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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Bajai I11.Béla Gimndzium (székhelye: 6500 Baja szent Imre tér 5.) — a tovabbiakban: Intézmény,
a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak, valamint a kézérdekii adatok
megismerése iranti igények teljesitésének és koltségtérités felszamitasanak rendjérol szoléd
szabalyzatat

- az informéacids onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdés és 34. § (3), ill. 35. § (3)
bekezdés felhatalmazésa;

- az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (tovébbiakban: Onytv.)

- akozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresé rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegréciora vonatkozé részletes
szabélyokrol sz616 305/2005. (XI1. 25.) korményrendelet;

- a kozérdekil adat irdnti igény teljesitéséért megéllapithatd koltségtérités mértékérdl
sz616 301/2016. (IX.30.) Kormanyrendelet;

- anemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012 (VIIL.28.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Vhr.);

- az allamhdaztartdsrol sz0l6 torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XIL 31)
korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.)

elbirasai alapjén a kévetkezdk szerint hatirozom meg.
LI.1. A szabalyozas célja

A szabalyozas célja, hogy meghatarozza az Intézményben a kdzérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének rendjét. Az Intézmény kozérdeki adatok megismeréséhez valg,
az Alaptdrvény VI. cikk (3) bekezdésében biztositott jog érvényesulését azaltal biztositja, hogy
a jelen szabalyzatban hatdrozza meg a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét, az tigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni
kivano, és az adatot szolgéltatd Intézmény eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az Intézmény rendszeresen, elektronikus ton kézzéteszi a tevékenységével kapcsolatos - az
Infotv. 1. melléklete alapjan dsszeallitott - legfontosabb adatokat az altaldnos kézzétételi lista
szerinti adattartalommal.

Az Intézmény az Infotv. 33.§ (4) bekezdése alapjan az elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az Onytv. 1.§ (1) bekezdése szerinti kdzponti nyilvéntartdst informécios
rendszerhez (tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas) torténé adatszolgaltatas teljesitésével tesz
eleget.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény minden belsé szervezeti egységére,
valamint minden dolgozdjara, amely, vagy aki személyes, kozérdekbél nyilvéanos, valamint
kozérdekt adatok kezelésével, tarolasaval, stb. kapcsolatos tevékenységet 1at el, tovabba ilyen
adatokat tartalmazo adatkezelést és adatfeldolgozast végez.

A szabdlyzat tdrgyi hatdlya kiterjed minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely
kozérdekd, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz. Kiterjed a teljesen vagy részben
automatizalt, illetve manudlisan kezelt kozérdekii vagy kozérdekbél nyilvanos adatokra is.
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Kiilon kiemelést igényel a kozérdekii- vagy kozérdekbo] nyilvanos adatot igényl személyek
részére, hogy a kézérdekbs] nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelgs elvének
tiszteletben tartdsgval terjeszthetéek, kiilsnos tekintette] az igénylés utjan megszerzett

személyes adatok széleskorii nyilvanossagra hozésara, koz6sségi  médidkban vald
hozzaférhetsve tételére.

L2, Alapfogalmak

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatrozasok tekintetében az Infoty, 3. §-ban meghatarozott
»Ertelmez rendelkezése;" korében maghatdrozottak az iranyadéak.

1. ,kizérdekii adat”: az dllami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint Jjogszabalyban
meghatarozott egyeb kozfeladatot ell4ts Szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggéshen keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esg, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, figgetlenii]
kezelésének modjatél, 6nallg vagy gylijteményes jellegétsl, igy kiilénssen a hatéskérre,
illetékességre, Szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjeds ertékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabédlyozg j ogszabalyokra, valamint

2. ,kozérdekbg) nyilvinos adat”; kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozg minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetsvé tételét torvény
kézérdekbs] elrendeli;

3. »Nyilvanossagra hozatal”: o, adat barki szamara torténg hozzaférhet6vé tétele

4. ,,adatfelelgs”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus viton kételezben
kézzéteends kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a miksdése soran ez az adat
keletkezett;

6. nadatillomany”: a7 °gy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;
Il. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

Az Intézmény a feladatkorébe tartozg lgyekben - igy kiilénésen az intézményi kéltségvetésre
€s annak végrehajtdsara, az intézményi vagyon kezelésére, a kézpénzek felhasznalasara és az
erre  kotott szerzbdésekre, a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és személyek részére
kiilénleges vagy kizarélagos jogok biztositasara vonatkozoan — koteles clésegiteni ¢&s
biztositani a kozvélemény pontos €s gyors téjékoztatasat

Az Intézmény rendszeresen:
- elektronikusan g Www. bajabela.hu honlapon,
- ahelyben szokasos médon, az Intézmény hirdet6tablajan, valamint

hozza nyilvanossagra a tevékenységével kapcsolatos, az Infoty. 1. szamu melléklete s 5 Vhr,
23. §-a altal meghatarozott adatokat.
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Az Intézmény az Infotv. 33.§ (4) bekezdése alapjan az elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az Onytv. 1.§ (1) bekezdése szerinti kozponti nyilvéntartast informacios
rendszerhez (tovabbiakban: oktatasi nyilvéantartds) t6rténé adatszolgéltatas teljesitésével tesz
eleget.

Az Intézmény kozérdekii adatait és kozérdekbsl nyilvanos adatait az Oktatdsi Hivatal altal
mukodtetett kdznevelés informdaciés rendszere (tovdbbiakban: KIR) intézménytdrzsében
vezeti.

IL.1. A kozzététel szervezeti feltételei

Az adatfelells feladatai

A kozzétételre kotelezett adatfelelés szerv vezetGje (az Intézmény esetében az igazgatd) —
adatk6zl6 kozremiikddésével gondoskodik a kézzétételi listdkon szereplé adatok pontos,
naprakész és folyamatos kozzétételérl.

Az igazgatd ajogszabalyban meghatarozott idékozonként Osszegyljti, dsszedllitja a jogszabalyban
meghatdrozott kézzétételi egységekre vonatkozo, frissitend6 kézzétételre szant adatokat. Az
igazgat6 altal kijelolt munkatars az adatokat haladéktalanul megjeleniti a honlapon. Az adatfelelés
a honlapon t6rténé kozzétételt kivetden az adatok pontossagat visszaellendrzi.

A kozzétett kzérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy id8szerlitlenné valasa esetén, illetve ilyen
kdzérdek( adatok feltarasa esetén az adatfelelds allitja el¢ a helyesbitett vagy frissitett kozérdeki
adatokat tartalmazo, kiilon Jjogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat
kozzététel végett- atadja az adatkszlének.

Az adatkozIS feladatai

Az Intézményné] adatkoz16 az igazgato altal kijeldlt munkatars, aki a néla keletkezett vagy a hozza
megkiild6tt adatok honlapon torténé kozzétételéért, az oktatdsi nyilvantartis folyamatos
hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért felel.

Az adatfelel6s koteles az eljuttatott és a kézzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

Adatkozl6 az adatfelelés egyidejii értesitésével visszautasithatia az atvett kdzérdekii adatok
kozzétételét, ha azok a kozzétételre formaj okokbdl nem alkalmasak (az el6irt, a kozzétételi
szabalyzatban meghatérozott vagy megallapodott formatum szerinti kovetelményeknek nem
felelnek meg).

Intézményi alkalmazottak feladatai

Az Intézmény dolgoz6i kotelesek az Infotv. és egyéb vonatkozo jogszabalyok eléirasait
megismerni, az Intézmény honlapjan megtalalhato altalanos kozzétételi listat attanulmanyozni, azt
folyamatos figyelemmel kisérni. Kételesek tovabba a munkdjuk soran a munkakériikhéz tartozo,
az Infotv. 1. mellékletében, valamint a Vhr. 4.§ (1) bekezdésében meghatérozott adatok
keletkezésérél, médositasanak szitkségességérol a szervezeti egységiik vezetdjét haladéktalanul
tajékoztatni.

IL.2. A kozzététel iigyviteli feltételei/honlapon torténé kozzététel
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Az Intézmény az Infotv. 33. § (1) bekezdése alapjan kotelezden kdzzéteendd kozérdekii adatot
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél
mentesen, kinyomtathato6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabél dijmentesen
hozzaférhetdvé teszi. A kbzzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kithets.

A kotelezben kozzéteendd kozérdeki és kozérdekbd] nyilvanos legfrissebb adatokat az Intézmény
kozvetleniil a nyitélapon elérhet , K6zérdek” hivatkozas alatt teszi kozzé.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, t6rlés, megsemmisiilés és sériilés
ellen. Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa és kézzététele mas médon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatas, térlés, megsemmisiilés
vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni. Megsemmisiilés,
sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az adatfelelds kételes egyiittmiikodni az
adatkozl6vel a helyredllitasban, és az adatokat szitkség esetén wjra atadni.

L. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES TELJESITESE

A kozérdekii adat megismerése irdnt barki szoban, irdsban, vagy elektronikus iton igényt nyujthat
be az Intézmény, vagy a Bajai Tankerileti Kozpont (tovabbiakban: Kozpont) aldbbi
elérhetéségein:

Széban: Az intézmény nyitvatartasi idejében

frasban:  Bajai IIl. Béla Gimndzium (6500 Baja, Szent Imre tér 5.cime)
Bajai Tankertileti Kozpont (6500 Baja, Kenderes u. 5-7.)

Elektronikusan: titkar@bajabela.hu, vagy baja@kk.gov.hu email cimen

Az igényld kérheti

- a kozérdekii adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- a kdzérdeki adatokat tartalmazo iratokba torténé betekintést,
- a kdzérdeki adatokat tartalmazo iratokrodl torténd masolat készitését.

A kérelmez6 az igénylésben koteles az 4ltala igényelt kdzérdek( adatot egyértelmiien és pontosan,
beazonosithatéan megjel6ini. Ha az adatigénylés nem egyértelm@i, az adatkezelé felhivia az
igényl6t az igény pontositasara.

Az igénylés teljesitésének hatérideje az igény megérkezését kovetd napon kezdodik, amennyiben
az igénylés nem hidnyos, hibds vagy amennyiben mas eljarasi cselekmény nem sziikséges az
igényteljesitési eljaras lefolytatisahoz.

A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo igény eldterjesztheté az igénylé anyanyelvén, vagy
az altala értett méas nyelven is.

II1.1. A kozérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitése

A kozérdekli adat megismerésére irdnyulé igényt az Intézmény igazgatdja (tavollétében
munkakdri helyettese) haladéktalanul, de legkésébb 5 napon beliil tovabbitja a Bajai Tankeriileti
Kozpont részére, ahol a tankeriilet igazgatdja, vagy az altala kijelolt munkatars az igényt
megvizsgalja az alabbi szempontokbol:

a) a kért adatok kozérdek adatnak mindstilnek-e, s amennyiben igen, azok nem lelhet8k-e fel
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az Intézmény internetes honlapjan vagy a KIR rendszerben;

b) a kért adat tekintetében az Intézmény adatkezelének mindsiil-e;
¢) az igényelt adatok elég konkrétak, beazonosithatéak-e;

d) az igény teljesitésének van-e koltségkihatasa;

e) fennall-e egyéb teljesitési akadaly.

A tankeriilet igazgat6ja dont a kdzérdekii adatok szolgaltatasa, illetve a kozérdek( adatszolgaltatas
megtagadasa tekintetében.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyulé kérelemnek a Ko6zpont az igény tudomésdra jutasat
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil tesz eleget, amennyiben nincs
eljarasi akaddly, eldzetes tajékoztatasi kitelezettség vagy el6zetesen elddntendd kérdés.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmi, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jér, a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal

meghosszabbithat6. Err6l az igényl6t az igény beérkezését kévetd 15 napon belil tajékoztatni
kell.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaeréforras ardnytalan mérték( igénybevételével jér, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igényld masolatot igényelt, jelent6s tetjedelmt, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a korményrendeletben meghatarozott &sszeget, akkor a
koltségtérités mértékérsl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé
lehetdségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kovets 15 napon belill tajékoztatni kell. Az igényld
a kapott tdjékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését
fenntartja-e. A téjékoztatds megtételétdl az igényls nyilatkozatdnak az adatkezelShdz valé
beérkezéséig terjedd iddtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridébe nem
szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott,
legaldbb 15 napos hatariddben koteles az adatkezel® részére megfizetni.

Az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon belll kell
teljesiteni.

Az Ad-es, vagy A3-as nagysagu, koézérdekli adatokat tartalmazé maésolatokat az Intézmény
fénymdsoldjaval kell elkésziteni. CD-re torténéd adatrogzitést szamitdstechnikai adat- és
biztonsdgvédelmi, valamint technikai okok miatt az Intézményben informatikai feladatokat ellatd
végezhet.

A kérelmek az adatokba valé betekintés lehetdvé tételével is teljesithetdek. A betekintésre az

Intézmény helyiségeiben, munkaidében, az igénylével elézetesen egyeztetett idépontban keriilhet
sor.

Betekintés esetén az igényl$ az adatokrdl feljegyzést készithet, illetve azokrél masolatot kérhet.
Ennek megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé éltal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, illetve més személy jogait a megismerés sértené, az igény teljesitése sordn a meg nem
ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni az Infotv. 29. § (1b) pontja szerint,
ha az igényl6 természetes személy nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld
esetén megnevezését, azt az elérhetdséget, amelyen szamukra az adatigényléssel kapcsolatos
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barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Amennyiben a kérelmezd az igény hidnyait nem potolja, avagy ha annak tartalma az
elbiralashoz a hidnypétlast kvetden is oly mértékben elégtelen, hogy az igény nem teljesithetd,
az igényt a hidnyok pétlasara megadott hataridé lejartat kdvetden el kell utasitani.

Amennyiben az igényelt adat kezeléje nem az Intézmény, de az adat kezel6je az Intézmény
altal ismert, gy a kérelmet - jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban - haladéktalanul, de
legkésébb 8 munkanapon beliil meg kell kiildeni a kozérdekit adatot kezelé illetékes szervhez, a
kérelmezé egyidejii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az adatot kezel szerv
honlapjén, vagy a kézponti nyilvantartasokban méar kozzétett, az adatok szolgéltatasa helyett — a
pontos hivatkozs megaddsaval - az igénylét errd] tajékoztatni kell.

Ha az igény nem magyar nyelvd, haladéktalanul intézkedni kell annak leforditasa irdnt. A fordits
elkészitésekor elsésorban az Intézmény munkatarsainak nyelvismeretére kell timaszkodni, ennek
hidnyaban kiilsd szakembert kell igénybe venni.

Az adatigénylésnek kozérthet$ formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel$ kozfeladatot ellatd
szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az 1gényld altal kivant formaban, illetve
moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra
hoztak, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjeldlésével is. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozéssal, hogy annak kozértheté formaban nem
lehet eleget tenni.

A kozfeladatot ellaté szerv gazdalkoddsanak atfogd, szamlaszintl, illetve tételes ellendrzésére
iranyulé adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései iranyadok. Erre val6 hivatkozéssal
az adatkezeld az adatigénylést az igénylés targyat képezd irat masolata helyett a jogviszony
alanyainak, a jogviszony tipusanak, a jogviszony targyanak, a szolgaltatds és ellenszolgaltatas
meértekének €s teljesitése idopontjanak megjelslésével is teljesitheti.

IIL.2. Szébeli igények teljesitésének részletszabalyai

A széban elbterjesztett igényekrél az Intézmény alkalmazottja feljegyzést készit, valamint
felhivia az adatigénylé figyelmét, hogy kérelmét a Bajai Tankeriileti Ko6zpont felé is
eléterjesztheti. Amennyiben az igényl6 nem kivanja a Kézpontot megkeresni az igényével, ugy
az Intézmény alkalmazottja a feljegyzést haladéktalanul, de legkésbbb 5 napon beliil tovébbitja a
K&zpont felé.

A szoban elbterjesztett igény akkor teljesithet6 szoban, ha

a) az igényelt adat — az intézmény kiadményaiban, a honlapjan, vagy mas médon jogszertien —
maér nyilvanossagra Kkeriilt;

b) az igényelt adat az Intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatalos elérhet6ségére
vonatkozik;

¢) az igény az Intézmény hataskorére, eljardsdra, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozd
altalanos tdjékoztatéssal teljesithetd;

d) az igényl6 széban kéri a valaszt, illetve az szaméra kielégito;

¢) az adatigénylés arra irdnyul, hogy egy adott tigy folyamatban van-e — ebben az esetben a
szobeli adatszolgltatas nem terjedhet tdl ezen tény kozlésén ('a hatosagi eljaras harmadik
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személy altali megismerésére a kozigazgatasi hatésagi cljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szol6 2004. évi CXL torvény rendelkezései az irdnyadoak)

A kozérdekil adatok igénylésére vonatkozd, szoban eldadott kérelmekr6l, és a szoban
megvalaszolt kérdésekro] az érintett alkalmazottnak — az tigy szamat, targyat az igényelt adatokat,
az adatteljesités modjat és idejét tartalmazé — feljegyzést kell késziteni. A feljegyzést tigyiratban
kell elhelyezni, valamint tovabbitani kell a Kozpont felé.

Amennyiben a szoban elGterjesztett megkeresés szobeli tajékoztatissal nem teljesithetd a
megkeresésrol az érintett alkalmazott feljegyzést készit, és a tovabbiakban az irdsbeli
igénybejelentésre vonatkozo szabdalyok szerint kezeli (érkeztetés, iktatés, tovabbitas stb.)

IIL3. frasban benyijtott igények teljesitésének részletszabalyai

Foszabaly szerint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igényeket elektronikus tdton a
titkar@@bajabela.hu, valamint a baja@kk.cov.hu e-mail cimre lehet benyijtani. Az Intézmény,
illetve a K6zpont barmely m4s e-mail cimére érkezett igényt a baja@kk.zov.hu e-mail cimre kell

késedelem nélkiil tovabbitani. Az igények tartalma alapjan a tankeriileti igazgat6 jeloli ki az
adatszolgaltatdsra kotelezett szervezeti egységet.

A postai uton érkezé kérelmeket a postabontds utan szintén a tankertileti igazgatd szignalja ki az
adatszolgaltatassal érintett alkalmazottra.

Az elektronikus ton eléterjesztett igényt ki kell nyomtatni. Az frasban érkezett megkereséseket,
az elektronikus tuton érkezett, majd kinyomtatott kérelmeket, valamint a szébeli kérelmekrél
késziilt feljegyzéseket az Intézmény iratkezelésére vonatkozd jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfeleléen érkeztetni és iktatni, valamint a Ko6zpont felé tovabbitani kell.

IIL.4. Koltségtérités

Az Intézmény a jogszabalyi lehetdségénél fogva az adatigénylés teljesitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt kSltség mértékéig terjeden — koltségtéritést allapit meg. A koltségtérités
Osszegérél az igényl6t az igény teljesitését megelézben tajékoztatja.

A fizetendd dijrél az Intézmény szamlat allit ki. Amennyiben a szamlat maganszemély nevére
allitja ki, ugy az érintett magénszemély személyes adatait a vonatkozo torvényi eléirasok alapjan
nyolc évig kezeli.

A koltségtérités mértékének meghatirozasa soran az aldbbi koltségelemek vehetok figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozoé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kdzfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatisidhoz
sziikséges munkaer6forrds ardnytalan mértékii igénybevételével jér, az adatigénylés
teljesitésével Osszefliggd munkaeré-raforditas koltsége.

A koltségtérités modozatai:
Személyes atvétel esetén: egyidejii befizetéssel: az Intézmény hazi pénztaraba.

Atutaldssal: A masolatkészités koltségtéritését szdmla ellenében, a szamlén feltiintetett
fizetési hatariddig az Intézmény koltségvetési elszamolasi szamlajara kell befizetni. Az
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atutalssal térténd fizetést az igazgaté engedélyezi.
IILS. Az igény teljesitésének megtagadisa

Ha a kérelmezé6 olyan adatok szolgaltatasat kérte, amelyek nem minésiilnek kézérdekiinek illetve
az Infotv. vagy mas j ogszabaly alapjan a kérelem megtagadhatd, akkor az adatszolgaltatas
teljesitését az Adatkezelének meg kell tagadnia.

kdvetd 15 napon beliil {rasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben értesiten; kell.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében térvény
az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetéve, a megtagadés alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kézérdeki adat megismerésére irdnyulo igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhat6
meg, ha a megtagadss alapjaul szolgalé kézérdek nagyobb sulyl a kozérdeki adat
megismerésére irdnyul igény teljesitéséhez fiiz6ds kozérdeknél.

IV. ADATVEDELMI ELOIRASOK

Igénylés alapjan t6rténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl$ személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhetsk, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek

errdl mas jogszabaly, kiiléndsen a Szémvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény masként nem
rendelkezik.

Az Intézmény az elektronikusan kdzzétett adatok megismerését személyazonosité adatok
kozléséhez nem kotheti. Az elektronikusan kézzétett kézérdeki adatokhoz t6rténé hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil sziikséges, a személyes adatokat ezt kdvetéen haladéktalanul t6rslni kell.

V. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK NYILVANTARTASA ES ADATSZOLGALTATAS

nyilvantartast vezet,

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél a Kézpont minden évben januar
31-¢ig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatoségot.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2021, szeptember 15.napjan 1ép hatalyba.
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A Szabalyzat — jogszabélyi eloirasokbol, egyéb szervezeti valtozasokbdl eredd — sziikség
szerinti, de legaldbb évenkénti aktualizélasaért, feliilvizsgalataért az igazgato felelds.

Az igazgaté koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabdlyzatban foglalt elbirasokat a
hatalybalépéstdl szamitott 30 napon beliil az érintett munkatérsak megismerjék. Ennek tényét
az érintettek jelen szabédlyzat 4. szdmu mellékletében alairdsukkal igazoljak

Baja, 2021.szeptember 15.

11
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1. szamu mellékiet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat
1. A kdzfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és
| telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak clérhetdségei |
2. A kozfeladatot ell4to szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek |
!_ | megjeldlésével, az egyes szervezeti egyscgek feladatai -
' 3. | A kbzfeladatot ellété szerv vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetbinek
- _ neve, beosztésa,_elérhcﬂége (telefon- és tele@xizémylektronikusﬂélcime)_
| 4, | A szervezeten belill illetékes tigyfélkapcsolati vezet6 neve, elérhetdsége (telefon-
_ estelefaxszdma, elektronikus levélcime) és az ugyfélfogaddsi rend |
5. Testiileti szerv esetén a testiilet Iétszama, dsszetétele, tagjainak neve, beosztésa,
o derhetssge T
6. A kdzfeladatot ellato szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt 4116, vagy

 alarendeltségében miikods mas kozfeladatot ellato szervek megnevezése, és 1.
| pontban me ghalérozﬁadatai_

7. A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonéban allo, illetve részvételével
miik6dé gazdalkodd szervezet neve, székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon-
¢s telefaxszdma, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének neve,
a kozfeladatot ellat6 szerv részesedésének mértéke

8. A kozfeladatot ellaté szerv iltal alapitott kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszéma, elektronikus levélcime),
alapité okirata, kezeld szervének tagjai

9. A kozfeladatot ell4t6 szerv 4ltal alapitott koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapité Jjogszabaly megjelslése, illetve az azt alapito
hatérozat, a koltségvetési szerv alapito okirata, vezetGje, honlapjanak elérhetdsége,
miikddési engedélye

10. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a szerkesztéség és kiado neve
| és cime, valamint a fészerkeszto neve

I1. A kdzfeladatot ellatd szerv felettes, illetve felligyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara Jjogosult szervnek, ennek hianyéban a
kozfeladatot ellaté szery felett torvényességi ellendrzést gyakorl6 szervnek az 1.
pontban meghatarozott adatai

IL. Tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok

Adat

1. A kozfeladatot ellté szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozé alapvet jogszabélyok, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozok, valamint a szervezeti és miikodési szabélyzat vagy |

| ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege o

2. Az orszagos illetékességli szervek, valamint a fovarosi és megyei korméanyhivatal

| | esetében a kozfeladatot elldto szerv feladatardl, tevékenységérol sz616 tajékoztatd

| magyar és angol nyelven I

A helyi énkorményzat 6nként vallalt feladatai
Allamigazgatési, onkormanyzati, és egyéb hatésagi iigyekben ugyfajtanként és
| eljarastipusonkeént a hataskorrel rendelkezé szerv megnevezése, hataskor

3
4.
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gyakorlasanak atruhdzésa esetén a ténylegesen eljaro szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez szitkséges dokumentumok, okményok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvet eljarasi
szabalyok, az eljarast megindit6 irat benytjtdsanak moédja (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az iigyintézés hatérideje (elintézési, fellebbezési hatarid), az
tigyek intézését segitt itmutatok, az ligymenetre vonatkozo tajékoztatas és az

| igyintézéshez hasznalt letSltheté formanyomtatvanyok, az igénybe vehett |
elektronikus programok elérése, iddpontfoglalés, az iigytipusokhoz kapcsolodo
Jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletd jogokrdl és az tigyfelet
terheld kotelezettségekrs]

A kozfeladatot ellato szerv altal n_yﬁjtott vagy koltségvetéséb6l finanszirozott
kdzszolgaltatdsok megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok igénybevételének
| rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbol adott kedvezmények

| A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok
leir6 adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az
érintettek kore, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a kitoltends
kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonosito adatai; a kézfeladatot ellatd szerv altal

| — alaptevékenysége keretében — gyijtott és feldolgozott adatok fajtéi, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke

8.

9.

10.
11.

12.

| testilleti szerv szavazasanak adatai, ha ezt j ogszabaly nem korlatozza

A testilleti szerv dontései elokészitésének rendje, az dllampolgari kozremiikdés
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv iléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvanossaga, dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve dsszefoglaloi; a

A tOrvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek és kapcsolodé
dokumentumok; a helyi 6nkorményzat képviselé-testiiletének nyilvanos tilésére
 benyujtott eldterjesztések a benyujtas idSpontjatol

A kozfeladatot ellétd szerv ltal kozzétett hirdetmények, kozlemények

A kozfeladatot ellato szerv 4ltal kifrt palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei
és indokolasuk

| A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel kapcso_latos vizsgalatok, .
| ellenérzések nyilvanos megallapitasai

13.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve, elérhetésége, s ahol kijeldlésre kerill, az
adatvédelmi felelSs, vagy az informacios jogokkal foglalkozo személy neve

14.

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon alapuld
statisztikai adatgyljtés eredményei, idébeli valtozasuk

15.

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adott
| szervre vonatkozé adatai

16.

| Azon kozérdekii adatok hasznositaséra }rényulé szerzOdések listdja, amelyekben a
kozfeladatot ellato szerv az egyik szerzodé fél

17.

18.

| A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 16v6 kozérdeki adatok fell_lasznéléséra,

| hasznositésara vonatkozo altaldnos szerz8dési feltételek

19.

i A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo killonds és egyedi kozzétételi lista

| A kdzfeladatot ellaté szerv kezelésében levé, a kozadatok jrahasznositasarol
52010 torvény szerint ujrahasznositas céljara elérhet kulturalis kozadatok listsja a
rendelkezésre 4116 formatumok megjeldlésével, valamint a kozfeladatot ellato
szerv kezelésében levd,
a kozadatok Gijrahasznositasar6l sz616 térvény szerint tjrahasznosithaté kozadat

| tipusokrol valé tjékoztatds, a rendelkezésre allo formatumok megjelolésével
A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis kozadatok Gijrahasznositasara vonatkozé
altalanos szerzédési feltételek elektronikusan szerkeszthet valtozata
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21. A'19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis kozadatok ujrahasznositas céljabol
torténd rendelkezésre bocsatasaért fizetends dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas
| alapjat képezo tényezbkkel egyiittesen B |
| 22, A kozadatok ujrahasznositasdrél sz616 torvény szerinti jogorvoslati tajékoztats

23, A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotott, a kézadatok tjrahasznositasarel szol6
torvény szerint k6tott kizérélagos jogot biztositd megallapodasok szerz6dd
| feleinek megjeldlése, a kizarélagossag id6tartaméanak, tirgyanak, valamint a
| megallapodas egyéb lényeges elemeinek megjelslése
| 24. | A kozfeladatot ellato szerv dltal kotott, a kozadatok (ijrahasznositasarol sz6l6
| torvény szerint
a kulturalis kbzadatok digitalizalasara kizarélagos jogot biztosité megallapodasok
| sz0vege -
25, A kozadatok ujrahasznositasirol szol6 torvény szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, kozszolgaltatasi szerzodés vagy més kotelezd erdvel
| bir6é dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutaté hivatkozas), amely az
| ujrahasznositas céljabol rendelkezésre bocsathaté kozadat gylijtésével,
eloallitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével dsszefliggd koltségek jelentds
| részének sajat bevételbdl valo fedezését irja eld a kozfeladatot elldt szerv részére

III. Gazdalkodasi adatok

Adat
1. A kbzfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli tdrvény szerinti beszamoldja vagy
éves koltségvetési beszémoléja .
2. A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és személyi juttatdsaira vonatkozd

Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére,
¢s rendszeres juttatasai, valamint kéltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyuijtott juttatisok |
| fajtaja és mértéke Gsszesitve

3. A kbzfeladatot ellaté szerv 4ltal nyujtott, az allamhaztartasrél sz6l6 torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a timogatds céljara, Ssszegére,
tovabba a timogatasi program megvaldsitasi helyére vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel
elott a koltségvetési tamogatést visszavonjak vagy arrél a kedvezményezett lemond

4. Az dllamhéztartds pénzeszkozei felhasznélasaval, az allamhéztartdshoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkoddssal Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladé értékii
arubeszerzésre, épitési beruhdzésra, szolgéltatdis megrendelésre, vagyonérickesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint koncesszidba adésra
vonatkozo szerzddések megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést koto felek neve, a szerzodés
értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
véltozdsai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil Osszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével

A szerzddés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott — altalanos forgalmi adé nélkil szdmitott
| —ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
kéziil a magasabb sszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként visszatérd — egy évnél
hosszabb idétartamra ktott — szerzbdéseknél az ériék kiszamitdsakor az ellenszolgaltatis egy
¢évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
B kotott azonos targyl szerzddések értékét egybe kell szamitani -
5. A koncessziérol sz6l6 torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati kiirasok,
palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye)

6. A kozfeladatot ellito szerv 4ltal nem alapfeladatai elldtdséra (igy killonosen egyesiilet
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segité szervezet
tamogatésara, alapitvanyok éltal ellatott feladatokkal dsszefiiggd kifizetésre) forditott, 5tmilli6
forintot meghalado kifizetések

7. Az Furépai Uni6 tdmogatdsival megvaldsuld fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd
| szerzbdések
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Bajai Ill.Béla Gimnazium

8. Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Gsszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a megkotoit
| szerzbdésekrdl)
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Bajai lll.Béla Gimnazium

2. szdamu melléklet

A Koznevelés Informaciés Rendszere — Intézménytorzs adatai
Az intézményt6rzs tartalmazza:
1. a kdznevelési intézmény hivatalos nevét, a tagintézmény hivatalos nevét,
2. akdznevelési intézmény székhelyét és a kisznevelési alapfeladatot ellaté telephelyeit,

3. a kdznevelési intézmény székhelyén az intézményvezetd, telephelyen miiksds tagintézmény
esetén a tagintézmény vezetdjének nevét, elérhetdségeit,

4. feladatellatasi helyenként - az oktatds munkarendje szerinti bontasban - a koznevelési és
egy€b alapfeladatokat, az alapfokt miivészetoktatas esetén a miivészeti Agat, a tanszakok nevét,
az évfolyamok szamat,

5. nevelési-oktatdsi intézmény esetén feladatellatdsi helyenként az dvodai csoportszobék,
kollégiumi hélé és tantermek, a fér6helyek maximalis szamat, kdzismereti képzést nyujtd és a
gyakorlati képzésben részt vevo iskola esetén a tantermek szamat, a nappali rendszerben és a
gyakorlati képzésben felvehet6 legmagasabb tanulélétszamot,

6. azt, hogy mely telephelyen miiksdik tagintézmény,

7. feladatelldtasi helyenként a tornaterem, uszoda, konyha, iskolai koényvtdr, természetlabor,
tanmiihely, sportpalya meglétét,

8. az alapit6 nevét, székhelyét, tipusat,

9. a fenntarto telefonszamat, e-mail cimét, faxszdmat (a tovébbiakban egyiitt: elérhetdség),
neveét, székhelyét, tipusat, adoszamat, KSH statisztikai szamjelét, valamint a fenntartd
képviseletére jogosult nevét és beosztasat,

10. feladatellatasi helyenként a kznevelésialapfeladat-ellatasba bevont épiilet miikodtetdjének
neveét, székhelyét, tipusat, adoszamat, KSH statisztikai szamjelét, elérhetdségeit, valamint a
miikodtetd képviseletére jogosult nevét és beosztasat,

11. a kdznevelési intézmény honlapjanak cimét, adoszamat,
12, kdltségvetési szerv esetén a torzskdnyvi azonositd szdamot (PIR szam),
13. az alapit6 okirat keltét,

14. a milkodést megalapozd végleges miikodési engedélyt, a nyilvantartasba vételrdl sz6l6
dokumentumot, a mlikodéshez sziikséges hatdrozat szdmat, keltét és az engedélyezd hatdsag
nevét.

16



Bajai HI.Béla Gimnazium

3. szamui melléklet

KOZERDEKU ADATOK ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTASA
MINTA

Elutasitott kozérdeki adatigénylések

Ugyirat iktatészama Adatigénylés targya Adatigénylés beérkezésének | Adatigénylés elutasitisanak |
datuma indoka

Teljesitett kozérdekii adatigénylések

Ugyirat Adatigénylés | Adatigénylés | Adatigénylé | Adatigényld ‘ Adatszolgal- | Adatszolgal- _Adatszolgél- i

iktatdszama targya beérkezésé- neve elérhetdsége tatas tatast tatast
nek datuma jogalapja teljesitd | engedélyezd
személy

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjén az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl

vezetett nyilvantartast minden év januar 31-éig a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosag részére szitkséges megkiildeni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

4. szdmu melléklet

Bajai II1.Béla Gimndzium 2021.szeptember 15-t61 hatalyos Kotelezben kodzzéteends adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendjérél, valamint a kozérdekii adatok megismerése iranti igények
teljesitésének és koltségtérités felszamitasanak rendjérdl szolo szabélyzatat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkédm soran kételes vagyok betartani.

Név

' Munkakor/Beosztis

Datum

Alairas ]

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szépt.15. |

2021.szept.15.

2021.szept.15.

2021.szept.15. |

2021.szept.15. |
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