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KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

A Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium intézménye, mint koltségvetési szerv a
kozérdekill adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyait az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL. térvény (a tovabbiakban: Info. torvény), a
kozérdekti adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresdé rendszerre, a
kdzponti jegyzek adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz616
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol szo616 18/2005. (XI1I. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: IHM
rendelet) végrehajtdsa, valamint a gazdasagi szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a
kovetkezOk szerint hatdirozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium meghatarozza és
elosegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, a kozérdekii
adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse
az adatokat megismerni kivano személy jogait €s kotelezettségeit, valamint meghatarozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza a honlapon kozzétételre keriild
kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért felelésoknek korét, az
adatko6zlé elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositdsdval kapcsolatos
kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi
eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a www.schillergimnazium.hu honlapon kozzétételre
kertil.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium koltségvetési
SZervre.

2. Ertelmezé rendelkezések

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiillonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolésa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a muveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzodés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitadsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatéarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Altalanos kézzétételi lista: a kozfeladatot ellatdé szervek altal kotelezben kozzéteendd
kozérdekt adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras sordn vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy
a biintetdeljarassal 0sszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetdleg a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat.

Hozzajarulds: az érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajekoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az é4llami vagy helyi Oonkormdanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.
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Kozzétételi egység: dsszefiiggd targyh adatok — IHM rendelet altal meghatarozott — egyiittese,
amely megjelenithetd kiilonb6z6 formatumi dokumentumban vagy adatbéazisban.

Kozzététel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitélis
formaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastdol mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetové tétele.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes agazatokra, kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozoan meghatérozott, kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Leiro adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kozadatkeres6
rendszer miitkodéséhez sziikségesek.

Nyilvdanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikodésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozé kozérdekli, valamint kozérdekbdl nyilvanos, kotelezden
kozzéteendd adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

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

1.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvanossagahoz vald jogot torvény korlatozza. A kozérdekli adatok megismerésével és
nyilvanossagéaval Osszefliggésben az tizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaltak az iranyadok. A kozérdekli adatok nem ismerhetéek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhat6 az Info. torvény 27. §-anak rendelkezései szerint. K6zérdekbdl nyilvanos adat a
kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskorében eljaro személy neve, feladatkore, munkakore,
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vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok
a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

A hivatkozott adatok megismerését az intézményvezeté az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizarasahoz fliz6do kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétol
szamitott tiz éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv torvényes
miikédési rendjét, vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat
(igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések eldkészitése soran torténd
szabad kifejtését) veszélyeztetné.

A kozérdekli adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
megismerésére igényt kell benyGjtani a Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium 2085
Pilisvorosvar, Szabadsag u. 21. Az igény benyujtasaval egyidejlileg kezdetét veszi az eljaras.
A kozérdekli adat megismerése iranti igényt széban kozolheti, illetve irasban barki
téritésmentesen benyujthatja fiiggetleniil att6l, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat
felhasznalds vagy mas személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kdvetkezd helyen és id6ben:

Személyesen eldre egyeztetett idépontban.
Telefonon 12-14 6ra kdzo6tt munkanapokon :
Igazgat6 helyettesek 0626330140/15

frasbeli igénybejelentést a kovetkezé modokon lehet tenni:
Személyesen: 2085 Pilisvorosvar, Szabadsag u. 21.
Postai uton: 2085 Pilisvorosvar, Szabadsag u. 21

Elektronikus uton: gimil@schillergimnazium.hu

Az 1génylo kérheti:
- kozérdekli adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- kozérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
- k6zérdekt adatokat tartalmazé iratokrol torténd masolat készitését.

A kozérdekil adatigénylés teljesitéséért kijelolt, felelds személyek listdjat az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

Az Info. torvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6zl6 megnevezésével
a 2. szamu. melléklet tartalmazza hiarom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, miikodésre vonatkozd adatok, II1. gazdalkodasi adatok).

2. A szébeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekli adatokkal kapcsolatban felmertilt igényeket elsddlegesen irasban kell teljesitent,
az elOterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:
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a.) az igényelt adat a www.schillerginazium.hu honlapon mar nyilvanossagra keriilt, igy
az az igénylonek irasos forméban is elérhetd,

b.) amennyiben az igényl6 szoban kéri a valaszt,

c.) amennyiben az igény az alkalmazott jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos
tajékoztatassal teljesitheto;

d.) szoban azonnal teljesithetd és az igénylé szamara kielégito.

A kozérdekl adatok igénylésére vonatkozd, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy ligyintézdje — a megkeresés formajatol fliggden — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az {ligy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast és a kérelmez6 nem kéri a valasz irasban vagy informatikai uton (cd, dvd) torténd
rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az ligyintézo koteles az tigy
szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazo feljegyzést
késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve tartalmarol az
intézményvezetdt 3 munkanapon beliil tdjékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen
igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eldterjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesithetd az ligyintéz6 kozli az igényldvel, tovabba tajékoztatja az irdsos
megkeresés madjairdl €s formajarol. Az ligyintézo feljegyzést készit a megkeresésrol, melyrdl
az intézmény vezetéjét 3 munkanapon belil tdjékoztatni kell. A tdjékoztatds tényét a
feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkéré igényét irdsban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetszéleges formaban nyujthatja be a II.1. pontban meghatarozott
modon. Ha az adatigénylés elektronikus tton, de nem a II.1. pontban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, az intézmény minden dolgozdja kiteles a mas e-mail cimre érkezett igényt ezen
e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni
és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabalyzat 3. szdmu mellékletét képezi. A tetszéleges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informaciokat.

Az intézményvezetd a beérkezett igényldlap alapjan irasban kijeloli az adatszolgéltatasra
kotelezett személyt.

Az igénybejelentd lap az intézmény titkarsaganal igényelhetd.

A benytjtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett kozalkalmazott 8 napon beliil
teljesiti, és atadja az intézményvezetd részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetden a
legrovidebb 1dd alatt, de a kérelem érkezéseétol szamitott legfeljebb 15 napon beliil irasban
tajékoztatja a kérelmezat.

Ha az adatigénylés jelentOs terjedelmi, az adatszolgaltatisra kotelezett kozalkalmazott azt az
intézményvezetonek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben az intézményvezetd a 15
napos hataridét egy alkalommal meghosszabbithatja, amelyrdl az igénylonek az igény
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil tdjékoztatast kiild.
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3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kdzérdeki adatot (adatokat) egyértelmiien
¢és konkrétan megjelolni. A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet
benyujtonak pontositds céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért a
jegyz6 a felelOs.

Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkdzlésre kijelolt
dolgozé koteles abban segitséget nyudjtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni és a
jegyzOt tajékoztatni. Amennyiben az igénylé a felhivasban megadott hataridon beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére all6 adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény eldterjeszthetd az igényld anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar vagy német nyelven kell
teljesiteni. Az adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvi igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kdzérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar - az
igényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget
tenni.

Ha az igényl0 altal kért médon nem teljesithetd az adatszolgaltatas, az igényl6t fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kovetéen — a hianyz6 adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezel6 a kozérdekili adatot tartalmazo adatbazisrol torténd madsolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit
meg, amely megallapitasanak szabalyait a 4. szdmii melléklet tartalmazza. A koltségvetési évre
megallapitott dijakat évente oktober 30. napjaig feliil kell vizsgalni, ennek elvégzéséért a
gazdasagi vezetd a felelds. A fizetendd koltségtérités Osszegér6l az igénylot — az igény
teljesitését megeldzden — tajékoztatni kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan fenntartja
vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényld a koltségek megtéritését nem vallalja,
kozolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat tdjékoztatast,
ami nem okoz meg nem tériild koltségeket. Amennyiben az igényld vaéllalja a koltségek
megtéritését, annak OsszegérOl az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok atadasaval
egyidejiileg 4tadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekli adatok vagy azok az Info. térvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban postai vagy — ha
az igénylo elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. A
kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak a
birdésagi jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast — beleértve az eljard birésag megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem
az intézményben kezelik, akkor err6l az intézményvezetd 8 naptari napon beliil tajékoztatja az
igénylot.
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Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokair6l nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartds vezetéséért és az adatok megkiildéséért az
igazgatohelyettes a felelOs.

4. A jogorvoslat szabalyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitidsa vagy a teljesitésre
nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének
feltilvizsgalata érdekében birosaghoz fordulhat az Info. térvény 31. §-dban foglalt eljarasi
rendnek megfelelden.

A megtagadas jogszeriiségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités 6sszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.
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1.
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az intézmény feladatkorébe tartozo iigyekben — kiilondsen az intézményi koltségvetésre €s
annak végrehajtasara, az intézményi vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre
kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges
vagy kizardlagos jogok biztositdsdra vonatkozoéan — a kozvélemény pontos és gyors
tajékoztatasanak biztositasa és kotelezettségének teljesitése az intézményvezetd feladata.
Ennek érdekében rendszeres kozzététellel, tajékoztatassal hozzaférhetévé teszi az intézményi
legfontosabb  adatokat. Az intézményvezetdé munkajat javaslattal tamogatjdk az
igatohelyettesek €s a gazdasagi vezeto.

A tajékoztatasi kotelezettség az Info. torvény és az IHM rendelet figyelembe vétele mellett
kiterjed kiilondsen a szerv:

- hataskorére, illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményességének értékelésére,

- birtokaban 1év0 adatfajtakra,

- gazdéalkodaséra vonatkozé adatokra.

Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatkozlének gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listdkon szerepld adatok eldallitasardl és hataridére torténd
megkiildésérol,

b) a kozzétételre keriil6 adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és aktualitasarol
kozzététel elott €s utan,

c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A kozérdekli adatokat a Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium honlapjan a
wwwe.schillergimnazium.hu honlapon kell kézzétenni.

Az intézmény honlapja milkddésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak ellatasaért a
igazgatohelyettes a felelds, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdekli adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktarajanak,
formajanak kialakitasarol, folyamatos iizemeltetésérdl, az esetleges lizemzavar
elharitasarol,

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhetdségérdl, frissitésérdl és arrdl, hogy egyértelmil legyen, az egyes kozzétett
kozérdekii adat melyik hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

C) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal valo
egyezOségérol),
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d) az adatillomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentéséral,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy -eltavolitasanak
naplézasarodl, a naploadatok mentésérol,

f) az adatfelel6sok elérhetGségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasarol és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

Az intézményvezetd - a Hatosadg véleményének kikérésével tovabbi kotelezden kozzéteendd
adatkort hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

Az intézményvezetd a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan évente feliilvizsgalja az altala a kiadott egyedi kozzétételi listat,
¢s a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelds az intézményvezetdvel tortént eldzetes megbeszélést kdvetden a kozzéteendd
adatokat az adatkozldvel egyeztetett elektronikus tuton vagy elektronikus adathordozon,
kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy pdf) formatumban a
valtozasokat kovetd honap minden 20. napjaig eljuttatja az adatk6z16hoz.

Az adatk6z16 ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.

Az adatfelelés minden esetben ellendrzi az adatk6zl6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezOsegét.

Az adatkozld a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasdval kapcsolatos eseménynek, idOpontnak,
valamint az adatfelelds és az adatkoz16 személy nevének naplozéasarol.

Az adatk6zl6 gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen személy altali
modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasa
elleni védelmérdl, biztositja, hogy a naplo tartalmahoz csak arra feljogositott személyek
férhessenek hozza, a naplordl biztonsagi masolatot készit.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

Az intézmény honlapjan szerepld kozérdekli adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatdsért az intézményvezeté a felelés. Munkdajat javaslatokkal az igazgato
helyettesek és a gazdasagi vezetd tamogatja.

A koOzzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszerltlenné valasa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekli adatokat
tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel
végett atadja az adatkozlonek.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérdl az adatfelelds az intézményvezetdvel tortént
egyeztetést kovetden értesitheti az adatkozI6t, aki az eltavolitas irant a megjeldlt idépontban,
ennek hidnyaban haladéktalanul intézkedik.
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A honlapon szerepl6 kozérdekii adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a korébbi adat elérhetdségére.

A kozérdekii adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naplozni kell a bekdvetkezé esemény datumat és idépontjat, valamint az azt
kezdeményez6 felhasznalo nevét.

A honlapon szerepld kézérdeki adatok a honlaprol kozzétételtdl szamitott egy évig a honlaprol
nem tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltdvolitasanak idépontjara, illetve
el6z0 allapota archivaldsanak (honlapon tartdsdnak) idStartaméra a szabalyzat 2. szdmu
mellékletében elbirtak az iranyadok az alabbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z0 allapotanak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetvé tétele a megdrzési ido elteltéig nem
szlintethetd meg, az adatvaltozds (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellelhetdségét, az archivumban elérheté adat elavulasat egyértelmiien fel kell
tlintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetdvé a honlapon,

— a frissitett adat 1) allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z0 allapotanak archiv dlloméanyban val6 elérhetdségét.

\VA
EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézményvezetd rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld igényekrdl és az Info. torvény végrehajtasaval Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitésérdl évente aprilis 30. napig tajekoztatja a Kozgytilést.

\VA
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2018. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

A Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy a
szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Kelt, Pilisvorosvar 2018.év .....ho.....nap

Szaboné Bogdr Erika
intézményvezeto
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1. Szamu melléklet

A kozérdeki adatok szolgaltatasara kijelolt személyek

Intézményvezetd 0626330140/22 mellék
Igazgato-helyettesek 0626330140/15 mellék
Gazdasagi vezetd 0626330140/24 mellék
14
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

szamu melléklet

Adat

Frissités

Mego6rzés

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak elérhetdségei

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

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

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

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

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
tgyfélfogadasi rend

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszdma,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetésége

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv iranyitasa, feliigyelete
vagy ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében
miitkodé mas kozfeladatot ellato szervek
megnevezeése, és 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban
allo, illetve részvételével mikodé gazdalkodo
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

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

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

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

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Koltségvetési szerv neve
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10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkesztdség és kiado neve és cime,
valamint a f0szerkesztd neve

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetoen
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozo alapvetd jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy iigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany altalanos hataskori teriileti
allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellatd szerv feladatarol, tevékenységérdl szolo
tajékoztatdé magyar ¢és angol nyelven

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az ¢el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az elbz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatdsagi tigyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet0 eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
tgyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek
intézését segitd utmutatok, az tigymenetre
vonatkoz6 tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letoltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idopontfoglalas, az iigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

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

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
1dGtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdéives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e tdrvény szerinti azonositod
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

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

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje,
az allampolgari kozremiikodés (véleményezés)
modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
iléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, tilésének jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az ¢el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalytervezetek és kapcsolodo
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képviseld-
testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott
eléterjesztések a benyujtas idépontjatol

Torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a
benyujtas idopontjat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett
hirdetmények, kozlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

11.

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

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

12.

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvanos megallapitasai

A vizsgalatrol szolo
jelentés megismerését
kovetéen haladéktalanul

Az elbz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

13.

A ko6zérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre keriil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot torlendd

14.

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére
vonatkozo, jogszabalyon alapulo statisztikai
adatgytijtés eredményei, id6beli valtozasuk

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

15.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkoz6 adatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

16.

Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyuld
szerzOdések listdja, amelyekben a kozfeladatot
ellato szerv az egyik szerz6do fél

Negyedévente

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Koltségvetési szerv neve
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17. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo A valtozasokat kdvetden Az el6z6 allapot 1 évig
kozérdeki adatok felhasznalasara, hasznositasara |azonnal archivumban tartasaval
vonatkozo éltalanos szerzddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilonds | A valtozasokat kdvetéen Az el6z6 allapot torlendd
és egyedi kozzétételi lista azonnal

19. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levo, a A valtozasokat kovetd 15 Az eldz6 allapot 1 évig
kozadatok ujrahasznositasarol szolo térvény napon beliil archivumban tartdsaval
szerint Ujrahasznositas céljara elérhet6 kdzadatok
listaja, valamint azok rendelkezésre allo
formatuma

20. a 19. sor szerinti kdzadatok Gjrahasznositasara A valtozasokat kovetd 15 Az eldz6 allapot torlendd
vonatkozo altalanos szerzodési feltételek napon beliil
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

21. | A 19. sor szerinti kdzadatok {ijrahasznositas A valtozasokat kdvetd 15 Az el6z6 allapot torlendd
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért napon beliil
fizetend6 dijak altalanos jegyzéke

22. A kozadatok Gjrahasznositasarol szold torvény A valtozasokat kovetd 15 Az el6z6 allapot torlendd
szerinti jogorvoslati tajékoztatas napon beliil

23. A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a A valtozasokat kovetd 15 Az el6z6 allapot torlendd
kozadatok ujrahasznositasarol szolo6 torvény napon beliil
szerint kotott kizarodlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6do feleinek megjelolése, a
kizarélagossag idétartamanak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb 1ényeges elemeinek
megjelolése

1. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Meg0drzés

1. A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi) A valtozasokat kovetden A kiilon jogszabalyban
koltségvetése, szamviteli tdrvény szerinti azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasarol - a legalabb 5 évig
kiilon jogszabalyban meghatarozott modon és archivumban tartasaval
gyakorisaggal - készitett beszamolok

2. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A kiilon jogszabalyban
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozo meghatarozott ideig, de
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetok és legalabb 1 évig
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és archivumban tartasaval
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mértéke Osszesitve

3. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébol A dontés meghozatalat A kiilon jogszabalyban
nyujtott, nem normativ, céljellegli, miikodési és kovetd hatvanadik napig meghatarozott ideig, de
fejlesztési timogatasok kedvezményezettjeinek legalabb 1 évig
nevére, a timogatas céljara, 0sszegére, tovabba a archivumban tartasaval
tamogatasi program megvalositasi helyére
vonatkoz6 adatok

18

Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium




A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kdtelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Az éallamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefligg6 - a kiilon
jogszabalyban meghatarozott értéki -
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii
jog atadasara, valamint koncesszidba adasra
vonatkozo szerzédések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzddést koto felek neve, a szerzodés
értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében
annak idGtartama

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerzodésekrol)

A koncessziorol szolo torvényben meghatarozott | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok meghatarozott ideig, de
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban tartdsaval
A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
ellatasara (igy kiilondsen tarsadalmi szervezet meghatarozott ideig, de
tdmogatasara, foglalkoztatottai szakmai és legalabb 1 évig
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara, archivumban tartasaval
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis,

szocialis és sporttevékenységet segitd szervezet

tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal 6sszefiiggd kifizetésre) forditott,

6tmillio forintot meghalado kifizetések

Az Europai Unid tdmogatasaval megvaldsulod Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo archivumban tartasaval
szerz6dések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, 0sszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

Koltségvetési szerv neve

19




A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kdtelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

3. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés

Az igénylo személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés idopontja: ..........................
Az adatkérés teljesitésének modja (a megfelelo szovegrész alahuzando):

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

Nyilatkozat

Alulirott ... (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran
a felmeriild koltségeket a Friedrich Schiller Gimnazium ¢s Kollégium részére (a megfeleld
szOovegrész aldhtzando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat aldirdsdval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriil koltségeket nem
vallalom az altalam kért informaciokrol csak olyan forméban és modon kaphatok tajékoztatast,
ami nem okoz koltséget az intézménynek. Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonasa
esetén az adatok eldallitdsaval Osszefliggésben visszavonasig felmeriilt koltségeket koteles
vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szovegrész alahtizando)
személyesen,

postai uton,

e-mail cimen keresztiil veszem 4t.

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

TelefonSzam: .....oovveeiee e
(0311 L
E-mail cim: ..o
Kelt, ...... 20T e
igénylé6 alairasa
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4. szamu melléklet

A kozérdekii adatokrol készitett masolatért fizetend6 koltségtérités mértéke
201.. évben

(az Info. torveny 29. § (5) bekezdésében meghatarozottakra tekintette)

Adatkozlés modja Dijtétel
Fénymasolas A/4 10 Ft/lap
Fénymasolas A/3 20 Ft/lap
CD lemez 100 Ft/lemez
DVD lemez 150 Ft/lemez

Koltségvetési szerv neve 21



