A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL,
VALAMINT A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE IRANTI IGENYEK
TELJESITESENEK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Bajai Liszt Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola (6500 Baja, Doézsa Gy. u. 18.) - a
tovabbiakban: Intézmény - a kdotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdga hozatalanak,
valamint a kozérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitésének és koltségtérités
felszamitasanak rendjérdl szolo szabalyzatat

e az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. (6) bekezdés és 34. (3), ill. 35. (3) bekezdés
felhatalmazasa;

e az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.)

e akozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat kereso rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegéciora vonatkozd részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) kormanyrendelet;

e a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl
sz016 301/2016. (IX.30.) Kormanyrendelet;

e a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012 (V111.28.)
Korm. rendelet (tovabbiakban Vhr.);

e az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) el$irdsai alapjan a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

I.1. A szabalyozas célja

A szabalyozas célja, hogy meghatdrozza az Intézményben a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének rendjét. Az Intézmény kozérdekii adatok megismeréséhez valo,
az Alaptorvény VL. cikk (3) bekezdésében biztositott jog érvényesiilését azaltal biztositja, hogy
a jelen szabalyzatban hatdrozza meg a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulod igények
teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni
kivano, €s az adatot szolgaltatd Intézmény eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az Intézmény rendszeresen, elektronikus uton kézzéteszi a tevékenységével kapcsolatos - az
Infotv. 1. melléklete alapjan 6sszedallitott - legfontosabb adatokat az altalanos kozzétételi lista
szerinti adattartalommal.

Az Intézmény az Infotv. 33.§ (4) bekezdése alapjan az elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az Onytv. 1.§ (1) bekezdése szerinti kdozponti nyilvantartdsu informacids
rendszerhez (tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas) torténd adatszolgaltatas teljesitésével tesz
eleget.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény minden belsd szervezeti egységére,
valamint minden dolgozdjara, amely, vagy aki személyes, kozérdekbdl nyilvanos, valamint
kozérdeki adatok kezelésével, tarolasaval, stb. kapcsolatos tevékenységet 14t el, tovabba ilyen
adatokat tartalmaz6 adatkezelést és adatfeldolgozast végez.



A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely
kozérdekli, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz. Kiterjed a teljesen vagy részben
automatizalt, illetve manualisan kezelt kozérdekli vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatokra is.

Az Infotv. 27.§ (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok a
kozhitell nyilvantartasbol torténd — kiilon tdrvényben szabalyozott — adatszolgéltatsra.

Kiilon kiemelést igényel a kdzérdekii- vagy kozérdekbol nyilvanos adatot igényld személyek
részére, hogy a kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartdsadval terjeszthetdek, kiilonds tekintettel az igénylés utjdn megszerzett
személyes adatok széleskorli nyilvanossdgra hozésara, kozosségi médiakban vald
hozzaférhetové tételére.

1.2. Alapfogalmak

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatirozasok tekintetében az Infotv. 3. §-ban
meghatéarozott ,,Ertelmez6 rendelkezései” korében maghatarozottak az iranyadoak.

A jelen szabalyzat alkalmazasaban

1., kozérdekii adat”: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenysége, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikdodést szabalyozo
jogszabdalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

2.,.kozérdekbdl nyilvanos adat”: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
ko6zérdekbdl elrendeli;

3. ,.nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele

4., adatfelelds”: az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat
keletkezett;

5.,,adatk6z18”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé
az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

6.,,adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

II. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

Az Intézmény a feladatkorébe tartozo ligyekben — igy kiilondsen az intézményi koltségvetésre
¢s annak végrehajtasara, az intézményi vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznéalasara és az
erre kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek részére
kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozoan — koteles eldsegiteni és
biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat



Az Intézmény rendszeresen:

e clektronikusan a https://lisztferenc-baja.hu/ honlapon,

e ahelyben szokdsos modon, az Intézmény hirdetétablajan

hozza nyilvanossagra a tevékenységével kapcsolatos, az Infotv. 1. szamt melléklete és a Vhr.
23. §-a altal meghatarozott adatokat.

Az Intézmény az Infotv. 33.§ (4) bekezdése alapjan az elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az Onytv. 1.§ (1) bekezdése szerinti kozponti nyilvantartasu informacios
rendszerhez (tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas) torténd adatszolgaltatas teljesitésével tesz
eleget.

Az Intézmény kozérdekii adatait és kozérdekbdl nyilvanos adatait az Oktatasi Hivatal altal
mukodtetett koznevelés informacios rendszere (tovabbiakban: KIR) intézménytérzsében
vezeti.

I1.1. A kozzététel szervezeti feltételei
Az adatfelel6s feladatai

A kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje (az Intézmény esetében az igazgato)
adatk6zld kozremikodésével gondoskodik a kozzétételi listakon szereplé adatok pontos,
naprakész és folyamatos kozzétételérol.

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott idokozonként Osszegyljti, Osszedllitja a
jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységekre vonatkozd, frissitendd kozzétételre szant
adatokat. Az igazgatd altal kijelolt munkatars az adatokat haladéktalanul megjeleniti a
honlapon. Az adatfelelds a honlapon térténd kozzétételt kovetden az adatok pontossagat
visszaellendrzi.

A kozzétett kozérdekli adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa esetén, illetve
ilyen kozérdekli adatok feltardsa esetén az adatfelelds allitja eld a helyesbitett vagy frissitett
kozérdeki adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és
azokat kozzététel végett atadja az adatkdzlonek.

Az adatkozl6 feladatai

Az Intézménynél adatk6zl6 az igazgato altal kijelolt munkatars, aki a néla keletkezett vagy a
hozza megkiildott adatok honlapon torténd kozzétételéért, az oktatasi nyilvantartas folyamatos
hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért felel.

Az adatfelelds koteles az eljuttatott €s a kozzétett adatok egyezOségét ellendrizni.

Adatkozl6 az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett kozérdekii adatok
kozzétételét, ha azok a kozzétételre formai okokbol nem alkalmasak (az eldirt, a kdzzétételi
szabalyzatban meghatarozott vagy megallapodott formatum szerinti kdvetelményeknek nem
felelnek meg).

Intézményi alkalmazottak feladatai



Az Intézmény dolgozoi kotelesek az Infotv. és egyéb vonatkozd jogszabalyok eldirasait
megismerni, az Intézmény honlapjan megtalalhato altalanos kozzétételi listat attanulmanyozni,
azt folyamatos figyelemmel kisérni. Kotelesek tovabba a munkajuk soran a munkakoriikhoz
tartozo, az Infotv. 1. mellékletében, valamint a Vhr. 4.§ (1) bekezdésében meghatarozott adatok
keletkezésérol, modositasanak sziikségességérol a szervezeti egységik vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni.

I1.2. A kozzététel tigyviteli feltételei/honlapon torténd kozzététel

Az Intézmény az Infotv. 33. (1) bekezdése alapjan kotelezéen kdzzéteendd kozérdekii adatot
internetes honlapon, digitalis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimésolhatéo modon,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas ¢és a haldzati adatatvitel szempontjabol
dijmentesen hozzaférhetdové teszi. A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez
nem kothetd.

A kotelezdéen kozzéteendd kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos legfrissebb adatokat az
Intézmény kozvetleniil a nyitélapon elérhetd ,,K6zérdekii” hivatkozas alatt teszi kdzzé.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa és kozzététele mas mdédon nem, vagy
csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell késziteni.
Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az adatfelelds koteles
egyiittmiikddni az adatkdzldvel a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén Gjra atadni.

1. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES
TELJESITESE

A kozérdekli adat megismerése irant barki szoban, irasban, vagy elektronikus Uton igényt
nyujthat be az Intézmény, vagy a Bajai Tankeriileti K&zpont (tovabbiakban: K6zpont) alabbi
elérhetéségein:
Széban: Az intézmény nyitvatartasi idejében: 8 o6ra 00 perctdl 16 6ra 00 percig
frasban:  Bajai Liszt Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola,
6500 Baja, D6zsa Gyorgy ut 18.
Bajai Tankeriileti Kozpont (6500 Baja, Kenderes u. 5-7.)
Elektronikusan: bajaizeneiskola@gmail.com, vagy baja@kk.gov.hu email cimen

Az igényld kérheti

- a kozérdekti adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- a kozérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
- a kozérdekii adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.
A kérelmezd az igénylésben koteles az altala igényelt kozérdekii adatot egyértelmiien és

pontosan, beazonosithatdéan megjeldlni. Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezeld
felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Az igénylés teljesitésének hatarideje az igény megérkezését kovetd napon kezdddik,
amennyiben az igénylés nem hianyos, hibas vagy amennyiben mads eljaréasi cselekmény nem
sziikséges az igényteljesitési eljaras lefolytatasahoz.
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A kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo igény eldterjeszthetd az igénylé anyanyelvén,
vagy az altala értett mas nyelven is.

II.1. A kozérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitése

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényt az Intézmény igazgatdja (tavollétében
munkakori helyettese) haladéktalanul, de legkésébb 5 napon beliil tovabbitja a Bajai
Tankertileti Kézpont részére, ahol a tankeriilet igazgatoja, vagy az altala kijelolt munkatars az
igényt megvizsgalja az alabbi szempontokbol:

e akért adatok kozérdekill adatnak mindsiilnek-e, s amennyiben igen, azok nem lelhetok-
e fel az Intézmény internetes honlapjan vagy a KIR rendszerben;

o akért adat tekintetében az Intézmény adatkezeldnek mindsiil-e;

e azigényelt adatok elég konkrétak, beazonosithatdak-e;

e azigény teljesitésének van-e koltségkihatasa;

o fennall-e egyéb teljesitési akadaly.

A tankeriilet igazgatdja dont a kozérdekli adatok szolgéltatdsa, illetve a kozérdeki
adatszolgaltatas megtagadasa tekintetében.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Kézpont az igény tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget, amennyiben nincs
eljarasi akadaly, eldzetes tajékoztatasi kotelezettség vagy elozetesen eldontendd kérdés.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges
munkaeréforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, a hataridé egy alkalommal 15 nappal

meghosszabbithato. Errdl az igényldt az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni
kell.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, vagy az a dokumentum
vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott Osszeget, akkor a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény beérkezését kvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
Az igényl0 a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arr6l, hogy
az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatdnak az
adatkezelohoz valo beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre
allo hatariddbe nem szamit bele. Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az
adatkezeld altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld részére
megfizetni.

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

Az A4d-es, vagy A3-as nagysagu, kozérdekli adatokat tartalmazd masolatokat az Intézmény
fénymasolojaval kell elkésziteni. CD-re torténd adatrogzitést szamitastechnikai adat- €s
biztonsagvédelmi, valamint technikai okok miatt az Intézményben informatikai feladatokat
ellato végezhet.



A kérelmek az adatokba valo betekintés lehetové tételével is teljesithetéek. A betekintésre az
Intézmény helyiségeiben, munkaidében, az igényldvel eldzetesen egyeztetett idépontban
kertilhet sor.

Betekintés esetén az igényld az adatokrol feljegyzést készithet, illetve azokrol masolatot kérhet.
Ennek megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az igény teljesitése soran a meg
nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

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

Amennyiben a kérelmezé az igény hidnyait nem potolja, avagy ha annak tartalma az
elbiralashoz a hianypotlast kvetden is oly mértékben elégtelen, hogy az igény nem teljesitheto,
az igényt a hidnyok potlasara megadott hatarido lejartat kovetden el kell utasitani.

Amennyiben az igényelt adat kezeldje nem az Intézmény, de az adat kezeldje az Intézmény
altal ismert, ugy a kérelmet - jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban - haladéktalanul, de
legkésobb 8 munkanapon beliil meg kell kiildeni a kozérdekii adatot kezeld illetékes szervhez,
a kérelmez0 egyidejii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az adatot kezeld szerv
honlapjan, vagy a kdzponti nyilvantartdsokban mar kozzétett, az adatok szolgaltatasa helyett -
a pontos hivatkozas megadasaval - az igényl6t errdl tajékoztatni kell.

Ha az igény nem magyar nyelvii, haladéktalanul intézkedni kell annak leforditasa irant. A
forditas elkészitésekor elsdésorban az Intézmény munkatarsainak nyelvismeretére kell
tamaszkodni, ennek hianyaban kiils6 szakembert kell igénybe venni.

Az adatigénylésnek kozértheté formdban és - amennyiben ezt az adatot kezeld kozfeladatot
ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant formaban,
illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus forméban
nyilvanossaga hoztak, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras
megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

A kozfeladatot ellatod szerv gazdalkodasanak atfogd, szamlaszinti, illetve tételes ellendrzésére
iranyulé adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései irdnyadok. Erre vald
hivatkozassal az adatkezeld az adatigénylést az igénylés targyat képezd irat masolata helyett a
jogviszony alanyainak, a jogviszony tipusdnak, a jogviszony targyanak, a szolgaltatds és
ellenszolgaltatas mértékének és teljesitése idépontjanak megjeldlésével is teljesitheti.

II1.2. Szobeli igények teljesitésének részletszabalyai

A szbéban eldterjesztett igényekrdl az Intézmény alkalmazottja feljegyzést készit, valamint
felhivja az adatigénylé figyelmét, hogy kérelmét a Bajai Tankeriileti Koézpont felé is
el6terjesztheti. Amennyiben az igényld nem kivanja a Kézpontot megkeresni az igényével, ugy
az Intézmény alkalmazottja a feljegyzést haladéktalanul, de legkésdbb 5 napon beliil tovabbitja
a Kozpont felé.

A szoOban el6terjesztett igény akkor teljesithetd szoban, ha
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a) az igényelt adat - az intézmény kiadmanyaiban, a honlapjan, vagy mas moédon jogszertien
- mar nyilvanossagra kertilt;

b)az igényelt adat az Intézmény munkatirsainak nevére, beosztasara, hivatalos
elérhetdségére vonatkozik;

c) az igény az Intézmény hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tdjékoztatassal teljesitheto;

d) az igényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito;

e) az adatigénylés arra iranyul, hogy egy adott {igy folyamatban van-e - ebben az esetben a
szobeli adatszolgaltatas nem terjedhet til ezen tény kozlésén ( a hatdsagi eljaras harmadik
személy altali megismerésére a kozigazgatasi hatosagi eljaras €és szolgaltatas altalanos
szabdlyairdl sz616 2004. évi CXL torvény rendelkezései az irdnyadoak)

A kozérdekii adatok igénylésére vonatkozod, szdban eldadott kérelmekrdl, és a szdban
megvalaszolt kérdésekrdl az érintett alkalmazottnak — az iigy szamat, targyat az igényelt
adatokat, az adatteljesités modjat és idejét tartalmazd — feljegyzést kell késziteni. A feljegyzést
tigyiratban kell elhelyezni, valamint tovabbitani kell a Kézpont felé.

Amennyiben a szoban eldterjesztett megkeresés szobeli tajékoztatassal nem teljesithetd, a
megkeresésrdl az érintett alkalmazott feljegyzést készit, és a tovabbiakban az irasbeli
igénybejelentésre vonatkozo szabalyok szerint kezeli (érkeztetés, iktatas, tovabbitas stb.)

I11.3. frasban benyujtott igények teljesitésének részletszabalyai

Fdszabaly szerint a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igényeket elektronikus tton a
bajaizeneiskola@gmail.com, valamint a baja@kk.gov.hu e-mail cimre lehet benyujtani. Az
Intézmény, illetve a K&zpont barmely més e-mail cimére érkezett igényt a baja@kk.gov.hu e-
mail cimre kell késedelem nélkiil tovabbitani. Az igények tartalma alapjan a tankeriileti
igazgato jeloli ki az adatszolgaltatasra kotelezett szervezeti egységet.

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

Az elektronikus uton elbterjesztett igényt ki kell nyomtatni. Az irdsban érkezett
megkereséseket, az elektronikus uton érkezett, majd kinyomtatott kérelmeket, valamint a
szobeli kérelmekrdl késziilt feljegyzéseket az Intézmény iratkezelésére vonatkozo
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelelden érkeztetni ¢€s iktatni, valamint a
Ko6zpont felé tovabbitani kell.

I1.4. Koltségtérités

Az Intézmény a jogszabalyi lehetdségénél fogva az adatigénylés teljesitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtéritést allapit meg. A
koltségtérités 0sszegérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatja.

A fizetendd dijrol az Intézmény szamlat allit ki. Amennyiben a szamlat maganszemély nevére
allitja ki, ugy az érintett maganszemeély személyes adatait a vonatkozd torvényi eldirasok
alapjan nyolc évig kezeli.

A koltségtérités mértékének meghatarozéasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo koltsége,



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

c)ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasadhoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértékli igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével 0sszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

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

Atutalassal: A masolatkészités koltségtéritését szamla ellenében, a szamlan feltiintetett
fizetési hatariddig az Intézmény koltségvetési elszamolasi szamlajara kell befizetni. Az
atutaldssal torténd fizetést az igazgatd engedélyezi.

II1.5. Az igény teljesitésének megtagadasa

Ha a kérelmez6 olyan adatok szolgaltatasat kérte, amelyek nem mindsiilnek kézérdekiinek,
illetve az Infotv. vagy més jogszabaly alapjan a kérelem megtagadhatod, akkor az
adatszolgaltatas teljesitését az Adatkezeldnek meg kell tagadnia.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben értesiteni kell.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvli igénylé az igényét anyanyelvén vagy az éaltala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény
az adatkezeld mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kozérdeki adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadas alapjaul szolgdldo kozérdek nagyobb stlya a kozérdekli adat
megismerésére iranyul6 igény teljesités¢hez fiz6d6 kdzérdeknél.

IV. ADATVEDELMI ELOIRASOK

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek
megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tor6lni kell, amennyiben
err6l mas jogszabaly, kiilonosen a Szamvitelrdl szoldo 2000. évi C. torvény masként nem
rendelkezik.

Az Intézmény az elektronikusan kozzétett adatok megismerését személyazonositd adatok
kozléséhez nem kotheti. Az elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés
biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetlentil sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul térdlni kell.

V. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK NYILVANTARTASA ES
ADATSZOLGALTATAS

Az intézményhez postai vagy elektronikus Uton érkezett irasbeli adatigényeket, valamint a
szobeli adatigénylésrdl készitett feljegyzést az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak
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szerint iktatni kell és azonos iktatoszam alatt, tigyiratonként csatolni kell az adott tigyben
keletkezett minden tovabbi dokumentaciot, igy kiilondsen az igénylés teljesitését, az intézmény
vagy az igénylé valaszait, a szamlat és a nyilatkozatot. Az adatigénylésekrdl az intézmény
nyilvantartast vezet.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl a Kdzpont minden évben januar
31-ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2025. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzat - jogszabalyi eloirasokbol, egyéb szervezeti valtozasokbol eredd sziikség szerinti,
de legalabb évenkénti aktualizalasaért, feliilvizsgalataért az igazgato felelos.

Az igazgatd koteles gondoskodni arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a
hatalybalépéstol szamitott 30 napon beliil az érintett munkatarsak megismerjék. Ennek tényét
az érintettek jelen szabalyzat 4. szamu mellékletében alairdsukkal igazoljak.

Baja, 2025. marcius 31.
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1. szamua melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I.  Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatanak elérhetdségei

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek
neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime)

A szervezeten beliil illetékes tligyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége (telefon
és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az tigyfélfogadasi rend

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, dsszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége

A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt all6, vagy
alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1.
pontban meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellatdé szerv tobbségi tulajdondban allo, illetve részvételével
mitkodé gazdalkodo szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon
és telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képvisel6jének neve,
a kozfeladatot ellatod szerv részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel6 szervének tagjai

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly megjelolése, illetve az azt alapit6 hatarozat,
a koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége, mikodési
engedélye

10.

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a szerkesztoség és kiadd neve
és cime, valamint a foszerkeszto neve

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi ellenérzést gyakorld szervnek az I.
pontban meghatarozott adatai

II. Tevékenységre, mikddésre vonatkozo adatok

Adat

A kozfeladatot ellatdé szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét
meghataroz6, a szervre vonatkozé alapveté jogszabalyok, kdozjogi
szervezetszabalyozo6 eszkdzok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
iigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos €s teljes szovege

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a févarosi €s megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv feladatarol, tevékenységérdl szolo tajékoztatd
magyar és angol nyelven

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Allamigazgatési, 6nkormanyzati, és egyéb hatosagi iigyekben iigyfajtanként és
eljaras tipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése hataskor
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gyakorldsdnak atruhdzésa esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az iigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetekek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd eljarasi
szabalyok, az eljarast megindit6 irat benyujtdsanak moddja (helye, ideje),
iigyfélfogadas ideje, az iigyintézés hatarideje (elintézési, fellebbezési hataridd), az
iigyek intézését segitd Utmutatok, az tigymenetre vonatkozé tajékoztatas és az
iigyintézéshez hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az igénybe vehetd
elektronikus programok elérése, id6épontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletd jogokrol és az ligyfelet
terheld kotelezettségekrol

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezese, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbol
adott kedvezmények

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok
leird adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idGtartama, az
érintettek kore, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a kitoltendd
kérdoiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal

- alaptevékenysége keretében - gytijtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
mddja, a masolatkészités koltségei

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

A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, az allampolgari kozremiikodés
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvanossaga, dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve dsszefoglaloi;
a testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek ¢és kapcsolodo
dokumentumok; a helyi ©onkormanyzat képviselo-testiiletének nyilvanos
iilésére benyujtott eldterjesztések a benyujtas idopontjatol

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal kdzzétett hirdetmények, kdzlemények

11.

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei
¢és indokolasuk

12.

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai

13.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelds, vagy az informdacids jogokkal foglalkoz6 személy neve

14.

A kozfeladatot ellatdé szerv tevékenységére vonatkozod, jogszabalyon alapuld
statisztikai adatgytijtés eredményei, id6beli valtozasuk

15.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adott
szervre vonatkozo6 adatai

16.

Azon kozérdeki adatok hasznositasara iranyulo szerzédések listaja, amelyekben a
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6do fél

17.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év6 kozérdekii adatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkoz6 altalanos szerzédési feltételek

18.

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kiilonos és egyedi kozzétételi lista

19.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a kdzadatok Gjrahasznositasarol
sz610 torvény szerint ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis kdzadatok listaja
a rendelkezésre all6 formatumok megjeldlésével, valamint a kozfeladatot ellatd
szerv kezelésében levd, a kdzadatok jrahasznositasarol szolo torvény szerint
ujrahasznosithato kdzadat tipusokrol valo tajékoztatas, a rendelkezésre allo

formatumok megjelolésével
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20.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kozadatok ujrahasznositasara
vonatkozo altalanos szerzddési feltételek elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

21.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kdzadatok ujrahasznositas céljabol
torténd rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas
alapjat képezd tényezokkel egyiittesen

22.

A kozadatok ijrahasznositasarol szolo torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas

23.

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a kozadatok Gijrahasznositasarol szolo
torvény szerint kotott kizarolagos jogot biztositdé megallapodasok szerz6do
feleinek megjelolése, a kizardlagossdg iddtartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb 1ényeges elemeinek megjeldlése

24.

A kozfeladatot ellatd szerv altal kotott, a kdzadatok wjrahasznositasarol szolo
torvény szerint a kulturdlis kdzadatok digitalizalasara kizarélagos jogot biztositd
megallapodasok szovege

25.

A kdzadatok jrahasznositasarol szolo torvény szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo6 eszkoz, kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mas kotelezo erdvel
biré dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutat6 hivatkozas), amely az
ujrahasznositas céljabol rendelkezésre bocsathatod kdzadat gytijtésével,
eléallitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével dsszefliggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl valo fedezését irja eld a kozfeladatot ellato szerv
részére

II1. Gazdalkodasi adatok

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, szamviteli térvény szerinti beszamoldja vagy
éves koltségvetési beszamoloja

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviselOk illetménye, munkabére,
¢és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Gsszesitve

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrol szold torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, Osszegére,
tovabba a timogatasi program megvaldsitasi helyére vonatkozé adatok, kivéve, ha a kdzzététel
elott a koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrodl a kedvezményezett lemond

Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozd vagyonnal
torténd gazdalkodassal Osszefliggd, Otmillié forintot eléré vagy azt meghaladd értékil
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgéltatdis megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara, valamint koncesszidba adasra
vonatkoz6 szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerz6dést koto felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére kotott szerzodés esetében annak idGtartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil Osszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott - altalanos forgalmi add nélkiil szamitott
- ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb iddtartamra kotott - szerz6déseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy
évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel
kotott azonos targyu szerzodések értékét egybe kell szamitani

A koncessziordl szold torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati kiirasok,
palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, palyazat eredménye)
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A kozfeladatot ellatdo szerv altal nem alapfeladatai ellatdsara (igy kiilondsen egyesiilet
tamogatasara, foglalkoztatottjai szakmai és munkavallaldi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghalad¢ kifizetések

7. Az Eurodpai Unid tamogatasaval megvalosulo fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo
szerzddések
8. Kozbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott

szerzédésekrol)
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2. sz. melléklet

A Koznevelés Informécids Rendszere — Intézménytorzs adatai
Az intézménytdrzs tartalmazza:
1. akoznevelési intézmény hivatalos nevét, a tagintézmény hivatalos nevét,
2. akoznevelési intézmény székhelyét €s a koznevelési alapfeladatot ellato telephelyeit,

3. akoznevelési intézmény székhelyén az igazgatd, telephelyen miikodo tagintézmény esetén
a tagintézmény vezetdjének nevét, elérhetdségeit,

4. feladatellatasi helyenként - az oktatas munkarendje szerinti bontasban - a kdznevelési €s
egyéb alapfeladatokat, az alapfoku miivészetoktatas esetén a miivészeti agat, a tanszakok
nevét, az évfolyamok szamat,

5. nevelési-oktatasi intézmény esetén feladatellatasi helyenként az 6vodai csoportszobdk,
kollégiumi halo és tantermek, a fér6helyek maximalis szdmat, kozismereti képzést nyhjtd
¢s a gyakorlati képzésben részt vevo iskola esetén a tantermek szamat, a nappali
rendszerben és a gyakorlati képzésben felvehetd legmagasabb tanulolétszamot,

6. azt, hogy mely telephelyen miikodik tagintézmény,

7. feladatellatasi helyenként a tornaterem, uszoda, konyha, iskolai konyvtar, temészetlabor,
tanmhely, sportpalya meglétét,

8. az alapito nevét, sz€ékhelyét, tipusat,

9. a fenntart6 telefonszdmat, e-mail cimét, faxszamat (a tovabbiakban egyiitt: elérhetdség),
nevét, székhelyét, tipusat, adoszamat, KSH statisztikai szamjelét, valamint a fenntartd
képviseletére jogosult nevét €s beosztasat,

10. feladatellatasi  helyenként a  koznevelésialapfeladat-ellatasba  bevont  épiilet
mukodtetéjének nevét, székhelyét, tipusat, addoszamat, KSH statisztikai szamjelét,
elérhetdségeit, valamint a miikddtetd képviseletére jogosult nevét és beosztasat,

11. a kdznevelési intézmény honlapjanak cimét, adoszdmat,
12. koltségvetési szerv esetén a torzskonyvi azonosité szamot (PIR szadm),
13. az alapito6 okirat keltét,

14. a mikodést megalapozo végleges miikddési engedélyt, a nyilvantartasba vételrdl szo6lo
dokumentumot, a mukodéshez sziikséges hatarozat szamat, keltét és az engedélyezd
hatdsag nevét.
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3. sz. melléklet

KOZERDEKU ADATOK ADATSZOLGALTATASINYILVANTARTASA

MINTA

Elutasitott kozérdekii adatigénylések

Ugyirat iktatoszama Adatigénylés targya Adatigénylés Adatigénylés elutasitasanak
beérkezésének datuma indoka
Teljesitett kozérdekii adatigénylések
Ugyirat | Adatigénylés Adatigénylés | Adatigénylé| Adatigényld| Adatszolgaltatis Adatszolgaltatast| Adatszolgaltatast
iktat6szama targya beérkezésének neve elérhet6sége  jogalapja teljesito engedélyezo
datuma személ

Az Infotv. 30. (3) bekezdése alapjan az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol
vezetett nyilvantartast minden év januar 31-ig a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag részére sziikséges megkiildeni.
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4. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Bajai Liszt Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola 2025. éprilis 1-t6l hatalyos Kotelezen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl, valamint a kozérdekii adatok
megismerése iranti igények teljesitésének és koltségtérités felszamitasanak rendjérdl szolod
szabalyzatat megismertem.

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

Név Munkakor/Beosztas | Datum Alairas
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