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Kétvolgy Kozségi Onkormanyzat

szabalyzata
a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo igények
teljesitésének rendjérol, és
a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol



Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol, és
a kotelezoen kozzéteendo adatok
nyilvianossagra hozatalanak rendjérol

Kétvolgy Kozségi Onkormdanyzat (a tovabbiakban: énkormanyzat), — mint allami, illetve 6n-
kormanyzati feladatot ellatd szerv — az informécids énrendelkezési jogrol és az informécio-
szabadsagrol szold 2011, évi CXIL torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban meghatarozott kételezés alapjan a kévetkezdk szerint
hatdrozza meg a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rend;jét.

) I. resz
Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokban foglalt eléirasok figyelembevételével:

- részletesen szabalyozza a kitelezden kozzéteendd adatok vonatkozésaban a kotelezett-
ség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és felelosségi koroket, (beleértve az elektroni-
kus kozzétételt is),
- el6segitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevd személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- régzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Onkorményzat altal kozvetleniil - nem kiilén kolt-
ségvetési szerveknél - foglalkoztatott azon személyekre, akik
- kozérdek(i adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz¢ adatkezelést, feldol-
gozast végeznek,
- akik szdmara a polgarmester a kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozata-
laval kapcsolatban feladatot hatdroz meg,



A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
- az Onkorményzat 4ltal kozvetleniil - kiilon koltségvetési szerv [étrehozdsa nélkiil vég-
zett - tevékenysége sordn, illetve
- az dnkormanyzat képvisel6-testiilete miukodése, tevékenysége sordn

keletkezett, feldolgozott kézérdeki adatokra és kizérdekbdl nyilvanos adatokra.

A szabélyzat hatdlya nem terjed ki a kozhiteldi nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasra.

A szabdlyzat tartalmanak meghatdrozasakor figyelembevételre keriiltek a kovetkezo

- jogszabalyok:
- az informdcids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény,
- az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,
- az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet,
- az eljarasi koltségekrdl, az iratbetekintéssel dsszefiiggd koltségtéritésrdl, a koltségek
megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrdl szold 469/2017. (X11.28.) Korm. ren-
delet,

- belsé szabalyok koziil kiillonosen az onkoltség-szamitasi szabalyzat.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala tigyében polgarmester, illetve a
polgérmester altal kijelslt személy jogosult eljarni a szabalyzatban kés6bb részletezettek sze-
rint.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igényekben:
a) a polgarmester, illetve a polgarmester dltal az 2. szamu mellékletében meghatéarozott
munkakort betolté személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon eldterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktol eltéréen — a kérelem megvélaszolasara munkakori leiras
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkoroket a szabalyzat tovébbi részei tartalmazza.
1.4. Specialis szabalyok

Az dnkormanyzat sajat koltségvetésében szereplé feladataira vonatkozd kozérdekii adatok
adatszolgaltatasaban aktivan kdzremukodik:

- a polgarmester, valamint

- az onkormanyzati hivatal.

Az 6nkormanyzat altalanos, nem az el6z6 bekezdésben meghatarozott feladataival kapcsola-
tos kozérdekii adatszolgdltatast az Onkormanyzati Hivatal a sajat bels6 szabdalyzata alapjan
veégzi.



Az 6nkorményzat sajat koltségvetésében szerepld feladataival Osszefiiggd kozeérdekii adat-
szolgaltatasért megallapitott koltségtérités:
- az énkorményzat bevétele akkor, ha a masolatot a sajat anyagi és szellemi infrastruk-
tarajanak igénybevételével éllitotta eld,
- az Onkormanyzati hivatal bevétele, ha a mésolat elddllitisa az Onkormanyzati hiva-
tal dolgozdi altal az ott 1év eszkdzokkel tortént.

1.5. Fogalmak

1.5.1. Kézérdek adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:

- kezelésében 1évo és tevékenységre vonatkozo vagy

- kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kii-
l6ndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre és a miikodést szabalyozé jogszaba-
lyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotdtt szerzodésekre vonatkozé adat.

1.5.2. K6zérdekbél nyilvanos adat: a koézérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzéférhetévé tételét tor-
vény kozérdekbol elrendeli.

1.5.3. Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informécio.

1.5.4. Adatfelels: az a kozfeladatot elldto szerv, amely azt elektronikus tton kotelezoen koz-
zéteendd kozérdekl adatot eldéllitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletke-
zett.

1.5.5. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

I1. rész

2. A kotelezoen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatali rendjére az Onkormdanyzati Hiva-
talnal meghatérozott szabalyokat kell alkalmazni. E szabalyozasnak kell tartalmaznia az egyes
kitelezéen kozzéteendd adatok eldallitasaért felelosik meghatarozasat is.



III. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

Az dnkormanyzatnak lehetdvé kell tenni, hogy:
- a kezelésében 1évo,
- a mas koltségvetési szerv tevékenységéhez nem kothetd,
- a koltségvetési szerv létrehozasa nélkiil ellatott, az onkormdnyzat sajat koltségvetés-
ében szerepld feladatokhoz kapesoléddo
kzérdekt adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot az erre iranyuld igény alapjan barki meg-
ismerhesse.

Azon kézérdekli adatok megismerése iranti igények teljesitésének rendjét, melyek az dnkor-
manyzat koltségvetési szervéhez kapesolddnak a koltségvetési szerv sajat belsd szabalyzata
tartalmazza.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésére vonatkozé eljards az igény
benyujtasaval indul.

A kozérdeki adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2. Az igény (kérelem) benytjtisa

A kozérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkez$ szervezet (a tovabbiakban ligyfél) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.

Az igény benyujtasdnak formaja:
- szObel,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

3.2.1. A szdban bejelentett igények

A szdban eldterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tijékoztatas régton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a tdjékoztatis azonnal nem teljesitheté az igénybejelentés kozérdekii-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitdlteni,
¢) tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen kéltségek mertilnek fel, és
melyek azok a tajékoztatasi mddok és formdk, melyek a legkisebb koltséggel teljesit-
hetOk részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a polgarmester részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gytijti, majd legalabb
évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. (A kiértékelés alapjan a polgarmes-



ter intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek koz-
zétételre.)

Igénybejelentés kizérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozoéan, hogy az adatokat az igénylé:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen modon kivénja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozon kéri;
¢) a mésolat készitésével kapcsolatos kéltségek viselésére vonatkozé nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ligyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.

A szobeli igények szobeli teljesitésének lehefdségei

A szdban benyujtott igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
- az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
- az adatigénylés a dolgozdk nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetéségére irdnyul,
- az igény a szerv hataskorére, illetékességére, a szerv altal alkalmazott jogszabalyokra
iranyul,
- az igényld kifejezetten kéri a szdbeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szobeli tdjékozta-
tast elfogadja,
- az igényl6 azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e.

A szobeli igény nem szobeli teljesitésével kapesolatos feladatok megegyeznek az irasbeli ¢s
elektronikus igények teljesitésének rendjével.

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az énkorményzathoz, vagy az Onkormanyzati Hivatalhoz irasban, vagy elektronikus uton el-
juttatott igényeket a polgarmester szdmara haladéktalanul at kell adni.

4. Az igények vizsgalata

A hivatal tigyintéz6je, illetve a polgarmester dltal kijelolt személy a beérkezett igényeket ha-
ladéktalanul megvizsgélja, a kovetkezé szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato-e, egyértelmi-e,
c) a kért adat kozérdek(i adatnak mindsiil-e,
d) az adatok az 6nkormanyzat kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrdl az igénylé mdsolatot
kért.

A szobeli igényekrél kiallitott formanyomtatvanyok tartalmanak hidnyossagra az ligyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hianyossagok potlasara.



Amennyiben az {rasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
kertil, hogy:
a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg,
az onkormanyzat haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tigyféllel,
- segitséget kell nyujtani az igény hidnyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetleniil, ha az tigyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus tGton, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben az 6nkormanyzat tudomasdara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kézérdek(i adat megismerésére irdnyuld igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejlileg értesitenie kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithato meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

A kozérdeki adatok korének meghatarozasakor figyelembe kell venni a 2011, évi CXII. tor-
vény 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossaganak korlatozasara vonatkozo szabalyokat.

Nem kell az tigyfelet értesiteni akkor, ha az igényelt adat nem az dnkorményzat, hanem az
onkormanyzati hivatal kezelésében van. Az tigyet kdzvetlentil t kell adni a hivatalnak.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgélni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
dnkormanyzat szervezetén beliil mely munkakor dolgozonal all rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelmii az igényl6t tdjékoztatni kell
- ¢ tényrol,
- a masolat elkészités miatt felmeriilé koltségtérités mértékérdl, valamint arrdl, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényld lehetdségei van-
nak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5. Az igények teljesitésének elokészitése
5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd legrévidebb
id¢ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentOs terjedelmll, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeroforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, a 15 napos hatarido egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithato. Errdl az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.



5.2. Az igények intézése

A polgarmester, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrol, hogy a tartalmi szem-
pontbol teljes igény vonatkozaséaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok mely munkakort betolté dolgozo-
janal (tovabbiakban: adatkoz16) taldlhatoak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozlo feladata, kitelessége

Az adatkézlé koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésobb 3 napon beliil atadni
a polgarmesternek, vagy a polgarmester utasitdsa alapjan a polgarmester altala kijeldlt sze-
mélynek.

Az adatkozl6 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdeki adatnak,
- tajékoztatni a polgdrmestert, ha a kért adatok nem az 6 szervezeti egységénél allnak
rendelkezésre,
- az igényben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megfelelé formédban a polgarmester (illetve az altala kijeldlt sze-
mély) szdmara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatds soran az adatkozl6 felelds az
igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korliségéért),
- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol a
polgarmestert haladéktalanul tajékoztatni.

5.4. A polgiarmester (illetve az dltala kijelolt személy) adatkozl6tdl atvett adatokkal kap-
csolatos feladata, kotelessége

A polgarmester a dokumentumok atvételét kvetden haladéktalanul ellenérzi, hogy:
- az adatkozl6t6l atvett dokumentumok tartalmazzak-e az {igyfél altal igényelt adato-

kat,

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

- az adatkdzlésre Osszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozo-
an az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok
az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

6. Az igényelt adatok elékészitése atadasra és az adatok atadasa

6.1. Az igényelt adatok atadasra valo elékészitése

A polgarmester, vagy az éltala kijelolt személy az adatkozl6tél atvett adatokat, illetve az ezek-
16l készitett masolatokat el6késziti a bemutatdsra, az dtaddsra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kézérthetd formaban és az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve moédon
kell az igényl6 szamara atadésra elokésziteni.

Az adatigényld jellemzben a kivetkez6 formédban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatésra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.



A masolatot az igényld kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozén (pl.: CD-n),
- elektronikus levélben.

Ha a kért adat koraban mar elektronikus forméban nyilvanossagra hozatalra kertilt, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

6.2. Az igénylo altal meg nem ismerhet6 adatokat is tartalmazé dokumentumrészek véd-
elme az elokészités soran

A polgarmester koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgélta-
tdsa soran olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nem mindsiilnek kézérdekll adatnak. Ennek
érdekében a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapu madsolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténé madsoldséaval,
vagy kivonatoldsaval,
- elektronilkus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-
ges)
- dokumentumbdl valo torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatésra torténd eldkészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasardl megbizhaté modon
kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatis az adatigénylés teljesitésével kapesolatos koltségekrol
A fizetendd koltségtérités osszegét az 1gényld kérésére elére kozolni kell.

Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd Polgarmesteri Hivatal az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek dsszegérol az igénylot az igény teljesitését megelézden tjékoztatni kell.

Az igénylé a kapott tdjékoztatas kézhezvételét kvetd 30 napon belill nyilatkozhat arrdl, hogy
a benyujtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatas megtételétél az igényl6 nyilatkozatanak az adatkezeldhoz valo beérkezéséig
terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4llé hataridobe nem szamit bele.)

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel6 altal megéllapitott, leg-
alabb 15 napos hataridében koteles az adatkezel® részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon belill kell
teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld mdsolatot igényelt, jelentds
terjedelmd, illetve

- a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott dsszeget.



Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellata-

séhoz sziikséges munkaertforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a masolat-
ként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelm, tovabba a koltségtéri-
tés mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetd-
ségeirdl az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa sordn az alabbi kéltségelemek vehetdk figyelem-
be:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékil igénybevételével jar, az adatigénylés teljesité-
sével dsszefliggd munkaers-raforditas koltsége.

6.4. Az adatok dtaddsa
6.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara a pol-
garmester, illetve a polgarmester altal felhatalmazott személy jogosult.

A polgarmester altal meghatarozott, felhatalmazott adatfelelstket ¢s az érintett adatok korét
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a polgarmester, illetve az altala felhatalmazott adatfelelés jévahagydsa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:
- az igényelt adat az 6nkormdanyzat, illetve az 6nkorményzati hivatal honlapjan mar
kozzétételre kertilt, vagy
- az adat igénylés arra irdnyul, hogy egy ligy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon méar kozzétételre keriilt, az igény teljesitésekor a valaszban ta-
jékoztatni kell a kérelmezét arrdl, hogy a kért adat a honlapon is megtalalhato.

6.4.2. Az adatok atadasa, ha az igényl$ az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az tigyfél az adatokat személyesen, kdzvetlentil kivanja megismerni, a polgarmester hala-
déktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgaltatds idépontja egyeztetésének, illetve az adat-
szolgaltatassal kapesolatban felmeriil6 koltségekrél valo tajékoztatas céljabol.

A megjelent tigyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon aldirasaval az atadas-atvétel
tény¢t elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténd betekintés

Az O6nkormanyzatnak az adatokba térténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell bizto-
sitania. (Az adat megismerési helyszint az adatok tényleges tarolédsi helye alapjan kell megad-
ni, lehet az Onkormanyzati Hivatal helyiség, 6nkormdanyzati helyiség stb.)
Ennek érdekében:
- a 4. szama mellékletben meghatarozott helyiségeket jeldli ki a betekintés helysziné-
ul,
- tajékoztatja az ligyfelet a jogairol és figyelmezteti kotelességeire,



- biztositja az dnkormanyzat, illetve az 6nkormdanyzati hivatal olyan dolgozdjanak je-
lenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcesolatban az {igyfél kérdéseire vala-
szolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, vé-
delmét.

Az ligytél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozojanalk formdjat,
- a betekintési jogat id6korlatozas nélkiil — az ligyfélfogadasi idét figyelembe véve —
szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy:
- a szdmara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megovja,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koéltséget az eldzetes tajékoztatast kévetden
megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrodl készitett masolatok atadasa

Az dnkormanyzat az adatokrol készitett masolatok atadasa eldtt tdjékoztatja az tigyfelet a jo-
gairdl, kotelességeirdl.

Az tgyfél joga, hogy:
- a szdméra masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek sordn azokba betekintsen, azokroél jegyzeteket készitsen, masok szaméra is
megismerhetdveé tegye stb.),
- a 4. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorldsara kijelolt helyiséget az
adatok eldzetes 4ttekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapesolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos kéltséget az elozetes tajékoztatast kévetden
megfizesse.

6.4.3. Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az ligyf¢l az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, a polgar-
mester intézkedik arrél, hogy az adatszolgéltatasra el6készitett adatok haladéktalanul tovabbi-
tasra kertiljenek a kivant modon.

A postai Uton térténd adatszolgdltatds esetében, ha az adatszolgaltatas sordn koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét Gsszege a
koltségtérités dsszegének megfeleld Gsszeg.)

Az elektronikus tton térténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-

tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket vél-
lalja.
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7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A polgarmester az adatszolgaltatast kovetden visszaadja az adatkézlének az adatszolgéltatés-
sal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az iigyfél adatainak kezelése

Az dnkormdnyzat a betekintési igényekrdl a 3. szamu melléklet szerinti formanyomtatvényt
allitja ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az 6nkorményzat az igénylés alapjan térténé adatszolgaltatds esetén az adatigényld személy-
azonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a kéltségek
megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

Az elengedhetetlentl sziikséges személyi adatok korét — nem azonnali betekintés esetén — az
mformécio jellege szerint kell meghatéroznia az dnkormanyzatnak.

Az iktatast, a nyilvantartast Ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetéen az
adatigényld személyes adatai haladéktalanul torélhetéek legyenek. A torlés elvégzéséért a
polgarmester tartozik feleltsséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelmény¢étél csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A szemclyes adatok torlése érdekében a kézérdekli adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 3. szdmt melléklet) kulon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes

adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden el kell vélasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl,

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

Amennyiben a polgarmester megallapitja, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrél valé tajékoztatassal egytitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
belill irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozélte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igénylot.
A hatdsag az iratbetekintési jog gyakorldsara iranyuld kérelmet végzésben elutasitja el.
Az igény teljesités megtagadasarol szO0l6 végzésben rogziteni kell:

- az igény teljesités megtagaddsanak tényét,

- a megtagadas indokat, valamint

- a jogorvoslati lehetéséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az ligyf€l altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy:
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- annak kozérthetd formdban nem lehet eleget tenni (a kézérthetd format az énkor-
manyzatnak kell biztositania),

- az igénylé nem magyar nyelvli s az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylé jogorvoslati lehetésége

Az igénylét tajékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejlileg az elutasitdssal kapcsolatos
jogorvoslati lehetéségekrol.

A fobb jogorvoslati lehetdségek:
- a birdsagi kereset benyujtasa,
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag vizsgalatanak kezdeményezése.

9.4. A nyilvantartas és tajékoztatisi kotelezettség

A polgarmester felelds azért, hogy:
- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrél, valamint az el-
utasitasok okairdl,
- a nyilvantartasrol minden év januar 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informécioszabadsag Hatosag.

10. Koltségtérités

Koltségtérités a hatalyos kdzponti jogszabalyok ide vonatkozo el6irdsainak figyelembevételé-
vel allapithaté meg.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez6 tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- médjat;
- az igényelt kozérdek(i adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kézremtkddéd személyeket,
- a koltségtérités Osszegét;
- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idépontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a polgarmester megbizasa alapjan az 5. szamu mellékletben
meghatarozott személy koteles vezetni.
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12. Zaro rendelkezések

A jelen szabélyzatot kozzeé kell tenni. A kozzétételrdl a polgarmester koteles gondoskodni.
A szabalyzat hatélyba [épésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott bel-
s0 szabalyozas.

\
A szabdlyzat 2020. januar 2. napjan 1ép hatalyba. mm

Doncsecz Andras
polgarmester



Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatala érdekében meghatérozott felel$sok,

és egyéb szabalyok
2. szamu melléklet:
A polgarmester altal a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése tigyében

eljdrasra jogosultak meghatdrozésa

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szédmu melléklet:
A kozérdekil adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetésére kotelezett személy
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése ligyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

A polgarmester a kézérdeki adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitése tigyében a je-
len szabalyzat szerinti eljardsra a kovetkezd személyek, illetve munkakort betdlték szamara
hataroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelds Az érintett adatkor, és az
munkakére neve elldtando feladatok
pénziigyi 1il. Labricz Jézsefné mitkddési, személyzeti, gaz-

dalkoddasi adatkor

pénziigyi iii. Bucheszné Kozo Andrea _miikddési-személyzeti, gaz-
T Tegniat  Aoh0 06 B ddlkoddsi adatkor
pénziigyi iii. Krajezdr Edit | miikédési—szemetyzeti; gaz-
_____———’—_"WW dadlkoddsi adatkor
igazgatdsi iif. Némethné Busics Timea szervezeti, miikodeési, sze-
MIR®oUlcs DA VID mélyzeti adatkor
igazgatdsi i, Klujber-Fekete Anell szervezeti, miikodési adatkor
ieazgatdsi iii Sads Zolten gt - 20 W10 qoopyoreti—mritkidestadartkor
igazgatdsi iii. Gyécsek Alexandra szervezeti, mitkodeési adatkor
pentiqy i Blecov Ts o & roeca Mariam) "N DND 1ol good:
PO sy i ThUAcoHE CILEL e npu | CXn | M=
dgargardfi__ UL - KoCialo MARTIVE et Sl ddn  aded kg
Kelt: .. Ketval Q.. , .20k, 0L 0% ’
polgéarmester
Zaradék:

Alulirottak tudomasul vessziik az eljarasra valé jogosultsagunkat, s nyilatkozunk arr6l, hogy
jelen szabélyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kotelezo-

nek tartjuk.
()452’5'\9 @&Mf K b, Tet e foaatt _
haong f‘f\;’mb D P8 LA o S B s S
(név, beosztas) R beosztas)
ol UL SR . gt . 5 £ _
s, XO0R. Dasitan s B e ST s W ST Gefie
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ArCEAL B L . Mg OO me L
o = !"' ’ ’
(név, beosztas) (nerv, beosztas) e
(QJ_QJLL‘-LJ (L)_/L-\_A U’\,_‘T _gf-ﬁ_g&\"\/ iy (T:,)O‘,L_a_.. “ Au are—
N \ ~ = = o y ik N
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Megismerési zaradék
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjéhez, és a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalinak rendj¢hez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igé-
nyek teljesitésének rendjének, és a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatald-
nak rendjének tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra
nézve kotelezének ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatlyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabélyozast megismertetd ellen6rz6 kérdésekkel meggyéz6dott arrdl, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerék tudomésul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett véltozas utdn meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utobbi esetben a
O -be tett X-el) igazoljuk:

: Munkakor, - - ;
Név e (O;C?}}; f')]adm & Aldirds Ddtum
. 0O A szabalyzat
oz 16 . G e e ' ’ AL, p, | egy példanyat atvet-
Labricz Jozsefné i — (9&‘{2}“ /\éz“,g; o,
, ) n R & | O A-szabdlyzat egy
Bucheszné Kozo b | Bameses—" gy példanyat atvettem.
Andrea | (munkakor) | { b &
S Megbhut 2 Zoio- 05+ 3/ R R
_ O A szabélyzat egy
Kl'aj CZéI‘ Ed]t 1~)‘ .............. i ........ l""“\\t,{f\ 7 példényét étvetteln.
(munkalor) Sl
I Megnint  £oko. 0% 25
. ; O A szabdlyzat egy
Nemeth{ne Busics ._!.,,.r; bt [LULUMK példanyat atvettem.
Timea (munkakor) @WL&—\
- O A szabalyzat
: oL —— i e g N \danviat atvet-
Klujber-Fekete Anett { ) Whuy ke <Fdhak bt | GEY Peldanydl.atve
(munkakor) tem.
N —
_ ‘ \ [0 A szabalyzat egy
B | O S = - AL s
35 Zolta P E példanyat atvettem.
R0 an_) | (munkakér) [“\"0 4
e Megniut : Zolo A1 45

/‘

25




0 A szabdlyzat egy

B TS SV A i 8
Gyécsek Alexandra i = _ ) példanyat atvettem.
(munkakor) e L
BLEGo ¢ (TS 1B S i s K A szabalyzat egy
CYom Al | eeeedeaniiadd e o . 0 ) példényét Atvettem.
M AL & L (munkakor) eA—
Mo aume 210,05 24
Takhcspg o Tadal 1 ® A szabalyzat egy
Stekery | PQWL """" példanyat atvettem.
(munkakor) \! ! |
i 2ojo. 06. O
N A szabalyzat egy
\ gy, C
rons i e (ﬁnk;:) """ ., Q&: Wti‘ példanyat atvettem.
I , munkakor ATV} Y
ALT (LA po Codo . {6
Miewovies PV / @ A szabélyzat egy
Yovie | 7 E‘% :\k%k ) """ W 4 példanyat atvettem.
3 - munkakor
Aou. 09.1&

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam
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3. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adatok igénylésével kapcesolatos feladatolk (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdeki adatokat:
[ személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
[ személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
[0 csak masolat formaban igénylem, s a masolat:
O papir alapu legyen.
O szamitogépes adathordozo legyen:
O CD.
O PenDrive (az ligyfél altal biztositott).
O elektronikus levél legyen.
[0 A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetében):
[0 személyesen kivanom atvenni.
[ postai Gton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérol (O-be tett X jellel kell jel6lni, ha a kaltségeket vallaljal)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapesolatos koltségeket vallalom (személyes at-
vétel esetén az adatok dtvétele eldtt kifizetem, postai Uton torténé adatatvétel esetén postai utanvét
forméjaban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkizlés teljesitésére

Adat elokészitd megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idépontja:

A felmeriilt koltség Osszege: ................ Megfizetésének idopontja: ........oovvninieneiennn.

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarél
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkoz6 rész csal addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast nem teljesitettélk.
Azt kivetéen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatolk:

T Lakeim {leveleglsi o]l e covins
Telefonszary ey e E-mail cim: .o,
=] OO O PO OPOTSUSTOTUOTOTOUTUTPPPOPOIN
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1. szamu melléklet:

A kiotelezben kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatala érdekében
meghatarozott felelosok, és egyéb szabalyok

1. A szerv a kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének

X sajat honlapjan
mas honlap igénybevételével
tesz eleget.

2. A honlap miikddtetését végzi: Localinfo Kft. Budapest

3. A kozzétételi feladatokra kijel6lt személy:
munkakére: igazgatasi ligyintézd neve: Klujber-Fekete Anett

£ FE

4, A kotelezben kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartasaért, a honlapon kozzétett in-
formdcio helyességéért az alabbi személyek feleldsek:

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Meqiint s laio. ([ 15
[gazgatasi tigyintézok: Sﬁﬁs—Zel-’f&H Klujber-Fekete Anett, Gyécsek Alexandra, Némethné

Busics Timea Kdc2A'W MARTILGK gois. Ai’er(fq’,,ﬁ f.,Z:fOL:’IET %ggﬁ:u:?‘f}*g;fougb ffﬂ)
Pénziigyi tigyintézOk: Labricz Jozsefné, Beheszaé Kozo-Andrea, Krajezar Edit-
BREGCOY (Tsnd Croaer! MARIARLL  Zodo.0b. L#
Th Acsieg (LEkeEy UeLipDa 2040. 0@ . O |

I1. Tevékenységre, milkddésre vonatkozé adatok
Meqriwt 200 U1 (&
Igazgatasi tigyintézdk: Se6s—7Zeltan, Klujber-Fekete Anett, Gyécsek Alexandia Némethné

/ , MIRuovics DALD Q_o_,u
Busics Timea, be2aln wARTIvs Lololllp e ar o

gf,ll Me /VL:H"L (),_.O 03.2%
Pénziigyi ugymtezok Labricz Jozsefné, Beheséﬁe—léeze—ﬁﬂad*e& Qajézar

PRECOV ITSAE EFYORAI MARIAR LY L0L0.03. L ¥
ThupcsweE SrEceEly UEL DA Ao O6. O |

[I1. Gazdalkodasi adatok
Me n/LrH'f Aoty OI‘ e Mdf-[n"i'bl“+ Rl O A 3

Pénziigyi tigyintézok: Labricz Jozseiné, y Andrea. Kr
BREGOV (Tonl CHOMAI MAR(AL L  ROLO- 0> 1Y
TAkAcswt SLEUELY MEULDA HAoko.06. O |
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