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Szakonyfalu Kézség Onkormanyzata

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

Szakonyfalu Kézség Onkorményzata (a tovabbiakban: dnkormanyzat), — mint allami, illetve
onkormanyzati feladatot ellato szerv — az informacios 6nrendelkezési jogrol €s az informacio-
szabadsdgrol szol6 2011. évi CXIL torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjadban meghatarozott kotelezés alapjan a kévetkezok szerint
hatérozza meg a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét.

) I. rész
Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

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

- részletesen szabdlyozza a kotelezden kozzéteendd adatok vonatkozasaban a kotelezett-
ség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és feleldsségi koroket, (beleértve az elektroni-
kus kozzétételt is),
- elésegitse a kizérdeki adatok megismerésére vonatkozd jog érvényestilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetend6 eljaras menetét,

- az Ugyintézésben résztvevo személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkorményzat 4ltal kozvetleniil - nem kiilon kolt-
ségvetési szerveknél - foglalkoztatott azon személyekre, akik
- kozérdekii adatot vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazoé adatkezelést, feldol-

gozast végeznek,
- akik szamdra a polgarmester a kitelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozata-

laval kapcsolatban feladatot hataroz meg,



A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
- az Onkormanyzat altal kézvetleniil - kiilon koltségvetési szerv 1étrehozasa nélkiil vég-
zett - tevékenysége soran, illetve
- az onkormanyzat képviseld-testiilete miikddése, tevékenysége soran

keletkezett, feldolgozott kizérdeki adatokra és kozérdekbo! nyilvanos adatokra.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozhitelii nyilvantartasbol térténé adatszolgaltatasra.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembevételre kertiltek a kovetkezd

- jogszabalyok:
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. térvény,
- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel dsszefiiggd koltségtéritésrol, a koltségek
megfizetésérol, valamint a koltségmentességrol szold 469/2017. (X11.28.) Korm. ren-
delet,

- belsé szabalyok koziil kiilondsen az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala ligyében polgarmester, illetve a
polgarmester éltal kijelslt személy jogosult eljarni a szabélyzatban késobb részletezettek sze-

rint.

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyulo igényekben:
a) a polgarmester, illetve a polgarmester altal az 2. szamu mellékletében meghatarozott
munkakort bet6lté személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon eléterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktol eltéréen — a kérelem megvalaszolasara munkakori leiras
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkoroket a szabalyzat tovabbi része tartalmazza.

1.4. Specialis szabalyok

Az onkorméanyzat sajat koltségvetésében szerepld feladataira vonatkozo kozérdekli adatok
adatszolgaltatasaban aktivan kézremutkadik:

- a polgarmester, valamint,

- az Onkormanyzati hivatal.

Az dnkormanyzat altalanos, nem az el6z6 bekezdésben meghatarozott feladataival kapcsola-
tos kozérdek(l adatszolgaltatist az Onkormanyzati Hivatal a sajat belsd szabédlyzata alapjan
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Az onkormanyzat sajat koltségvetésében szerepld feladataival Osszefiiggd kozérdekl adat-
szolgaltatasért megallapitott koltségtérités:
- az dnkormanyzat bevétele akkor, ha a méasolatot a sajat anyagi és szellemi infrastruk-
tarajanak igénybevételével éllitotta eld,
- az Onkorményzati hivatal bevétele, ha a masolat el6allitasa az Onkorményzati hiva-
tal dolgozoi 4ltal az ott 1évo eszkozokkel tortént.

1.5. Fogalmak

1.5.1. Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabéalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy:

- kezelésében 1évo ¢s tevékenységre vonatkozd vagy

- kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6ndllé vagy gylijteményes jellegétol, igy kii-
16n6sen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre és a miikidést szabalyozo jogszaba-
lyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

1.5.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét tor-
vény kozérdekbdl elrendeli.

1.5.3. Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio.

1.5.4. Adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely azt elektronikus Uton kételezoen koz-
zéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletke-
zett.

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

II. rész

2. A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatali rendjére az Onkormanyzati Hiva-
talnal meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni. E szabalyozasnak kell tartalmaznia az egyes
koételez6en kozzéteendd adatok eléallitasaért feleldsok meghatarozasat is.



IIL. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

Az dnkormanyzatnak lehetové kell tenni, hogy:
- a kezelésében 1évo,
- a mas koltségvetési szerv tevékenységéhez nem kitheto,
- a koltségvetési szerv 1étrehozasa nélkiil ellatott, az 6nkorményzat sajat koltsegvetés-
ében szereplo feladatokhoz kapesolodo
kozérdek(l adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot az erre iranyuld igény alapjan barki meg-
ismerhesse.

Azon kozérdekl adatok megismerése iranti igények teljesitésének rendjét, melyek az onkor-
ményzat koltségvetési szervéhez kapesolodnak a koltségvetési szerv sajat belsd szabalyzata
tartalmazza.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditisa

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésére vonatkozd eljards az igény
benyujtasaval indul.

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

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

Az igény benyujtasanak forméja:
- szobeli,
- {rasbeli,
- elektronikus lehet,

3.2.1. A szoban bejelentett igények

A szoban elbterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tijékoztatas rogton szoban is megadhaté, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a tdjékoztatis azonnal nem teljesitheté az igénybejelentés kozérdeki-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitdlten,
¢) tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek mertilnek fel, es
melyek azok a téjékoztatdsi modok és formak, melyek a legkisebb koltséggel teljesit-
het6k részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a polgarmester részére 4t kell adni, aki a feljegyzéseket gy(jti, majd legalabb
évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérol. (A kiértékelés alapjan a polgarmes-



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

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, lefrasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy az adatokat az igénylo:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen médon kivdnja dtvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozdn kéri;
c) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozd nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ugyfel nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.

A szébeli igények szobeli teljesitésének lehetdségei

A szbban benytjtott igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
- az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
- az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetéségere iranyul,
- az igény a szerv hataskorére, illetékességére, a szerv altal alkalmazott jogszabalyokra
iranyul,
- az igényld kifejezetten kéri a szobeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szébeli tajékozta-
tast elfogadja,
- az igényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e.

A szébeli igény nem szobeli teljesitésével kapcsolatos feladatok megegyeznek az irdsbeli ¢s
elektronikus igények teljesitésének rendjével.

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az énkormanyzathoz, vagy az Onkormanyzati Hivatalhoz frasban, vagy elektronikus aton el-
juttatott igényeket a polgarmester szamara haladéktalanul at kell adni.

4. Az igények vizsgalata

A hivatal tigyintézéije, illetve a polgarmester éltal kijelolt személy a beérkezett igényeket ha-
ladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezd szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e, egyértelmu-e,
¢) a kért adat kozérdeki adatnak mindsiil-e,
d) az adatok az dnkormanyzat kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyr6l az igényl6 maésolatot
kért.

A szobeli igényekr6l kidllitott formanyomtatvanyok tartalmanak hidnyossagra az iligyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hidnyossdgok potlasara.



Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
kertil, hogy:
a) azok nem tartalmazzdk a formanyomtatvanynak megfelel6, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatirozhaté meg,
az dnkormanyzat haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az iigyféllel,
- segitséget kell nydjtani az igény hianyossagainak potlasara.

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

Amennyiben az dnkormanyzat tudomaséra jut, hogy az igényelt adatok nem az 0 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdeki adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejlileg értesitenie kell az ligyfelet is. (Amennyiben az illet¢kes szerv
nem allapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérél értesiteni kell.)

A kozérdekii adatok kérének meghatdrozasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXIL. tor-
vény 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossaganak korlatozasara vonatkozé szabdlyokat.

Nem kell az iigyfelet értesiteni akkor, ha az igényelt adat nem az 6nkormdanyzat, hanem az
dnkormanyzati hivatal kezelésében van. Az ligyet kozvetleniil at kell adni a hivatalnak.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
onkormdnyzat szervezetén beliil mely munkakorii dolgozonal all rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmii az igénylét tajékoztatni kell
- e tényrdl,
- a masolat elkészités miatt felmeriild koltségtérités mértékérdl, valamint arrol, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényld lehetdségei van-
nak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

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

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges
munkaerdforras ardnytalan mértékl igénybevételével jar, a 15 napos hatarid6 egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.



5.2. Az igények intézése

A polgarmester, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szem-
pontbdl teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok mely munkakért betdltdé dolgozo-
janal (tovabbiakban: adatk&zl6) talalhatoak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkizl6 feladata, kitelessége

Az adatkozl6 koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat leglkésobb 3 napon beliil atadni
a polgdrmesternek, vagy a polgarmester utasitisa alapjan a polgarmester altala kijelolt sze-
mélynel.

Az adatkozl6 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdekii adatnak,
- tajékoztatni a polgdrmestert, ha a kért adatok nem az ¢ szervezeti egységénél allnak
rendelkezésre,
- az igényben szerepl6 adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megfelelé formaban a polgarmester (illetve az altala kijelolt sze-
mély) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas sordn az adatkozlo felelos az
igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes koriiségéért),
- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
polgarmestert haladéktalanul tajékoztatni.

5.4. A polgarmester (illetve az altala kijelolt személy) adatkozl6tél atvett adatokkal kap-
csolatos feladata, kitelessége

A polgarmester a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy:
- az adatkozl6ts] atvett dokumentumok tartalmazzik-e az tigyfél altal igényelt adato-
kat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato koz-
érdek( adatnak mindsiilnek-e,
- az adatkozlésre 9sszeallitott dokumentumok kézott 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 el6készitése atadasra és az adatok atadasa
6.1. Az igényelt adatok atadasra valo elokészitése

A polgarmester, vagy az éltala kijeldlt személy az adatkdzI6t6] atvett adatokat, illetve az ezek-
61 készitett masolatokat elokésziti a bemutatasra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igényl6 altal kivant technikai eszkizzel, illetve modon
kell az igényld szamara atadasra elokésziteni.

Az adatigényl6 jellemzoen a kévetkez0 forméaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely sordn csak bemutatasra kell elokésziteni a dokumentumokat,
- mésolat kérés.



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

Ha a kért adat koraban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozatalra keriilt, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is.

6.2. Az igénylé altal meg nem ismerheté adatokat is tartalmazé dokumentumrészek véd-
elme az el6készités soran

A polgarmester koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgalta-
tdsa soran olyan adatokat ne kizéljenek, melyek nem mindsiilnek kézérdekli adatnak. Ennek
érdekében a kozérdek(l adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld éltal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal térténd masolasaval,
vagy kivonatolasaval,
- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilén dokumentumokra torténd szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem lehetse-
ges,
- dokumentumbol valo torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd el6készités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarél megbizhaté modon
kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapesolatos kiltségekrol
A fizetendd koltségtérités dsszegét az igényld 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 8sszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megelézden tajékoztatni kell.

Az igényl a kapott tajékoztatas kézhezvételét kivetd 30 napon beliil nyilatkozhat arrél, hogy
a benyujtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatinak az adatkezel6hoz valé beérkezeséig
terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, leg-
alabb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kdvetd 15 napon beliil kell
teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékti igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentOs
terjedelmd, illetve

- a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott osszeget.



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

sahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jdr, illetve a masolat-
ként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmt, tovabba a koltségtéri-
tés mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 leheto-
ségeirdl az igénylét az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A koliségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek veheték figyelem-
be:

a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé kéltsége,

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

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés teljesite-
sével osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

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

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

A polgarmester altal meghatéarozott, felhatalmazott adatfeleldsiket és az érintett adatok korét
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a polgarmester, illetve az dltala felhatalmazott adatfelelds jovahagyasa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:
- az igényelt adat az 6nkormanyzat, illetve az dnkormanyzati hivatal honlapjan mar
kozzétételre kertilt, vagy
- az adat igénylés arra iranyul, hogy egy ligy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kozzétételre kerlilt, az igény teljesitésekor a vélaszban ta-
jékoztatni kell a kérelmezét arrdl, hogy a kért adat a honlapon is megtalalhato.

6.4.2. Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a polgarmester hala-
déktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgéltatds idépontja egyeztetésének, illetve az adat-
szolgaltatassal kapcsolatban felmeriild koltségekrol valo tajékoztatds céljabol.

A megjelent {igyfél szamara az adatok ataddsa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok
atadasa) csak Gigy lehetséges, ha az lgyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas-atvétel
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba t6rtén6 betekintés

Az énkorményzatnak az adatokba torténé betekintéshez megfelelé kortilményeket kell bizto-
sitania. (Az adat megismerési helyszint az adatok tényleges tarolasi helye alapjan kell megad-
ni, lehet az Onkormanyzati Hivatal helyiség, dnkormdnyzati helyiség stb.)
Ennek ¢érdekében:
- a 4. szamu mellékletben meghatarozott helyiségeket jel6li ki a betekintés helyszine-
iil,
- tajékoztatja az tigyfelet a jogairol és figyelmezteti kotelességeire,



- biztositja az dnkormanyzat, illetve az onkormanyzati hivatal olyan dolgozojanak je-
lenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az ligyfél kérdéseire vala-
szolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, vé-
delmet.

Az tgyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsétott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzetet készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak formajat,
- a betekintési jogat idokorlatozas nélkil — az tigyfélfogadasi 1dot figyelembe véve —
szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megovja,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos kéltséget az elozetes tdjékoztatast kovetden
megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az dnkormanyzat az adatokrol készitett mésolatok atadésa eldtt tdjékoztatja az ligytelet a jo-
gairdl, kotelességeirdl.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara madsolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szamara is
megismerhetdvé tegye stb.),
- a 4. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorldsara kijeldlt helyiséget az
adatok eldzetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kerdéseket tegyen fel.

Az tugyfeél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tdjékoztatast kbvetden
megfizesse.

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

Ha az ligyfél az adatokat postai Gton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, a polgar-
mester intézkedik arrél, hogy az adatszolgaltatasra el6készitett adatok haladéktalanul tovabbi-
tasra keriiljenek a kivant modon.

A postai uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatds soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgéltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét Gsszege a
koltségtérités osszegének megfeleld sszeg.)

Az elektronikus ton térténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-
tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrol, hogy a koltségeket val-
lalja.
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7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A polgarmester az adatszolgaltatast kovetden visszaadja az adatkozlonek az adatszolgaltatas-
sal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az iigyfél adatainak kezelése

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

Az 6nkormanyzat az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személy-
azonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesités¢hez, a koltségek
megfizetéséhez elengedhetetleniil szitkséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok koérét — nem azonnali betekintés esetén — az
informécio jellege szerint kell meghatdroznia az dnkormanyzatnak.

Az iktatast, a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetéen az
adatigényld személyes adatai haladéktalanul toérélhetdek legyenek. A torlés elvegzéséeért a
polgarmester tartozik felelosséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 3. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes

adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetoen el kell véalasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

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

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

Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az igénylét megilleto
jogorvoslati lehet6ségekrol vald tdjékoztatassal egylitt, az igény beérkezését kdvetd 15 napon
beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozdlte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igénylot.
A hatdsag az iratbetekintési jog gyakorlasara iranyulo kérelmet végzésben elutasitja el.
Az igény teljesités megtagadasardl sz6lo végzésben régziteni kell:

- az igény teljesités megtagadasanak tényét,

- a megtagadas indokat, valamint

- a jogorvoslati lehetoséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasiara vonatkozo tilalmak

Az tigytél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy:
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- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthetd format az dnkor-
manyzatnak kell biztositania),

- az igénylé nem magyar nyelvili s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylo jogorvoslati lehetdsége

Az igényl6t tajékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejtileg az elutasitdssal kapcsolatos
jogorvoslati lehetoségekrol.

A f6bb jogorvoslati lehetoségek:
- a birosagi kereset benyujtasa,
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informécitszabadsag Hatdsag vizsgalatanak kezdeményezése.

9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség

A polgarmester felelos azért, hogy:
- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl valamint az el-
utasitasok okairol,
- a nyilvantartasrol minden év januar 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi
és Informdcioszabadsag Hatdsag.

10. Koltségtérités

Koltségtérités a hatalyos kdzponti jogszabdlyok ide vonatkozo eldirdsainak figyelembevételé-
vel allapithatd meg.

11. Adatigénylés nyilvantartisa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kvetkezo tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- id6pontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdekii adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének madjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kozremiik6do személyeket,
- a koltségtérités Osszegét;
- a kérelem elutasitdsa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitds idépontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

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

A jelen szabalyzatot kozzé kell tenni. A kézzétételr6l a polgarmester koteles gondoskodni.
A szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott bel-
s0 szabalyozas.

A szabdalyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatéalyba.

~— . —

Kelt: Szakonyfalu, 2019. december 30. 75t |

Rogan Valéria
polgarmester
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatéarozott felel6sok,

¢és egyéb szabalyok
2. szam0 melléklet:
A polgarmester altal a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése ligyében

eljarasra jogosultak meghatarozasa

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szamu melléklet:
A kozérdekll adatok betekintési helyszinének meghatarozésa

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
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1. szamu mellélklet:

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

1. A szerv a kotelezéen kozzéteend$ adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének
X sajat honlapjan

mas honlap igénybevételével
tesz eleget.

2. A honlap mikodtetését végzi: Localinfo Kft. Budapest

3. A kozzétételi feladatokra kijelolt szemely " c,;.udf - Jolo. .16 .

munkakore: igazgatasi ligyintézé neve:
I/ dczonw Mavkina. Lolo. M. LG,

4. A kotelezOen kozzéteendd adatok eloallitasaért, karbantartasaért, a honlapon kozzétett in-
formacio helyességéért az alabbi személyek felelGsek:

L. Szervezeti, személyzeti adatok

wegiod » Jodo. Il 15.
Igazgatasi tigyintézok: Sedés—~Zeltan, Klujber-Fekete Anett, Gyécsek Alexandra, Némethné

Busics Timea wamd’ lolo .05 31, \M,L—D&\lmu :Lolo.ob.2% .

Pénziigyi tigyintézok: Labricz Jozsefné, BeheS%He—K—e?e—Aﬂel-Fea

%}-&,&&wv&”‘:ukc’_’ ( Uw.u_\ [ P, VT 2020. 0% 3 18
\kac&,f-..%»u.i xL)l riLé(i“a M E,wa& la: ’2'(:")_0 < w6 e { :
M Heooies D cur\f_\\ Qo2l, =9 15,

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
LW »l;_,u,&‘ 204'.0 (k. ‘f-
lgazgatasi ligyintézok: Seos—7Zeltén, Klujber-Fekete Anett, Gyécsek Alexandra, Némethné

Busics Timea Hirkovics Davicl Lotto 17 Mgtk + Zole, T3 Mu(g%émi Jolg. o3 .23 .
Pénziigyi ucrymtezok Labricz Jozsefné, ‘Behesaﬂe-Keze—Aﬂd-rea—

P)MQOVLA’B\\-(:_. CB"'BQM\-\ M MM\W % .2_\*) lo. od, Lh,

NV alcative SJ_(JL@L»X Melinda ~. Loto. 06. oA.

I1I. Gazdalkodasi adatok
|L4.L0‘k14‘;“k 2 olg, © LV 8 W@y qﬁ\'l LL,\}L

Pénziigyi ligyintézék: Labricz Jozsefné, Behes*tﬁe—léeteﬁﬂéiﬂea Kfajez-&f—Edﬁ-

0 “('U&\JV\,J(_SKC_,C T’.)!LM‘/‘\ b tf‘\.w(u e QJ?—O
\Q-LQ,CS\\J‘: SL(,\LQ,L. Melimdla - Lols, o

v Joto, ok L3

=
04-
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

A polgarmester a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése ligyében a je-
len szabalyzat szerinti eljarasra a kovetkezd személyek, illetve munkakort betdlték szdméra
hataroz meg jogosultsagot:

A megbizolt adatfelelds Az érintett adatkor, és az
munkakore neve ellatando feladatok
peénziigyi i, Labricz Jozsefné mitkodési, személyzeli, gaz-
dadlkodasi adatkor
pénzigyi iii. | Bucheszné Kozo Andrea___| mitkodési-személyzeti, gaz-
e [mespind « lolo. 5. B dalkoddsi adatkor
pénziigyi fii. Mf_______——fm%’em?es szemelyzeli, gaz-
_— — [wespink * lolo. 03.23. | ddlkoddsi adatkor
igazgartdsi fii. Némethné Busics Timea szervezeti, mitkodési, sze-
MIR-oUlLs BAUD mélyzeli adatkér
igazgatdsi i, Klujber-Fekete Anelt szervezeli, miikodési adatkor
igazgatdsi iii Seés-Zoltdn et 1, 1 15| szervezeli, mitkodési adatkor
igazgatdsi . GyécsekAlexcn"?dra szervezelti, miikodési adatkor
"e: Wuopd Wi Lo EG oVITSUE GHoMal MAIANY wile. ”nemv(_ﬂup.c.ﬁj E}Qg—;f;j lodls
P é,lu_;;o“‘,.‘-'. o TACAGUE SEeVely MELIWDA u.,:.‘h\z_.-)sumfl&*uﬁ‘,qm_d_ ool Hior
Gerask sl W _ ILAHCE AN ANARTIVA setrveactt , wikoddsl odaHar
F_;ﬁ.—__t,?}:(:i—c‘b‘ v — 9L = o2 Uik, N :
41— &%‘:;k}x ........... g e P s 2 e
: [ A BT wEsTTE
\ % polgarmester
"._ _1 .
Zaradék: 3/

\ , Khi
o Yzako©l -

Alulirottak tudomasul vessziik az eljarasra vald jogosultsagunkat, s nyilatkozunk arrél, hogy

jelen szabélyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kotelezo-
nek tartjuk.

(S {/f.,din%r /fLE.f/'VF l,;(@\ff\l'a&f -H}’? i(
koo MR CESE St =L K SN YC IR ER SR L Rtonl AL ....‘E\:}&.\.\..ﬁ‘« WL
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Py ¥ x G .
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3. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekit adat megismerésére

Az igényelt kizérdekii adat meghatarozasa, leirdsa:

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

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

Nyilatkozat a koltségek viselésérél (O-be tett X jellel kell jeldlni, ha a koltségeket vallalja!)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a mésolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom (személyes at-
vétel esetén az adatok atvétele elott kifizetem, postai Gton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
formajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat elokészitdé megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének iddpontja:

A felmeriilt koltség Osszege: .....oovvennns Megfizetesenek dOPONIAs ..o v sssvinvsism o

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész esak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatist nem teljesitették.
Azt kibvetien ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: e Lakcim (levelezesi ¢im): cooovvvvvvveeciiiinvinnnnnnn
Telefonszam: ......ccovvveeiiiiieeiieecieeecee 5 0 1o ¢ W
BRI ... nrmnen smseonmnnmammen s ssmmmamnans e b s PO oS S o RO R SR SR S S AR R SN AN V8
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4. szamu melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A polgarmester a kozérdek(i adatok megismerésére iranyul6d igények teljesitése ¢rdekében a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

Alsoszolnoki Kozés Onkorményzati Hivatal
9983 Alsoszolndk, Fo ut 19.
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Megismerési zaradék
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjéhez, és a kotelezéen kizzéteendd adatok
nyilvinossagra hozatalanak rendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a szerv kézérdekli adatok megismerésére iranyuld igé-
nyek teljesitésének rendjének, és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatald-
nak rendjének tartalmdt megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra

nézve kotelezonek ismerjiik el.
A szabélyozdst megismertet$ a hatdlyos szabalyozast szOban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellendrzd kérdésekkel meggy6z6datt arrol, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet§, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utin meg

kell ismételni.

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

Név Munkakor,’ _ ]‘,eladat el- Aldivds D
lato
. _ 0 A szabalyzat
- - r ..-‘-‘a‘.l.".....‘.'!.‘.l\ .............. s . = egy példényét étvct_
Labricz Jozsefné - Labs. Pbe £ o
) . 5 e ‘O A szabalyzategy
Bucheszné Kozd ‘ .............. w__f________—a——f-"“'“ példanyat dtvettem.
Andrea _(munkakor) | L S
_.-—-—'_"_'-_-.__F_-__._.__F p e -
MeO Mok - Jodo . 05 DA,
x _ | [0 A-szabalyzat egy
Krajczar Edit aptbmsbddsnsion e példanyéat atvettem.
e mumkaksr) | Colk
wmespeut *llodo. 03 Ly,
) ) : B TTITIN O A szabdlyzat egy
Némethné Busics T - rv (UJC T
Timea (munkakor) (137N UL\
. O A szabdlyzat
L Ul - _ AL fg £
Klujber-Fekete Anett | 0" P Mo ore el busk- | €8Y példanyat atvet-
(munkakér) tem.
e | [O0—A-szabdlyzat egy
5 i M SR e — ¢ldanyét atvettem.
(Sobszoltin | tmmumkakor) pecy
»‘\L:J.gﬁhﬁwh,'(
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For: e -’/_/,ff)r( i 0O A szabalyzat egy
B A s S O
Gyécesek Alexandra | .(.1An‘61.1~1l1.kakb'r) o példanyat atvettem.
{7 Cffir. € peoL
~ GFOUITS :f . ( X
et | sl B brogoudnant |0 A subilyaat egy
(= oA - Lo példanyat atvettem.
(munkakér) R ,
T
T A\ Aue P s & O A szabdlyzat egy
\ 2 Y c =) I3 ’ L L
seleery | (!m;nk:k:n) """ Jalal - példanyat atvettem.
MELILVOA S‘) éb lo)s. o6 oA.
Loz A . £ O A szabélyzat egy
....... L %“" [ éldanvat atvettem
MALTIVA /Y\Q ; @Cb p yaL 8 5
l (munkakor) I\N \X\L, Yot . W (.
VU AVEIVIVAS é/( -3 0 A szabalyzat egy
il 5 r r r r
5 AU nll s 4 példanyat atvettem.
(munkakor) 2024, 09,45

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

megismertetd alairasa
(munkakére; 338004 8RS e
neve: SO0RN) VBLELR )

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