— —————
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2. sz. melléklet

Kozérdeki adat megismerésére iranyulo igénybejelentés

Az igényld személy vagy SZEIVEZEt NEVE: .......ccccvveeueurinecieiriicieir ettt et
Az igényelt kozérdeki adat(ok) konkrét megjelOlése: ........oomiininininnenneeeiriereereeeieees
AZ adatkérés IdOPONTIA: ....ovveeeieeee ettt

Az adatkérés teljesitésének modja (a megfeleld sz6vegrész alahtizando):

Az adatokrol szobeli/irasbeli tajékoztatast kérek
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

Az adatokrol masolat készitését igényelem
Nyilatkozat

ATULTOLE oo (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése
soran a felmeriil8 koltségeket az Onkormdnyzat részére (a megfelel6 szovegrész aldhizandé):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat aldirdsdval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriil6 koltségeket nem
vallalom, az altalam kért informaciokrol csak olyan formaban és médon kaphatok tajékozta-
tast, ami nem okoz koltséget a Brody Sandor Konyvtarnak. Tudomasul veszem, hogy az igény
visszavondsa esetén az adatok el6adllitdsaval Gsszefiiggésben visszavonasig felmeriilt koltsége-
ket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett mdsolatot (a megfelel6 sz6vegrész aldhtizando)

személyesen,
postai uton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

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

TelefOnSZAIM: «oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene E-TNa1] I et ee e e e eeeeee

igényl§ aldirdsa
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3. sz. melléklet

A kozérdeki adatok szolgaltatasara kijel6lt személyek

Tézsér Istvanné Géczi Andrea igazgato +36 36 516 428
Varga Laszloné igazgatasi igazgatohelyettes +36 36 516 632/121
Kelemenné Csuhay Zsuzsanna szolgaltatasi igazgatohelyettes +36 36 516 574
Farkas Marta szervezési igazgatohelyettes +36 36 517 576

————————————————— —————————————————————————— —————
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4. sz. melléklet

A kozérdekt adatokrol készitett masolatért fizetendo koltségtérités mértéke

(az Info. torvény 29. § (5) bekezdésében meghatdrozottakra tekintettel, a Brédy Sandor
Konyvtdr haszndlati szabdlyzatdban megjeldlt téritési dijak alapjdn)l

Adatkozlés modja Dijtétel
Fénymasolas A/4 20,- Ft/lap
Fénymasolas A/3 40,- Ft/lap
CD lemez 300,- Ft/lemez
DVD lemez 300,- Ft/lemez

Ldr. Péterfalvi Attila, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatésdg elnékének szakmai dlldsfoglal é-
sa szerint mdsoldsi kéltség alatt kizardlag az anyagkdéltség vehetd figyelembe, a munkadij, az energiakéltség,
és az amortizdcio figyelmen kiviil hagyandd. A mdsolds kéltsége tehdt csak alacsonyabb lehet, mint a piaci dr.

e —
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5. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras

————————————————— —————————————————————————— —————
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