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A Viasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola (a tovabbiakban:
Intézmény), - mint allami, illetve Onkorméanyzati feladatot ellaté szerv - az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL
torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében, valamint az dllamhé&ztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontjdban meghatdrozott kotelezés alapjan a kovetkezSk szerint
hatdrozza meg a kozérdekidi adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjét.

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt el6irdsok
tigyelembevételével:
> részletesen szabdlyozza a kotelez6en kozzéteendd adatok vonatkozasaban a
kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és felel6sségi koroket,
(beleértve az elektronikus kozzétételt is),

> el6segitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozoé jog érvényesiilését,
ennek érdekében meghatarozza:

> akérelem esetén kovetend6 eljaras menetét,
e az {ligyintézésben résztvevs személyeket;

e segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

e rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit.
1.2 A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az intézményben foglalkoztatott azon
személyekre, akik:
> kozérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést,
tfeldolgozast végeznek,

> akik szamdra az intézményvezet6 a kotelezben kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban feladatot hataroz meg,

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed az intézmény tevékenysége soran keletkezett,
tfeldolgozott kozérdekti adatokra és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.



A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozhiteli nyilvantartasbol torténd
adatszolgaltatasra.

1.3 Az eljarasra jogosultak

A kotelez6en kozzéteendé adatok nyilvanossdgra hozatala {tigyében az
intézményvezets, a tagintézmény-vezetd, illetve az intézményvezets altal kijelolt
személy jogosult eljarni a szabalyzatban kés6bb részletezettek szerint.
A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igényekben:
> az intézményvezetd, illetve az intézményvezet6 altal az 2. szdma mellékletben
meghatarozott munkakort betolté személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
> atelefonon el6terjesztett és azonnal megvélaszolhat6 kérelmek esetében - az a)
pontban meghatarozottaktol eltéréen - a kérelem megvélaszolasara munkakori
leiras alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.
A tovabbi dontési és egyéb jogkoroket a szabélyzat tovabbi része tartalmazza.

1.4 Fogalmak

1.4.1. Kozérdekli adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint

jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy:

> kezelésében 1év6 és tevékenységre vonatkozo, vagy

> kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informécio6 vagy ismeret, fliiggetlentil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gytijteményes
jellegétdl, igy kiulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre és a
miikodést szabalyozé jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz8désekre vonatkoz6 adat.
1.4.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden

olyan adat, amelynek nyilvanossiagra hozataldt, megismerhetSségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
1.4.3. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kiillonosen az érintett

neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagéara jellemzd ismeret - valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

1.4.4. AdatfelelSs: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kotelez6en

kozzéteend6 kozérdekt adatot el6allitotta, illetve amelynek a mitikodése soran ez az
adat keletkezett.
1.4.5. Adat torlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreallitasuk

tobbé nem lehetséges.



II. rész
2. A kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje
2.1. Altalanos szabalyok

A kozérdekii adatok nyilvdnossdgera hozédsa az aldbbiak figyelembe vételével torténik:

> a kotelez6en kozzéteend6 adatok alatt a jogszabdlyban meghatdrozott
kozzétételi listakban meghatarozott adatokat kell érteni,
> egy adat akkor kertil nyilvdnossagra, ha az adat barki szamara hozzaférhet6vé
valik.
A kotelez6en kozzéteend6 adatok elektronikus kozzététele torténhet:
> sajat internetes honlapon,
> kozosen mutikodtetett, vagy kozponti internetes honlapon.

Sajat honlappal kapcsolatos feladatok és felelsség

A sajat honlap esetében az intézményvezetd/tagintézményvezets altal kijelolt, a

honlap miikodtetésért felelds személynek biztositani kell, hogvy:

> a honlap adattartalmahoz valé hozzéaférési jogosultsdg a kotelez6en
kozzéteendé adatok nyilvdnossdgra hozatala érdekében megfelelGen
szabélyozott legyen, biztositva legyen helyben, vagy valamely szolgéltatéval,
a honlap az adatok kozzétételére alkalmas legyen,

a honlap folyamatosan tizemeljen,

az lizemzavarok 5 napon beliil elhéritasra keriiljenek,

az adatok rendszeres frissitése érdekében folyamatos kapcsolat legyen a honlap
informatikai adatkezeléséért felelds személlyel vagy szolgaltatoval,
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a honlapon kozérthetd formaban szerepeljen tdjékoztatas arrol, hogy melyek a
kozérdekti adatok egyedi igénylésének szabdlyai (bele értve az igénybe vehetd
jogorvoslati lehetdségeket is).

2.2. A kotelezoen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
altalanos feladatok és felelosség

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd feladata, hogy:
» kijeldlje azt a személyt, aki kozvetleniil felelés a honlap mitkodtetéséért,

» kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért felelds, és ellatja az azzal kapcsolatban
részére meghatarozott feladatokat,

» Dbiztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok megfeleld
formatumban torténd eldallitasahoz,



2 napon beliil feliilvizsgalja, és megfeleloség esetén jovahagyja a kozzétételi listan
szerepld adatokat azok tényleges kozzététele elott,

gondoskodjon olyan rendszer mukddtetésérol, amely biztositja a kozétett adatok
védelmét a jogosulatlan megvaltoztatastol, torléstol,

hatékony ellendrzési rendszert miikddtessen annak érdekében, hogy a kotelezden
kozzéteendd adatok megfeleld idoben és tartalommal kertiljenek nyilvanossaghozatalra,

meghatarozza, az egyes kotelezden kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartasaért,
honlapon kozzétett informacio helyességéért valo felelosoket.

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezeto altal kozzétételi feladatokra kijelolt személy felelds:

>
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a kozzétételi listdkban szerepld kozérdekli adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintak, illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatarozasaért,

az adatok lehetséges adatkozlési formatumainak meghatarozasaért,

az adatok  kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitdsanak
kezdeményezéséért,

a honlapon kézzétett adatokban bekovetkezo valtozasok atadasaért a honlap
miukodtetéséért kozvetlentil felelds személy részére,

a kozzétett adatok pontossagéanak, id6szertiségének folyamatos figyelemmel
kiséréséért,

azért, hogy a honlap rendszeresen attekintésre kertiljon abbdl a szempontbdl,
hogy a kozzétett adatokban nem tortént- e jogosulatlan megvaltoztatds vagy
torlés, nem tervezett megsemmisiilés, egyéb sértilés,

a kozzététel céljabol meghatarozott adatok korérdl valo elkiilonitett, biztonsagi
mentéséért,

tizemzavar, vagy mas, adatvesztéssel jar6 kortlmény esetén a sziikséges
kozzéteend6 adatok dsszegytijtésében,

nyilvantartast vezessen a szerv &ltal kezdeményezett, a honlapon kotelezéen
kozzéteendé adatokra vonatkozé6 modositasokrdl, tugy, hogy abbdl
megéllapithat6 legyen az adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével
vagy eltavolitasaval kapcsolatos kezdeményezések datuma, a valtoztatas kért
idépontja, a kezdeményez6 neve, és a kezdeményezett valtoztatas.

Az egyes kotelez6en kozzéteend6 adatok elSallitdsaért, karbantartasaért,
honlapon kozzétett informécié helyességéért vald felel6soket a szabélyzat
melléklete tartalmazza.

Az érintett személyek feladata, hogy a kozzéteendd adatokat a kozzétételi
hatarid6 lejarta el6tt legalabb 5 mnappal adja &t jovahagydsra az
intézményvezetdnek/tagintézmény-vezetének, majd a jovahagyast kovetSen
haladéktalanul atadja az adatokat a kozzétételi feladatokra kijel6lt személynek.



» Amennyiben a vezetés az adatokat nem hagyta jova, a felel6s személy

haladéktalanul gondoskodik az adatok javitasarol, azt kovetSen ismét

jovahagyésra adja at az adatokat, melynek sordn  az
intézményvezetS/tagintézmény-vezeto haladéktalanul elvégzi a
felulvizsgalatot.

IIL. rész

A kozérdeki adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

A szervnek lehet6vé kell tenni, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekti adatot és

kozérdekbdl nyilvanos adatot az erre irdnyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésére vonatkozo6 eljaras

az igény benyujtasaval indul.

A kozérdekii adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.

3.2. Az igény (kérelem) benytjtasa

A kozérdekii adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi

személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez$ szervezet (a tovabbiakban tigyfél)

- igényt (kérelmet) nytjthat be.

Az igény benyujtasdnak forméja:

szoObeli,
irasbeli,
elektronikus lehet.

3.2.1 A széban bejelentett igények:

A sz6ban el6terjesztett kérelmekrdl:

amennyiben a tajékoztatds rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell
késziteni,

amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, az igénybejelentést irdsban
kell megtenni,

tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek mertilnek
fel.



A feljegyzés

A feljegyzéseket az intézményvezet6/tagintézmény-vezeto részére at kell adni, aki a
feljegyzéseket gytjti, majd legaldbb évente egy alkalommal gondoskodik azok
kiértékelésérdl. (A kiértékelés alapjan intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely
adatok, s milyen formaban kertiljenek kozzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére
A beadvanyon rogziteni kell:
e azigényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
e nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy az adatokat az igényl6:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a méasolatot:
- milyen médon kivénja atvenni (személyesen, postai vagy
elektronikus tton),
- milyen adathordozoén kéri;
e amasolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo
nyilatkozatot,
e aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben
pl.:
- azugyfél nevét,
- alevelezési cimét,
- anapkozbeni elérhet6ségét.

A szobeli igények szobeli teljesitésének lehetdségei
A széban benyjtott igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
e az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
e az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztdsara, munkahelyi elérhet6ségére
iranyul,
e azigény a szerv hataskorére, illetékességére, a szerv éltal alkalmazott
jogszabalyokra iranyul,
e azigényld kifejezetten kéri a szébeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szébeli
tajékozta- tast elfogadja
e azigényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van
A szo6beli igény nem szobeli teljesitésével kapcsolatos feladatok megegyeznek az
irasbeli és elektronikus igények teljesitésének rendjével.

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az intézményhez irdsban, vagy elektronikus dton eljuttatott igényeket az
intézményvezet6/tagintézmény-vezet6 szamdra haladéktalanul at kell adni.



4. Az igények vizsgalata

Az intézmény a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkez6
szempontok szerint:

¢ tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a beadvanyon szerepeltetni kell,

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté-e, egyértelmit-e,

e a kért adat kozérdekti adatnak mindésiil-e,

¢ az adatok az intézmény kezelésében vannak-e,

e mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrél az igényl6

masolatot kért.

A szobeli igényekrdl kiéllitott formanyomtatvanyok tartalmanak hianyossagara az
tigyfelet az igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hidnyossagok pétlasara.

Amennyiben az irdsbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan
megallapitasra kertil, hogy:
e azok nem tartalmazzdk a beadvanynak megfelel6, sziikséges adatokat, illetve
e amegismerni kivant adatok kdre pontosan nem hatarozhat6é meg, az intézmény
haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
o fel kell venni a kapcsolatot az tigyféllel,
o segitséget kell nytjtani az igény hianyossdgainak pétlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:

e kozvetleniil, ha az tigyfél személyesen megjelent, illetve

e postai Gton, telefonon, elektronikus titon, mely soran az tigyfelet fel kell kérni

az egyeztetésre.

Amennyiben az intézmény tudomadsédra jut, hogy az igényelt adatok nem az &
kezelésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekti adat megismerésére
iranyul6 igényt az illetékes szervnek, s errél egyidejtileg értesitenie kell az tigyfelet is.
(Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az tigyfelet az igény
teljesithetetlenségérol értesiteni kell.)
A kozérdekt adatok korének meghatarozasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXIL
torvény 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvdnossaganak korlatozasara vonatkozo
szabalyokat.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgélni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges
adat az intézmény szervezetén beliil mely szervezeti egységnél all rendelkezésre.



Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé méasolatot igényelt
jelent6s terjedelm, az igényl6t tdjékoztatni kell
e e tényrdl,
e amasolat elkészitése miatt felmeriil6 koltségtérités mértékérdl, valamint arrdl,
hogy
e az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igénylS
lehet6ségei vannak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5.Az igények teljesitésének el6készitése
5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekl adat megismerésére irdnyuld igénynek az igény beérkezését koveto
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentGs terjedelmdj, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsahoz
sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértékdi igénybevételével jar, a 15 napos
hatarid6é egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igényl6t az igény
beérkezését kovets 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

5.2. Az igények intézése

Az intézményvezet§/tagintézményvezets, illetve az 4ltala kijelolt személy
gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl teljes igény vonatkozasaban:

e megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok az intézmény melyik
csoportjanal, mely munkakort betolté dolgozoéjanal (tovabbiakban: adatkszl6)
talalhatoak, tovabba

e azigényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozl6 feladata, kotelessége

Az adatkozl6 koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat legkésébb 10 napon
beliil atadni az  intézményvezetének/tagintézményvezetének, vagy az
intézményvezetd utasitdsa alapjan az intézményvezetd 4ltal kijel6lt személynek.

Az adatkozls koteles:

e jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve az adatok
egy része nem mindsiil kozérdekd adatnak,
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tdjékoztatni az intézményvezet6t/ tagintézmény-vezet6t, ha a kért adatok nem
az § szervezeti egységénél dllnak rendelkezésre,

az igényben szerepl6 adatokat az adatszolgéltatasra el6késziteni, és az igényelt
ada- tokat az igénynek megfelel6 forméban az
intézményvezet§/tagintézmény-vezeté (illetve az altala kijelolt személy)
szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az adatkozI6 felel6s az
igényben szerepl6 adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes kortiségéért)

az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének
sziikségességérdl az intézményvezett/tagintézmény-vezet6t haladéktalanul
tajékoztatni.

5.4. Az intézményvezet6/tagintézmény-vezetd (illetve az altala kijelolt személy)
adatkozl6t6l atvett adatokkal kapcsolatos feladata, kotelessége

Az intézményvezet§/tagintézmény-vezet6 a dokumentumok atvételét kovetSen

haladéktalanul ellenérzi, hogy:

az adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzék-e az tigyfél altal igényelt
adatokat,

az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra
hozhat6 kozérdekd adatnak minésiilnek-e,

az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre
vonatkozoéan az tigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten
kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne kertilhessenek.

6. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

6.1. Az igényelt adatok atadasra valo el6készitése

Az intézményvezetS/tagintézmény-vezet§, vagy az A4ltala kijelolt személy az

adatkozl6tol atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett mésolatokat el6késziti a

bemutatésra, az atadésra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthet6 formaban és az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve

modon kell az igényl6 szamara atadéasra el6késziteni.

Az adatigényl6 jellemz6en a kovetkez6 formaban kérheti az adatokat:

betekintés, mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat
masolat kérés.

A masolatot az igényl6 kérheti:

papir alapon,
adathordozoén,
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e elektronikus levélben.
Ha a kért adat koraban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozatalra kertilt,
az igény teljesithet6 az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjeltlésével is.

6.2. Az igényld altal meg nem ismerhet6 adatokat is tartalmazé dokumentumrészek
védelme az el6készités soran

Az intézményvezet6/tagintézmény-vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél
altal igényelt adatok adatszolgaltatdsa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek
nem mindsiilnek kozérdekd adatnak. Ennek érdekében a kozérdekii adatot is
tartalmaz6 dokumentum azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot
is tartalmaz, a méasolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
e papir alapi masolatndl, a meg nem ismerhet§ rész letakarassal torténé
masolédsaval, vagy kivonatolasaval,
e clektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
e kiilon dokumentumokra torténé szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, dokumentumbdl valé torlésével torténik.
Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténé el6készités sordn is kiemelt
figyelmet kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takardsarol
megbizhaté médon kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol

A fizetend6 koltségtérités Osszegét az igényl6 kérésére el6re kozolni kell.

Az adatot kezel6 intézmény az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban
felmertilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg, amelynek
Osszegérol az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

Az igényl6 a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozhat
arrél, hogy a benytjtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatds megtételétsl az igényl6 nyilatkozatdnak az adatkezel6hoz valé
beérkezéséig terjedd idGtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo

hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel6 altal megallapitott,
legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezel6 részére megfizetni.
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Az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6 altali megtizetését koveté 15 napon
beliil kell teljesiteni:
e ha az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaer6forras aranytalan mértéki igénybevételével jar, vagy
e az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé médsolatot
igényelt, jelent6s terjedelmd, illetve
e a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott
Osszeget.

Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz
sziikséges munkaer6forras ardanytalan mértékd igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmd,
tovabba a koltségtérités mértékérsl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényl6 lehet6ségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd
15 napon beliil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetSk
tfigyelembe:
e azigényelt adatokat tartalmazoé adathordozo koltsége,
e az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
e ha az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz
sziikséges munkaer6forrds ardnytalan mértékdi igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével osszefiiggé munkaerds-raforditas koltsége.

6.4. Az adatok atadasa
6.4.1. Az adatok dtaddsdval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének
megtagadasara az intézményvezetd, illetve az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személy jogosult.

Az intézményvezet6 altal meghatarozott, felhatalmazott adatfelel6soket és az érintett
adatok korét a 2. szdmui melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges az intézményvezets/tagintézmény-vezets, illetve az altala
felhatalmazott adatfelel6s jovahagyasa az adatigénylés teljesitéséhez, ha:

e azigényelt adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre kertilt, vagy

e azadatigénylés arra irdnyul, hogy egy tigy folyamatban van-e.
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Ha az igényelt adat a honlapon mar kozzétételre keriilt, az igény teljesitésekor a
valaszban tdjékoztatni kell a kérelmez6t arrdl, hogy a kért adat az intézmény honlapjan
is megtalalhato.

6.4.2. Az adatok dtaddsa, ha az igénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivinja
megismerni

Ha az ugyfél az adatokat személyesen, kozvetlentil kivanja megismerni, az
intézményvezets/tagntézmény-vezeté6 haladéktalanul értesiti az ugyfelet az
adatszolgéaltatas id6pontja egyeztetésének, illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban
felmertil6 koltségekrol valo tajékoztatas céljabol.

A megjelent tigyfél szdmaéra az adatok atadasa (betekintési lehet6ség biztositasa,
masolatok atadasa) csak tgy lehetséges, ha az tigyfél alairdsaval az atadas-atvétel
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténd betekintés

Az intézménynek az adatokba torténé betekintéshez megfelel¢ koriilményeket kell
biztositania.
Ennek érdekében:

e a 4. szamu mellékletben meghatarozott helyiséget jeloli ki a betekintés
helyszinéiil,

e tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,

e Dbiztositja az intézmény olyan dolgozojanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ugyftél joga, hogy:

e a szadmara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzetet
készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjelolje a maéasolat
adathordozéjanak formajat

e a betekintési jogat id6korlatozas nélkil - az intézmény nyitvatartasi, illetve ha
van tigyfélfogadasi idejét figyelembe véve - szabadon gyakorolja,

e az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy:

e aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megdvija,

e adokumentumokba bejegyezést ne tegyen,

o a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az el6zetes tajékoztatast
kovetSen megfizesse.
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6.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok dtaddsa

Az intézmény az adatokrol készitett masolatok atadasa el6tt tajékoztatja az tigyfelet a
jogairol, kotelességeirdl.
Az ugytél joga, hogy:

e a szdmdra masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon
rendelkezzen (ennek soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
masok szdmadra is megismerhet6vé tegye stb.),

e a4. szamua mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget
az adatok el6zetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal
kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ugyftél kotelessége, hogy:

e az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse,

o a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elGzetes tajékoztatast
kovetben megfizesse.

6.4.3. Az adatok dtaddsa, ha az igényld az adatokat nem személyesen kivinja megismerni

Ha az tigyfél az adatokat postai tton, illetve elektronikus tton kivanja megismerni, az
intézményvezet/ tagintézmény-vezet6 intézkedik arrdl, hogy az adatszolgaltatasra
el6készitett adatok haladéktalanul tovébbitasra kertiljenek a kivant médon.

A postai aton torténé adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatds soran
koltségtéritést allapitottak meg, az adatszolgéltatast postai utanvéttel kell teljesiteni.
(Az utanvét osszege a koltségtérités dsszegének megfelel$ Osszeg.)

Az elektronikus tGton torténd adatszolgéltatas teljesitése - ha az adatszolgaltatasért
koltségtéritést kell kérni - csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrél, hogy
a koltségeket vallalja.

7. Az adatszolgaltatast kovetd eljaras

Az intézményvezets/tagintézmény-vezeté az adatszolgéltatast kovetSen visszaadja
az adatkozlének az adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az tigyfél adatainak kezelése
Az intézmény a betekintési igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.
Az intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld
személyazonosit6 adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez,
a koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentil sztikséges.
Az elengedhetetlentil sziikséges személyi adatok korét - nem azonnali betekintés
esetén - az informacio jellege szerint kell meghataroznia az intézménynek.
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Az iktatast, a nyilvantartast tgy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast
kovetben az adatigénylé személyes adatai haladéktalanul torolhetSek legyenek. A
torlés elvégzéséért az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd tartozik felel6sséggel.
(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjan lehet
eltérni.)

9. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras
9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben az intézményvezet§/tagintézmény-vezeté megallapitja, hogy az tigyfél
altal igényelt adatok nem hozhatéak nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.
Az igény teljesitésének megtagaddsarol az intézményvezetd/tagintézmény-vezets az
igény benyujtasat kovetd 8 napon beliil értesiti az igénylét.
Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t
megilletd jogorvoslati lehet6ségekrol valo tajékoztatassal egyditt, az igény beérkezését
kovet6 15 napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét
kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.
Az igény teljesitésének megtagadaséarodl szo6l6 tajékoztatasban rogziteni kell:

e azigény teljesités megtagadasanak tényét,

e amegtagadas indokat, valamint

e ajogorvoslati lehet6séget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozé tilalmak

Az tigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy:
e annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthet6 formét az
intéz- ménynek kell biztositania),
e azigényl6 nem magyar nyelv(, s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett
mas nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylé6 jogorvoslati lehetdsége
Az igényl6t tajékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejiileg az elutasitdssal
kapcsolatos jogorvoslati lehet6ségekrol.

A f6bb jogorvoslati lehetéségek:
e abirésagi kereset benytjtasa,
e a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatésdg vizsgalatanak
kezdeményezése
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9.4. A nyilvantartasi és tajékoztatasi kotelezettség
Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd felel6s azért, hogy:
e naprakész nyilvantartds alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl,
valamint az elutasitdsok okairol

10. Koltségtérités

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolési
modjatol fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az intézmény az adatigénylés
teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedSen -
koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérdl az igényl6t az igény teljesitését
megel6z6en tdjékoztatni kell.

A kozigazgatasi hat6sagi eljaras irataiban az iratbetekintést kér6 személy &ltal meg
nem ismerhet§ személyes és védett adatok megismerhetetlenné tételéért
(anonimizaldsért), valamint az ilyen médon kivonatolt iratokrél valé madsolat
készitéséért a megismerhetetlenné tétellel érintett oldalanként 200 Ft téritést kell
fizetni.

Az anonimizaldssal nem érintett oldalakrdl készitett hitelesitett vagy hitelesitetlen
masolat, illetSleg kivonat oldalanként magyar nyelvli masolat esetében 100 forint,
idegen nyelvii mésolat esetében 300 forint. A nem hitelesitett fénymasolat illetéke
oldalanként 100 forint.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez¢ tartalmi elemeket:
e azigény, kérelem keletkezésének:
- id6pontjat,
- modjat;
e azigényelt kozérdeki adat megnevezését,
e akérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- id6pontjat,
- az adatkozlésben kozremtikod6 személyeket,
- a koltségtérités 0sszegét;
e akérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitds id6pontjat;
e akérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.
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Az adatigénylés nyilvantartasat az intézményvezet6/ tagintézmény-vezets megbizasa
alapjan a 4. szamud mellékletben meghatérozott személy koteles vezetni.

Zar6 rendelkezések
A jelen szabalyzatot kozzé kell tenni. A kozzétételrsl az intézményvezets koteles
gondoskodni. A szabalyzat kozzétételének helye: igazgat6i iroda.
A szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejtileg hatalyat veszti a korédbban e targyban

kiadott bels6 szabélyozas.

Vasarosdombd, 2025. februar 1.

Lantos Attila
féigazgato



Mellékletek

1. szamii melléklet:
A kotelezben kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatérozott
telel6sok, és egyéb szabélyok

2. szamui melléklet:
Az intézményvezet6 altal a kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 igények

teljesitése tigyében eljarasra jogosultak meghatarozasa

3. szamu melléklet:
A kozérdeki adatok betekintési helyszinének meghatarozéasa

4. szamui melleklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetésére kotelezett személy

19



1. szdm1u melléklet:

A kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében
meghatarozott felel6sok, és egyéb szabalyok

1. A szerv a kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossédgra hozatali kotelezettségének
sajat honlapjan tesz eleget.

2. A honlap miikodtetéséért kozvetlentil felel6s személy: név: Palinké Norbert, Lantos
Attila

3. A kozzétételi feladatokra kijelolt személy: Palinké Norbert, Lantos Attila

4. A Kkotelez6en kozzéteend6 adatok elSallitdsaért, karbantartdsaért, a honlapon
kozzétett informaci6 helyességéért az alabbi személyek felel6sek:

- intézményvezet§/ tagintézmény-vezetsd

- intézményvezet6- helyettes/tagintézmény-vezet6 helyettes
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2. szamu melléklet

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése
tligyében eljarasra jogosultak meghatarozasa

Az intézményvezet$ a kozérdekit adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitése

tigyében a jelen szabélyzat szerinti eljarasra a kovetkezs személyek, illetve munkakort

bet6lt6k szdmara hatdroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelels

munkakore neve

Az érintett adatkor, és az
ellétandé feladatok

igazgatOhelyettes Tolnai Eva

Szervezeti, személyzeti
adatok

Tevékenységre, mtikddésre
vonatkozo adatok

informatika Péalink6é Norbert
tanar/rendszergazda

Szervezeti, személyzeti
adatok

Tevékenységre, miikodésre
vonatkozé adatok

iskolatitkar Tolnai Judit

Szervezeti, személyzeti
adatok

Tevékenységre, miikddésre
vonatkoz6 adatok

Vasarosdombd, 2025. februar 1.

Zaradék:

Lantos Attila
féigazgato

Alulirottak tudomasul vessziik az eljarasra val6 jogosultsagunkat, s nyilatkozunk
arr0l, hogy jelen szabélyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit

magunkra nézve kotelezének tartjuk.

Tolnai Eva Palinké Norbert

oo

Tolnai Judit

igazgat6helyettes informatikus, rendszergazda iskolatitkar
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3.szamu melléklet

A kozérdeki adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

Az intézményvezet6 a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése
érdekében a betekintés helyszinéiil az aldbbi helyiséget jeloli meg:

Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapokt Mtvészeti Iskola, 7362 Vasarosdombo,
Szabadsag tér 16.- iskolatitkdri iroda
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4. szamu melléklet

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kitelezett személy

A szabélyzatban foglaltak alapjan a tagintézmény vonatkozasidban a kozérdekt
adatok megismerésére vonatkozé igények, kérelmek nyilvantartdsdra szolgalo
adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetésével Tolnai Judit iskolatitkar munkakérti
személyt bizom meg,.

A jelen megbizés visszavonasig érvényes.

Kelt: Vasarosdombo, 2025. februéar 1.

/ Lantos Attila
téigazgato
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