A Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal
szabalyzata :
a kozérdekit adatok megismerésére iranyulé igények teljesitési rendjérdl

Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIIL. térvény
(tovabbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdésében, valamint a 35. § (3) bekezdésében, tovabba az
allamhdztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontjaban foglaltakra tekintettel a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendje és az elektronikus kdzzétételi kotelezettség teljesitésének részletes szabalyai
(tovabbiakban: Szabdlyzat) a kovetkez8k szerint keriilnek meghatarozasra:

1. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabédlyzat célja, hogy a Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat, a Derekegyhdz Kozség
Onkormanyzata valamint a Szegvéri K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal)
miik6dése soran keletkezett k6zérdek(l adatok nyilvanossagat biztositsa, €s ennek keretében

a) elbsegitse a kdzérdekl adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését,

b) meghatdrozza a kérelem esetén kovetendd eljards menetét, az ligyintézésben résztvevd

személyeket,
¢) rdgzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint
d) meghatdrozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kitelezettségeit.

2. A szabilyzat hatalya

2.1. A Szabdlyzat hatédlya kiterjed:
a) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel6re, ligykezel6re és munkavéllaléra (a
tovabbiakban: koztisztviseld). '
b) a Hivatal teljes kor(i feladat- és hataskorének ellatdsara.
¢) aHivatal kezelésében 1év6 kozérdekd és kozérdekbé! nyilvanos adatok teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabalyzat hatdlya a kézhiteldi nyilvantartasbol térténd — kiilén térvényben
szabdlyozott — adatszolgaltatdsra.

3. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.

I1. A kozérdekii adatok nyilvianossiga
4. A kozvélemény tajékoztatisa

4.1. A Hivatal a feladatkdrébe tartozd tigyekben koteles el@segiteni é€s biztositani a kézvélemény
pontos €s gyors tajékoztatasat. _

4.2. A kodzvélemény megfeleld tdjékoztatdsa érdekében az Adatkezelé rendszeres kozzététellel,
illetve egyéb modon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb adatokat.




5. A kozzététel helye

A kozérdekl adatokat értelem szerint Szegvar Nagykdzségi Onkorméanyzat honlapjan, a
www.szegvarhu honlapon vagy Derekegyhdz Kozség Onkormanyzata honlapjén, a
www.derekegyhaz.hu honlapon kell kozzétenni. A Hivatal a kivant kozérdekli adat kozzétételét
megelézben legaldbb 8 munkanappal a felek kozott kialakitott biztonsagos elektronikus csatorndn
az Adatko6zl6 rendelkezésére bocsatja a kdzzétenni kivant kozérdek( adatot.

III. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat-és hataskorok

6. A Jegyzd

- megéllapitja és médositja a kozzeteteh szabélyzatot,

- megéllapitja és médositja a az Onkorményzat egyedi kozzétételi listajat,

- el6késziti a megallapodést az adatkszlbvel,

- meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat,

- a kbzzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztdsa esetén, illetve az
eves belsé vizsgélatrél késziilt jelentés alapjan a szabélyzatot médositja, intézkedik fegyelmi eljaras
meginditasarol, vagy ezt jelzi a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak.

7. Az adatfelelds

- koordinalja a kozzétételi honlap tartalmédnak belsd egyeztetését,

- figyelemmel kiséri az 4ltaldnos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,

- figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités sziikségességérél,

- az adatokat el8allitdé szervezeti egységek tajékoztatdsdra alapozva folyamatosan ellenbrzi a
kozzétételi honlapon kézzétett kozzétételi egységek megfeleld olvashatosagat, a jogszabalyi
eldirasoknak valé megfelelést,

- elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kozzétételi egységeket.

- a kozzétételi listdban nem szerepl$ kozérdekt adatokra vonatkozé adatigénylések adatai alapjén
legalébb évente felilvizsgalja az 4ltala a kiadott kozzétételi listét, és a jelentés aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

8. Az adatkozld

- elkésziti a kozzétételi egységekbe tartozé adatokat (allomanyokat)

- k6zzéteszi a rendelkezésére bocsatott adatokat

- a feladatkorébe tartozo kozzétételi egységek korében havonta ellenérzi a kdzzétett kozzétételi
egységek tartalmi megfeleléségét.

IV. A kézérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
9. Az eljaras meginditdsa

9.1. A kozérdekil adatok megismerésére irdnyulé kérelmek teljesitésére vonatkoz6 eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.
9.2. A kozérdekl adat megismerése irdnt barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: Kérelmez8) — kérelmet nytjthat be.
9.3. A kérelem benytjtadsanak formai:

- szbbeli,

- {irasbeli,

- elektronikus Uton t6rténd.
9.3.1. A szbban bejelentett kérelmek




9.3.1.1. A szbban el6terjesztett kérelmeket akkor lehet széban teljesiteni, ha
a) akérelmezett adat az Snkorményzat honlapjédn mar kozzétételre kertilt,
b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkoz6 éltalanos tdjékoztatdssal teljesithetd és a Kérelmez
szoban kéri a valaszt, illetve az szdmaéra kielégito.
9.3.1.2. A szbéban nem teljesithetd kérelmekrél feljegyzést kell késziteni €s a jelen szabalyzat
mellékletét képez6 formanyomtatvanyt kell kitdlteni.
9.3.1.3. A formanyomtatvanyon régziteni kell:
a) akérelmezettt adatok pontos meghatdrozasat, lefrdsat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezd,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot milyen moédon
kivanja atvenni - személyesen vagy postai Gton-, illetve azt milyen adathordozén kéri,
c) aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben:
- az Kérelmez6 nevét,
- aKérelmez6 levelezési cimét,
- aKérelmez6 napkézbeni elérhetbségét.
9.3.2 Az irésbeli és elektronikus kérelmek
9.3.2.1. A kérelmek tetszéleges formédban benyjthatdk, de minden esetben tartalmazniuk kell a
melléklet formanyomtatvanya szerinti informécidkat.
9.3.2.2. Az elektronikus tton eldterjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
9.3.2.3. A kérelem elSterjesztheté a Kérelmez6 anyanyelvén, vagy az éltala értett mas nyelven.
Ha a kérelem nem magyar nyelv(i, intézkedni kell annak leforditisa irant. A forditashoz
elsésorban a koztisztviselék nyelvismeretére kell tamaszkodm ennek hidnydban kiils6
szakembert kell megbizni.

10. A kérelmek vizsgalata

10.1. A Hivatal minden szervezeti egységénél rendelkezésre kell, hogy élljon a melléklet szerinti
formanyomtatvany.
10.2. A kozérdekil adatok szolgdltatdsara kijelslt felelést (a tovébbiakban: Adatkézls) minden
szervezeti egységnél ki kell jelolni. Az Adatkozlé kijeldlése a jegyzd feladata. Az Adatkszld
munkakori lefrdsdban szerepeltetni kell a kézérdek adatokkal kapcsolatos feladatait.
10.3. A jegyzd intézkedik arrél, hogy a beérkezett kérelmek az Adatkozlé nevére haladéktalanul
iktatasra keriiljenek.
10.4. A jegyz8, amennyiben megéllapitja, hogy a kérelmezett adat a szervezeti egységnél nem 4ll
rendelkezésre, a kérelmet kételes 3 napon beliil a targykdr szerint illetékes szervezeti egységhez
tovébbitani. ,
10.5. Az Adatkozld a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kovetd 3 napon beliil
megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy az

-a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan meg kell adni,

b) amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato ¢és egyértelmi-e,

c) azadatok a Hivatal kezelésében vannak-e.
10.6. Az adatszolgaltatast a kiadméanyozasi szabalyzat szerint kell elékésziteni.
10.7. Amennyiben az frasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgélata alapjan megéllapitasra
kertil, hogy azok

a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfelel, sziikséges adatokat, vagy

b) amegismerni kivant adatok kére pontosan nem hatérozhaté meg, _

az Adatkdzl6 haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrél feljegyzést kell

késziteni.
10.8. Az intézkedések soran: :

a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezével,
b) ahidnyz6 adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell felhivni,
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c) segitséget kell nytjtani a kérelem hidnyossagainak p6tlasara,
10.9. Ha a kérelmezett adatot nem a Hivatal - mint Adatkezelé - kezeli, az Adatkozls
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon belil megkiildi a kozérdeki adat megismerésére iranyuld
kérelmet az illetékes szervnek, err8l a Kérelmezdt egyidejiileg értesiti. Amennyiben az illetékes
szerv nem allapithaté meg, a Kérelmez6t a kérelem teljesithetetlenségérél értesiteni kell.

V. A kizérdekit adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének rendje
11. A kérelmek intézése

11.1. A kozérdekll adat megismerésére irdnyul6 kérelmeknek a benytjtasat kovetd legrovidebb idé
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.
11.2. Az Adatkozl6 gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem vonatkozdséban
- megallapitdsra keriiljon az, hogy a kérelmezett adatok a Hivatal melyik szervezeti
egységénél, mely munkakdrt betslté dolgozojanal talalhatdak, tovabba
- akérelmezett adatok beszerzése megtorténjen.

12. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésével kapesolatos feladatok
és kotelezettségek
12.1. Az Adatk6z16 kételes

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szereplé adatok, illetve az adatok egy része
nem mindstil kézérdek( adatnak,

b) a kérelemben szereplé adatokat az adatszolgéltatasra el6késziteni, és a kérelmezett
adatokat a kérelemnek megfelelé formaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat
ellatdsa sordn az Adatkozlé felelds a kérelmezett kozérdekd adatok szolgaltatdsanak
teljeskorliségéért.

12.2. Az osztalyvezeték a dokumentumok 4tvételét kovetden haladéktalanul ellendrzik, hogy
a) az Adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e a kérelmez6 4ltal kérelmezett adatokat,
b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvdnossdgra hozhaté kozérdekii
adatnak mindstilnek-e, ' - - '
¢) az adatkozlésre Gsszedllitott dokumentumok kozo6tt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az
ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkillonitetten kezeli, hogy azok a kérelem
teljesitésekor ne legyenek kiadhatdk.

13. A kérelmezett adatok dtadésra valé elokészitése

13.1. Az Adatkozl6 a kért adatokat, illetve az ezekr6! készitett masolatokat elékésziti a bemutatésra,
dtadasra, illetve megkiildésre. :
13.2. Az adatokat kozértheté formaban és a Kérelmezé 4ltal kivant technikai eszkézzel, illetve a
kérelem benyvjtasi formajaval azonos modon kell 4tadasra eldkésziteni.
13.3. A Kérelmez0 jellemzden a kovetkez6 formaban kérheti az adatokat:
a) betekintés — mely sordn csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
b) maésolat kérés.
13.4. A mésolatot a Kérelmezd kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozon.

14. A védett, kozérdekit adatnak nem mindsiilé dokumentumrészek védelme

14.1. Az Adatkdzl6 koteles gondoskodni arrél, hogy az tigyfél altal kérelmezett adatok szolgéltatdsa
sorén olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekd adatnak. Ennek érdekében
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a kozérdekll adatot is tartalmazd dokumentum azon részét, mely a Kérelmez6 4ltal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, azt felismerhetetlenné kell tenni.
14.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi masolat esetében a meg nem ismerhet6 rész kitakaréssal torténé masoldsaval,

b) szémitastechnikai adathordozénal az érintett részek kiilon dokumentumokra torténd

szétvalasztaséval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbdl vald térléssel torténik.

14.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatdsra torténd elékészitése sordn is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek kitakardsar6l megfeleléen
kell az adatok védelmér6l gondoskodni.

15. Az adatok atadasa

15.1. Az adatok 4tadésa, ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kbzvetlentil kivanja megismerni
15.1.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az
Adatk$z16 haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatds idépontjanak egyeztetése céljabol.

15.1.2. A megjelent Kérelmez6 szamdra az adatok atadésa — a betekintési lehetdség biztositasa,
vagy a mdsolatok 4taddsa — csak ugy lehetséges, ha a Kérelmez6 a formanyomtatvanyon
alairdséval az 4tadas tényét elismeri. Az alairds megtorténtéig a dokumentumokba nem tekinthet
bele.
15.1.3. Az Adatkozld az adatokba vald betekintés alkalmdval biztositja a Hivatal olyan
dolgozobjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban a Kérelmez6
kérdéseire vélaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok
biztonsagat, védelmét.
15.1.4. A betekintés soran a Kérelmezo joga, hogy:
a) aszémara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozéjanak formajéat,
c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel. '
15.1.5. A betekintés soran a Kérelmez0 kotelessége, hogy
a) aszémaéra rendelkezésre bocsatott dokumentumok €pségérél gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
" ¢) az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse.

15.2. Az adatok 4taddsa, ha a Kérelmezé az adatokat nem személyesen kivanja megismerni: ha a

Kérelmezé az adatokat postai tton kivanja megismerni, az Adatkézlé az adatszolgédltatdsra

elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

16. A Kérelmez6 adatainak kezelése

16.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kdzléséhez nem kothetd.

16.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténé adatszolgéltatdas esetén az adatkérelmez6
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesitéséhez
elengedhetetlentil sziikséges. Az elengedhetetlentil sziikkséges személyi adatok korét a Hivatalnak —
nem azonnali betekintés esetén — az informécio jellege szerint kell meghataroznia.

163. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdek(i adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvanyon kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatokrol
szO0l6 részt az adatszolgéltatds teljesitését kovetben el kell vélasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levélasztott rész megsemmisitésérol.

17. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kivetendd eljaras

17.1. Az Adatkezel§ elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmezé altal kért adatok nem kozérdekii adatok.
A kérelem teljesitésének megtagadasdr6l — annak indokaival egyiitt — a kérelem benytjtasat kovetd




8 napon beliil frdsban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus tton értesiti a Kérelmezot.
17.2. A kérelmet nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy

- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni - a kdzérthetd formét a Hivatalnak kell

biztositania-,

- akérelem nem magyar nyelvi.
17.3. Amennyiben olyan adat megismerésére irdanyul a kérelem, amelyet az Adatkezeld az Infotv.
vagy egyéb jogszabaly altal elrendelt formaban és adattartalommal az énkormanyzat honlapjan mar
kozzétett, a Kérelmezdt errdl tdjékoztatni kell, a fellelhetséget is beleértve. Ez a tény azonban nem
mentesiti az Adatkezel6t az adatszolgaltatési kotelezettség aldl.

18. A Kérelmezo jogorvoslati lehet§sége

18.1. Az Adatkozl6 koteles tajékoztatni a Kérelmez6t arr6l, hogy amennyiben a kozérdek( adatra
vonatkozd kérelmét nem teljesitik, a megtagadas k6zlésétsl, ennek elmaradésa esetén a kérelem
elterjesztésétdl szamitott 15 napos hataridé eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon beliil
bir6ésédghoz fordulhat.

18.2. A perek elkeriilése érdekében az Adatk6zlé a kérelem teljesitésének elutasitdsakor a
megtagadés jogszerliségét és megalapozottsagat indokolni koteles. '

18.3. Ha a birésdg a Kérelmez6 kérelmének helyt ad, hatdrozatiban az Adatkezeldt a kért
kozérdekl adat kozlésére kotelezheti.

19. Az adatvédelmi biztos értesitése

19.1. A jegyzb rendszeresen ellenérzi a szabélyzatban foglaltak teljesitését, és a kozérdekil adatok
megismerésére irdnyulé kérelmekr6l, valamint az Infotv. végrehajtdsaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérdl évente jelentést készit marcius 31. napjaig.
19.2. A koztisztviselék jelentésiiket az aldbbi adattartalomra tekintettel kiildik meg a targyévet
kovetd év januar 31. napJ aig a jegyz0 részére:

a) adatok megismerése irdnti kérelmek széma — targykor megjelslésével,

'b) adatszolgéltatas formaja,

c¢) elutasitott kérelmek és azok indokai.
19.3. Az Adatkezelé évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint azok
indokairol.

VI. Zaré rendelkezések
20. Jelen szabalyzat rendelkezései 2017. mércius 1-jén [épnek hatalyba.

Szegvar, 2017. marcius 1. Lﬂ (

dr Szecské Tamds
jegyzo




melléklet
Kérelem kozérdeki adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirdsa:

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

A kozérdekii adatok megjelenési fon;nzija:
A kozérdek adatokat (a megfeleld aldhvizando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak masolat forméjaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szamitogépes adathordozon: ......................-n (az adathordozé megjellése)
kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai Uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot ElOKESZITO MOV .. ueiuiietietieieeteeie et e et e e eseeebeesbeese e s e ssaeaneessasneeesaensensees
Az adatk6zl8s teljesitésének 1AOPOMEIAL. ... o.oevivereeeereeeeeeeet oo,

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
AZ IULASTIAS OKAT .ottt ettt

A személyes adatokra vonatkozd rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt kovetden
ezt a részt haladéktalanul le kell vigni, és meg kell semmisiteni!




