OZDI VAROSI KONYVTAR

Kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba
a kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossigra hozatalinak rendje
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Az informdcios Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsigrol szolé 2011. évi
CXII. torvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az 4llamhéztartasrél szol6
térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak el6irdsai alapjan az Ozdi Varosi Kényvtdr a kozérdeki adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvénossagra
hozataldnak rendje az alabbiakban keriil meghatdrozésra.

1. A szabalyzat célja

A szabilyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovébbd a kételezben kozzéteendd adatok nyilvénossagra

hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatdlya

E szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Ozdi Vérosi Kényvtar
— kezelésében 1évé kozérdek(l adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavillaloinak kozérdekbol nyilvénos adatait (tovabbiakban egyiitt: kizérdekii
adat) igénylésénél, tovabba
— hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4116 kzérdek(i adatok kizzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kzvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintette]l kapcsolatba hozhat6 adat — kiilénésen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdaségi,
kulturélis vagy szocidlis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbél levonhaté, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

3. kozérdeki adat: az dllami vagy helyi 5nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évs és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatisaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett
informéci6 vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtikra és a mikodést szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdélkoddsra, a
megk6tétt szerz6désekre vonatkozo adat.

4. kozérdekbdl nyilvinos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossigra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbél elrendeli.




5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nédlloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtjia, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljdrastd] fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatisa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitsa,
nyilvanossdgra hozatala, dsszehangoldsa vagy Gsszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznildsdnak megakadélyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta. iriszkép) rogzitése;

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara t6rténd hozzaférhetdvé tétele.
8. adatallomdny: az egy nyilvéantartdsban kezelt adatok Gsszessége:;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel

vagy az adatfeldolgozoval,

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjan — beleértve a jogszably alapjan
kotott szerzdést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus aton kételezden
kozzéteendd kézérdekli adatot el6allitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az adat

keletkezett.

12. adatkozld: az a kozfeladatot elldté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelel6s 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

4. A kozérdekil adatok megismerésének altalanos szabdlyai

A helyi onkormdnyzati feladatok, valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb
kozfeladatot ellaté szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé
kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info. torvényben meghatarozott
kivételekkel — erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.




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

5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekd, valamint a kdzérdekb8] nyilvanos adat
megismerése irant

— szoban,

— irasban vagy

— elektronikus tton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvénos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell

alkalmazni.
5.2. Az igény benyujtiasanak helye és modja
5.2.1. Szébeli igények benyijtisa

- személyesen: az Ozdi Vérosi Konyvtar (3600 Ozd, Petéfi tér 1.) székhelyén, nyitva
tartasi idében.
- telefonon: a 0648/472765 telefonszdmon

5.2.2. Irisbeli igények benyiijtasa

- személyesen: személyesen: az Ozdi Virosi Konyvtar (3600 ézd, Petofi tér 1.)
székhelyén, nyitva tartasi id6ben, az intézményvezetdhdz benyujtva

- postai Gton: az intézményvezethdz cimzett levélben,

- elektronikus tton: az ozdvarosikonyvtar@gmail.com vagy a vkozd@vkozd.hu e-
mail cimre kiildétt levélben.

Az igényld kozérdekii adat, kozérdekb6l nyilvanos adat megismerésére vonatkozé irasbeli
igényét benytjthatja

— az altala irt igénylési formaban, vagy

— az intézmény 4ltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (2. melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekii adat, kozérdekbél nyilvanos adat megismerésére irdnyulé igények
teljesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

5.3.2. A szbban elGterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
— az igényld széban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégit,
— az igényelt adat az intézmény honlapjan (www.vkozd.hu) vagy mas médon
Jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,
— az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztisira, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,
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5.3.4.

3.3.5.

5.3.6.
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3.3.8

3.3.9,

— az igény az intézmény eljdrdsara, hatdskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozd 4ltaldnos tdjékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szdban elterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrél
feljegyzést kell késziteni és az igénylét tajékoztatni kell arrél, hogy igényének
teljesitésére irdsban keriil sor. A telefonon érkez6, a kdzérdekl adat, kézérdekbdl
nyilvanos adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivadsokat a feladatkdr szerint
illetékes belsd szervezeti egység vezetSjéhez vagy az intézményvezet6hoz kell

kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozértheté forméban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kézfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld 4ltal
kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban
mar elektronikus formdban nyilvanossigra hoztuk, az igény teljesitheté az adatot
tartalmazo nyilvanos forrds megjelslésével is.

A kozérdekli adat, kézérdekbél nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igénynek a
tudomadsra jutast kéveté — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formdban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e
térvény alapjan megillet8 jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igénylot arr6l, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésdghoz fordulhat. Az
elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel8 nyilvéantartast
vezet, és az abban foglaltakrél minden évben janudr 31-éig tijékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsidg Hatésdgot. A nyilvantartds vezetése és a
tajékoztat6 hatdridére torténd elkiildése: az intézményvezetd feladatat képezi.

A kozérdekdi adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy
az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarol4si
modjatol fliggetleniil az igénylé mdsolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot téroljak.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr8l az igénylé mésolatot igényelt,
jelentds terjedelmd, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényls altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a mésolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabbd a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a méasolatkészitést nem igénylé lehetéségeird|
az igénylot az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tijékoztatni kell.

Ha a kozérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.




5.3.10. A kozérdekii adatigénylésre adott vélasz kiadményozésara az intézményvezets jogosult.

6. Adatvédelmi eloirasok

6.1.

6.2.

Az intézmény éltal kozzétett adatok megismerését regisztracichoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kézzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaferés biztositdsahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden
haladéktalanul torélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelents nyomtatvanyén
(1. melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas
teljesitését kovetben ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell vélasztani a
nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak megsemmisitésérél.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1,

7.2.

3.

74.

A kozfeladatot ellat6 szerv a feladatkdrébe tartozo iigyekben - igy kiiléndsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtdsira, az éllami és onkorményzati
vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznaldsara és az erre kotstt szerzédésekre, a piaci
szerepl6k, a maganszervezetek €s -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok
biztositasara vonatkozdan - koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat,

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis forméban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatétvitel szempontjabdl is
dijmentesen kell hozzaférhetSvé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kodzzétett adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem kathetd.

Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatdrozott adatait a kézfeladatot ellatd
szerv sqjdt honlapjdn — ha a torvény masként nem rendelkezik —a tv. 1. melléklete szerint
(kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kbzzétételéért, folyamatos aktualizalasaért

az intézményvezetd felelds.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kdzzétett adatok — ha a tv. vagy
mds jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlapr6l nem tavolithatok el. A szerv
megszilinése esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutddjat terheli.




Zaré rendelkezés
A szabélyzatban foglaltak betartdsa az alkalmazottakra kételez6 érvényii.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrél, hogy a szabélyzatban foglalt elirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 1. szdmt mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak.

Az intézmeny folyamatosan feliilvizsgilja, és szikség esetén modositjia a szabélyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Jelen szabalyzat 2021. jilius 1-én 1ép hatalyba.

Ozd, 2021. janius 22.




2. melléklet

Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdek( adat meghatarozasa, leirdsa:

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

A kozérdekill adat igénylésével kapcsolatos egyéb informéciok: ((-ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat
[J személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
[ személyesen, az adatok megtekintésével kivAnom megismerni és mésolatot is kérek,
"] csak masolat formajaban igénylem és a masolat
[] papir alapt legyen
[] szamitogépes adathordozé legyen
(] Pendrive legyen (kérelmezé 4ltal biztositott)
[l elektronikus levél legyen
A mésolatot (papir és szamitdgépes adathordozé esetén)
(] személyesen kivdnom atvenni

[] postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
a) Adatkéres 1dOporiag oo sourn s e
b) Adatkézlés idépontjar ........oooviiiiiiiiiiiii
g) AdatelokesT D TEPNEVEZCEEY 1., v s sbos smasaii s
d} A felmerlilt kbltsEgbsszeges wewmun vmwmvsmanves
e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: .........ooooiiriiiiiiii

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelheté, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatist kivetden ezt a részt le kell vagni és meg kell

semmisiteni!

Személyes adatok:

NV i e
B 01 (oS (03 v i O
TelefOnSZAM: . e
E-mailcim: oo



