A Szegvari Polgarmesteri Hivatal
szabalyzata
a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitési rendjérol

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdésében, valamint a 35. § (3) bekezdésében, tovabbi az
allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontjaban foglaltakra tekintettel a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendje és az elektronikus kozzétételi kotelezettség teljesitésének részletes szabalyai
(tovabbiakban: Szabalyzat) a kovetkez6k szerint kerililnek meghatarozasra:

I. Altaldnos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy Szegvéar Nagykézségi Onkormanyzat valamint a Szegvari Polgarmesteri
Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) miikodése sordn keletkezett kozérdekl adatok nyilvanossagat
biztositsa, €s ennek keretében

a) elbsegitse a kdzérdekl adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,

b) meghatarozza a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét, az ligyintézésben résztvevd

személyeket,
c) rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit, valamint
d) meghatarozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabilyzat hatalya

2.1. A Szabélyzat hatélya kiterjed:
a) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviseldre, ligykezel6re és munkavallalora (a
tovabbiakban: koztisztviseld).
b) a Hivatal teljes korli feladat- és hataskorének ellatasara.
c) a Hivatal kezelésében 1év6 kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabdlyzat hatdlya a kozhiteld nyilvantartasbol torténd — kiilon térvényben
szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

I1. A kizérdekii adatok nyilvanossaga
4. A kozvélemény tajékoztatasa

4.1. A Hivatal a feladatkorébe tartozod ligyekben koteles eldsegiteni €s biztositani a kézvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

4.2. A kozvélemény megfeleld tdjékoztatdsa érdekében az Adatkezelé rendszeres kozzététellel,
illetve egyéb modon hozzaférhetdve teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat,



S. A kozzététel helye

A kozérdekii adatokat Szegvar Nagykozségi Onkorméanyzat honlapjan, a www.szegvar.hu honlapon
kell kdzzeétenni.

II1. A kozzététellel kapesolatos egyes feladat-és hataskorok

6. A Jegyzo

- megallapitja és modositja a kozzétételi szabélyzatot,

- megéllapitja és médositja a az Onkormanyzat egyedi kdzzétételi listajat,

- el6késziti a megallapodast az adatkozldvel,

- meghatarozza a szabalyzat végrehajtisaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat,

- a kozzététellel kapesolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa esetén, illetve az
éves belsd vizsgalatrol készilt jelentés alapjan a szabalyzatot modositja, intézkedik fegyelmi eljaras
meginditasardl, vagy ezt jelzi a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak.

7. Az adatfelelds

- koordinalja a kdzzétételi honlap tartalmanak belso egyeztetéscét,

- figyelemmel kiséri az altalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,

- figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités sziikségességérol,

- az adatokat el6allitd szervezeti egységek tajékoztatdsira alapozva folyamatosan ellendrzi a
kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld olvashatosagat, a jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelelést,

- elkésziti az egyedi kbzzétételi lista szerinti kozzétételi egységeket.

- a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozo adatigénylések adatai alapjan
legaldbb évente feliilvizsgélja az éltala a kiadott kozzétételi listat, és a jelentds aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

8. Az adatkozlo

- elkésziti a kozzétételi egységekbe tartozo adatokat (alloméanyokat),

- k6zzéteszi a rendelkezésére bocsatott adatokat

- a feladatkorébe tartozo kozzétételi egységek korében havonta ellendrzi a kozzétett kozzétételi
egységek tartalmi megfelelosegét.

IV. A kiozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
9. Az eljaras meginditasa

90.1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésére vonatkozo eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.
0.2. A kozérdekli adat megismerése irant barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: Kérelmezd) — kérelmet nytjthat be.
9.3. A kérelem benyujtasanak formai:

- szobeli,

- {rasbeli,

- eclektronikus uton torténd.
9.3.1. A szoban bejelentett kérelmek

9.3.1.1. A szoban eléterjesztett kérelmeket akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) a kérelmezett adat az dnkormanyzat honlapjan mar kozzétételre kertilt,

b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozo altalanos tdjékoztatassal teljesithetd €s a Kérelmez6
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szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielegito.
9.3.1.2. A szoban nem teljesithetd kérelmekrol feljegyzést kell késziteni és a jelen szabalyzat
mellékletét képez6 formanyomtatvanyt kell kitdlteni.
9.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) a kérelmezettt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezo,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot milyen modon
kivanja 4tvenni - személyesen vagy postai uton-, illetve azt milyen adathordozén kéri,
c) aszemelyes adatokat a szlikséges mértékben:
- az Kérelmezo nevét,
- aKérelmezo levelezési cimét,
a Keérelmez6 napkdzbeni elérhetGségét.
9.3. 2 Az irasbeli ¢€s elektronikus kérelmek
9.3.2.1. A kérelmek tetszbleges forméaban benyujthatok, de minden esetben tartalmazniuk kell a
melléklet formanyomtatvanya szerinti informacidkat.
9.3.2.2. Az elektronikus tton el6terjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
9.3.2.3. A kérelem elGterjesztheté a Kérelmez6 anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven.
Ha a kérelem nem magyar nyelvill, intézkedni kell annak leforditasa irant. A forditashoz
els6sorban a koztisztviselok nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek hidnyaban kiilsd
szakembert kell megbizni.

10. A kérelmek vizsgalata

10.1. A Hivatal minden szervezeti egységénél rendelkezésre kell, hogy alljon a melléklet szerinti
formanyomtatvany.
10.2. A kozérdekll adatok szolgaltatasara kijelolt felelost (a tovabbiakban: Adatk6zl6) minden
szervezetl egységnél ki kell jelolni. Az Adatkozld kijelolése a jegyzé feladata. Az Adatko6zlo
munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a kozérdekti adatokkal kapcsolatos feladatait.
10.3. A jegyz6 intézkedik arr6l, hogy a beérkezett kérelmek az Adatk6zl6 nevére haladéktalanul
iktatasra keriiljenek.
10.4. A jegyz6, amennyiben megallapitja, hogy a kérelmezett adat a szervezeti egységnél nem 4all
rendelkezésre, a kérelmet koteles 3 napon belill a targykor szerint illetékes szervezeti egységhez
tovabbitani.
10.5. Az Adatkozlo a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kovetd 3 napon beliil
megvizsgalja abbol a szempontbdl, hogy az
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan meg kell adni,
b) amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté és egyértelmi-e,
c) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e.
10.6. Az adatszolgaltatast a kiadmanyozasi szabalyzat szerint kell el6késziteni.
10.7. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgalata alapjan megallapitisra
keriil, hogy azok
a) nem tartalmazzdk a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, vagy
b) amegismerni kivant adatok kdre pontosan nem hatarozhaté meg,
az Adatk6zld haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrdl feljegyzést kell
késziteni.
10.8. Az intézkedések soran:
a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezdvel,
b) ahidnyzo6 adatokra vonatkozoan nyilatkozattételre kell felhivni,
c) segitséget kell nyljtani a kérelem hianyossagainak potlasara,
10.9. Ha a kérelmezett adatot nem a Hivatal - mint Adatkezelo - kezeli, az Adatkdzl
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon belill megkiildi a kozérdekii adat megismerésére iranyuld
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kérelmet az illetékes szervnek, err6l a Kérelmezdt egyidejlileg értesiti. Amennyiben az illetékes
szerv nem allapithatd meg, a Kérelmez6t a kérelem teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.

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

11.1. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmeknek a benyujtasat kévetd legrovidebb idd
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.
11.2. Az Adatkozl6 gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem vonatkozasaban
- megallapitasra keriljon az, hogy a kérelmezett adatok a Hivatal melyik szervezeti
egységénél, mely munkakort betolté dolgozojanal talalhatoak, tovabba
- akérelmerzett adatok beszerzése megtorténjen.

12. A kézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésével kapcsolatos feladatok
és kotelezettségek

12.1. Az Adatkozl6 koteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy része
nem mindsiil kézérdeki adatnak,

b) a kérelemben szerepld adatokat az adatszolgaltatisra el6késziteni, és a kérelmezett
adatokat a kérelemnek megfelelé formaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat
ellatdsa soran az Adatkozl6 felelés a kérelmezett kozérdekil adatok szolgéltatasanak
teljeskortiségéert.

12.2. Az osztalyvezetk a dokumentumok atvételét kévetden haladektalanul ellendrzik, hogy
a) az Adatkozl6t6] tvett dokumentumok tartalmazzak-e a kérelmez6 altal kérelmezett adatokat,
b) az adatkézlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6é kozérdeki
adatnak mindsiilnek-e,
¢) az adatkdzlésre Osszedllitott dokumentumok kézott van-e olyan, amelyre vonatkozoan az
{igyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok a kérelem
teljesitésekor ne legyenek kiadhatok.

13. A kérelmezett adatok atadasra valo elokészitése

13.1. Az Adatk6zl6 a kért adatokat, illetve az ezekr6l készitett masolatokat el6késziti a bemutatasra,
atadasra, illetve megkiildésre.
13.2. Az adatokat kozértheté formaban és a Kérelmez6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve a
kérelem benyujtasi formajaval azonos modon kell atadasra elokésziteni.
13.3. A Kérelmezd jellemzden a kovetkez6 formaban kérheti az adatokat:
a) betekintés — mely sordn csak bemutatésra kell elékésziteni a dokumentumokat,
b) masolat kérés.
13.4. A masolatot a Kérelmez6 kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozén.

14. A védett, kozérdekii adatnak nem minésiiléo dokumentumrészek védelme

14.1. Az Adatk6z16 kételes gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal kérelmezett adatok szolgaltatasa
soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kdzérdekili adatnak. Ennek eérdekében
a kozérdekli adatot is tartalmazoé dokumentum azon részét, mely a Kérelmez6 altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, azt felismerhetetlenné kell tenni.
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14.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapti masolat esetében a meg nem ismerhet6 rész kitakarassal torténd masoldsaval,
b) szamitastechnikai adathordozonal az érintett részek kilon dokumentumokra torténd
szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbol vald torléssel torténik.
14.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatiasra torténé elékészitése soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerheto részeinek kitakarasarol megfeleloen
kell az adatok védelmérdl gondoskodni.

15. Az adatok atadasa

15.1. Az adatok atadasa, ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni
15.1.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetlenil kivanja megismerni, az
Adatk6z16 haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatas idopontjanak egyeztetése céljabol.

15.1.2. A megjelent Kérelmezd szdmara az adatok atadasa — a betekintési lehetdség biztositdsa,
vagy a masolatok ataddsa — csak ugy lehetséges, ha a Kérelmez6 a formanyomtatvianyon
alairasaval az atadas tényét elismeri. Az alairds megtorténtéig a dokumentumokba nem tekinthet
bele.
15.1.3. Az Adatkozlé az adatokba valo betekintés alkalmaval biztositja a Hivatal olyan
dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban a Kérelmezd
kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok
biztonsagat, védelmét.
15.1.4. A betekintés soran a Kérelmezd joga, hogy:

a) aszamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen,

b) jelezze a mésolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak formajat,

c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
15.1.5. A betekintés soran a Kérelmezo kotelessége, hogy

a) a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél gondoskodjon,

b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,

c) az adatokrol készitett masolat koltséget megtéritse.

15.2. Az adatok 4atadasa, ha a Kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni: ha a

Kérelmez6 az adatokat postai uton kivanja megismemi, az Adatkozld az adatszolgaltatasra

elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.

16. A Kérelmezo adatainak kezelése

16.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kéthetd.

16.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatkérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesitéséhez
elengedhetetleniil szitkséges. Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét a Hivatalnak —
nem azonnali betekintés esetén — az informacid jellege szerint kell meghataroznia.

16.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvanyon kilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatokrol
szold részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetOen el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.

17. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kiovetendo eljaras

17.1. Az Adatkezel0 elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmez6 altal kért adatok nem kozérdeki adatok.
A kérelem teljesitésének megtagaddsardl — annak indokaival egyiitt — a kérelem benyujtasat kovetd
8 napon beliil irdsban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus levelezési cimét kozdlte —
elektronikus uton értesiti a Kérelmezét.

17.2. A kérelmet nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
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- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni - a kozérthetd format a Hivatalnak kell
biztositania-,
- akérelem nem magyar nyelvi.
17.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Adatkezel6 az Infotv.
vagy egyéb jogszabaly altal elrendelt formaban és adattartalommal az 6nkormanyzat honlapjan mar
kozzétett, a Kérelmez6t err6l tdjékoztatni kell, a fellelhetdséget is beleértve. Ez a tény azonban nem
mentesiti az Adatkezel6t az adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

18. A Kérelmezo jogorvoslati lehetdsége

18.1. Az Adatkozlo koteles tajékoztatni a Kérelmez6t arrdl, hogy amennyiben a kdzérdekli adatra
vonatkozé kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kozlésétdl, ennek elmaradisa esetén a kérelem
el6terjesztésétdl szamitott 15 napos hatéaridé eredménytelen elteltétél szamitott 30 napon beliil
birdsaghoz fordulhat.

18.2. A perek elkeriilése érdekében az Adatkdzl6 a kérelem teljesitésének elutasitasakor a
megtagadds jogszerliségét és megalapozottsagat indokolni koteles.

18.3. Ha a birdsdg a Kérelmezd kérelmének helyt ad, hatdrozatdban az Adatkezel6t a kert
kozérdekii adat kozlésére kotelezheti.

19. Az adatvédelmi biztos értesitése

19.1. A jegyz0 rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, és a kozerdekil adatok
megismerésére  irdanyuldé  kérelmekr6l, valamint az Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitésérdl évente jelentést készit marcius 31. napjaig.
19.2. A koztisztviselSk jelentésiiket az alabbi adattartalomra tekintettel kiildik meg a targyévet
kovetd év januar 31. napjaig a jegyz0 részére:

a) adatok megismerése iranti kérelmek szama — targykor megjeldlésével,

b) adatszolgaltatas forméja,

c) elutasitott kérelmek €s azok indokai.
19.3. Az Adatkezel8 évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint azok
indokairdl.

VI. Zaroé rendelkezések

20. Jelen szabélyzat rendelkezései 2021. julius 1-jén Iépnek hatalyba.

Szegvar, 2021. junius 30. q
dr. Szecsko TZ as

jegyzd




melléklet
Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozisa, leirasa:

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

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:

A kozérdekt adatokat (a megfeleld aldhizandd!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivainom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szamitogépes adathordozon: ....................-n (az adathordoz6 megjelolése)
kérem.
A masolatot
- szemeélyesen kivanom atvenni
- postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapesolatban:

Al alet el ORCamIl0 IOV o o fem TS AR 505 ansamsarmsn A5 AA AR S SR ST USSR A
Az adatk0z1€s teljesitesenek 1dOPOMEIAL......c.iviiiiiceeetiict et erens

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
Azl ATl OIeRT .o urvsmsvssrsmmsssri s R e S A T SR e s e et e

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

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






