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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELESITESERGL

Az Alaptorvény VI cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adotai
vedelméhez, valamint a kézérdek(i adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdek( adatok nyilvanossagaval dsszefiigg alapvetd
rendelkezéseket az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagro! sz916 2011.évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: infotv.} szabdlyozza.

Az infotv.-ben foglaltak végrehajtdsdnak tdmogatdsa, a koziigyek atldthatdsaga a kozérdekd és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6dd jog érvényesitése érdekében,
az infotv., a kidzérdekl adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kdzadatkezels rendszerre,
valamint a k8zponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrdl sz6i6
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kdzzétételi listdkon szerepld adatok kdzzétételéhez
szukséges kozzétételi mintakrol sz6l6 18/2005. (XI1. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolédé agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjdn a kozérdek{i és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdisdnak szabalyait, illetve az e feladatok ellatdsaval
kapcsolatos munkakoroket, tovabbad a munkakérok kozotti egyiittmGkodés rendjét az aldbbi
Kozzéteteli és Publikalasi Szabdlyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

1
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJIA

1. A jelen szabalyzat célja annak rogzitse, hogy a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kdzzétételi kitelezettségiknek.

2. Ennek keretében meghatdrozza a kbzzéteends kozérdekii és kdzérdekbd! nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kitelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kbvetelményeit;
b.) a publikdlds folyamatat és annak felel§sségi rendjét;

c.) valamint a kbzérdek( adatok megismerésére iranyuld adatszolgattatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed Kerekegyhaza Vdros és Fiiléphaza Kézség Onkormdnyzatokra,
a Kerekegyhdza és Térsége Feladatelldto Tarsuldsra (a tovdbbiakban: Onkormanyzat) és az altala
iranyitott Kerekegyhdzi K6z6s Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal).

2. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviselSire, munkavalialdira,
valamint a Hivatal valamennyi kdztisztviselSjére, munkavéllaidjdra, illetve a hivatali eljarasban
résztvevd egyeéb kdzrem(ikdddkre (szerz6déses jogviszonyban alidkra) egyarant.
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3. A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel Gsszefiiggs,
miikodésitk soran keletkezd, illetdleg a jogszabdly altal kdzzéteendd kbzérdekii és kdzérdekbdl
nyilvdnos adatok korére.

4, A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak a jogszabaly dltal védett adatokra (kiitondsen:
személyes adat, mindsitett adat, kiitdnleges adat, tizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALY1 ES EGYEB FORRASAI

1. A szabalyzat kiilondsen az aldbbi jogszabalyi és egyéh forrdsokon alapui:
a.) 2011. évi CXIk. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagral;

b.) 305/2005. (Xll. 25.) Kormanyrendelet a kbzérdek{ adatok elekironikus k&zzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrél;

c.) 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
szlikséges kizzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Kdzérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kbzfeladatot ellatéd szerv vagy személy kezelésében
lévd és tevekenyseégere vonatkozd vagy kizfeladatdnak ellatdsdval sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informdcio vagy
ismeret, figgetlenil kezelésének modjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a milkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozo adat.

2. Kézérdekbdl nyilvinos adat: a kbzérdeki adat fogaima ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetdvé tételét thrvény
kiszérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapidn kbzérdekbOl nyilvanos adat: a
kézfeladatot eildtd szerv feladat- és hatdskdrében eljard személy neve, feladatkdre, munkakére,
vezetdi megbizdsa, a kozfeladat elldtdsaval Gsszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét tdrvény eldirja.

3. Tartalomfelelds: az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzé. A
korérdek(l adatok elektronikus kizzétételével kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok elldtdsa a
Hivatal szervezeti egysegei Gtjan torténik. Az egyes koOzérdekdi adatok kbHzzétételének
tartalomfelelfseit azon hivatali szervezeti egység vezetBje jeldli ki, amely szervezeti egység a
kozzétenni rendeit adatot tevékenységével elGéllitotta, vagy az adat miikddése soran, vagy ahhoz
kapcsoléddan keletkezett. (A tartalomfelelés személyek nevét az 1. sz. figgelék tartalmazza.)

4. TartalomkdziG: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelel8s jogosultsdga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a
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jogszabalyokban meghatarozott mdédon a hontapon kozzéteszi. (A tartalomkdzl6 személyek nevét
az 1. sz. figgelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kitelezben kdzzéteendd kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlitozdstdé! mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés ~ és torzulds nélkil kimasolhatd modon, a betekintés,
a letOltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a hdldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhetbvé tétele.

Kézzétételi folyamat: A tartalomfelelds a kozzéteend$ adatot a szabdlyzatnak megfelelgen
eljuttatja a tartalomfelel8s szdmara, aki gondoskodik annak megjelenitésérsi.

Altaldnos kbzzétételi lista: az Infotv. 1. sz. mellékiete, amely meghatirozza az elektronikus
kizzétételi kitelezettség korébe tartozo adatokat.

Kilonds kozzétételi lista: jogszabdly egyes agazatokra, a kozfeladatot elldtd szervtipusra
vonatkozéan meghatdrozhat egyéb kbzzéteendd adatokat.

Egyedi kdzzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsdg Hatdsag {a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kbzfeladatot ellatd szervre, azok irdnyitdsa, feligyelete ald tartozé szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kotelezden kozzéteends adatkdrt hatarozhat meg.

If.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal koteles el&segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
téjekoztatasat a szabélyzat kirébe tartozo adatok vonatkozasiban.

Az Onkormdnyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatérozott
kézérdekl adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkormanyzat honlapjan
(www.web3 .kerekegyhaza.hy, illetve www.fulophaza.hu ) tesz eleget, a nyitélaprél kdzvetlenil
elérhetd ,Kozérdek( adatok” hivatkozas alatt.

A kdzzétett adat megismerése személyes adat kizléséhez nem kétheté.

A kotelezGen kozzéteend§ adatokon kivid, az Onkormanyzat és a Hivatal a déntése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kbzzétehet mas kdzérdek( adatot is.

Az 1. pontnak valo megfelelés érdekében tovdbba a jelen szabalyzat Ill. részében foglaltak szerint
az Onkormanyzat és a Hivatal lehetSséget biztositit a kezelésében lévé kozérdekii adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére.
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2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODIJA

Jelen szabalyzat vonatkozasdban a kozerdekl adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos
tartalomfelelfsi feladatok elldtdsa a Hivatal szervezeti egységei utjdn torténik.

A kozzétételi lista kbzzétételi egységeit és azok tartalomfeleiGseit, tartalomkdzidit, az 1. sz.
fuggelék tartalmazza, amelynek naprakészségér6l a szervezeti egységek vezetdinek
kozremiikidése mellett a jegyz8 gondoskodik.

A tartalomfelel8stket az egyes szerverzeti egységek vezetdi, a tartalomkdizitket a Jegyzd jelddi ki.

A honlap kezelésével megbizott informatikus feladata a honlap zavartalan mikodése technikai
felteteleinek biztositasa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a
mikédésében eléélit zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkiil helyredllithatd fegyen.
Feladata tovabba a m{ik6dési problémak Gsszegyijtése és jelzése a honlapot lizemeltetd szervezet
felé.

A tartalomfelelés gondoskodik:

a.} a megjelenitendd adatok elSallitasarol, megszerkesztésérSl és a tartalomkdzld felé a
11. ponthan szabalyzottakhoz igazodd hataridében torténd megkiildésérdl;

b.} a kbzzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagaral, szakszeriiségérdl,
értelmezhetdségérdl a kbzzététel eldtt és utan;

¢.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitasarol a
tartalomkdzit részére;

d.) az id@szer(itlenné valt adatok eitavolitasarol a tartalomkozlé kdzremiikidésével;

e.} az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez szitkséges
nyilvantartadsi adatok, leird adatok tartalomkdzld részére megfeleld formaban térténd
megkildésérdl.

A tartalomfelelds megsemmisilés, seriilés vagy jogosulatlan megvadltoztatds, torlés esetén
egyuttmiikadik az 6nkormanyzati informatikussal a helyrealiitasban, és az adatokat sziikség esetén
Ujra atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolodoan keletkezett adatok kbzzétételét a tartalomkdziShdz torténd megkildés el6tt a
szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus dton
megkulddtt jovahagyd valaszlevélben, amennyiben a tartalomkdzl nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetGjével, illetve a tartaiomkoziGvel. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkozié
személye megegyezik, a tartalomfelelSs a tartalom kdzzététele eldtt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezetbjétol.

A tartalomkozlS feladata elldtasa sordan gondoskodik:

a.) atartalomfelelds dital hozza megkuldétt adatok atldthatd és mindenki szdmdra hozzdférhetd,
a kialakitott honlapstrukturaba illeszkedd kozzételérd);
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

b.} atartalomfelelds dltal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltdvolitasarol;
¢.) az adatkdziés kdvethetSségérdl;
d.) a tartalomfelelds dltal megkiilddtt és a kzzétett adatok egyezdségérdl;

e.) a sziikseéges feltételek fenndllasa esetén az egységes kbzadatkeresé rendszerhez torténd
kapcsolodasrdl;

f.) az adatkezel§ elérhetdségi adatainak és a kdzzétételi egységek leird adatainak az egységes
kozadat keresd rendszer tizemeltetdjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres

frissitésérdl.

A tartalomkozlS koteles haladéktalanul ellendrizni az dtadott adatok formatum szerinti kzlésre
valg alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hianyossagok pdtlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfeleifst.

A nyomonkovethetfség érdekében a tartalomfelelds a kdzzéteendd adatokat a tartalomkdzidvel
egyeztetve a kbzzétételre atkalmas Word {docx), Excel {xIsx) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kézvetlenid kildi meg a tartalomkézi6 szamadra vagy amennyiben & a tartalomkdzId is,
jogosultsaganak megfelelGen maga tolti fel azokat a honiap tartalommenedzselési kézikdinyvében
foglaltak szerint.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon térténd megjelenitést Ggy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idOpontja és a kdzlés idGtartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglait hataridének A hataridé betartasa a tartalomfelelés feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomkdzid a tartalomfelelds altal megjeldlt iddpontig, ennek
hianydban legfeljebb 5 munkanapon beilll gondoskodik az ¢j adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelds altal k6z6it mddositas, pontositas, javitds elvégzésérdl, valamint a médositott,
pontositatt, javitott adat térlésérdl vagy archivumba helyezésérdl, és errél a tartalomfeleldsnek
elektronikus levél tjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatdridGt nem allapit meg, a tartalomfelel§s
az adatok keletkezését, valamint megismerését kivetd 10 munkanapon bellil tovabbitja azokat a
tartalomkdézlShoz. A tartalomkdzI6 a publikdtdst kbvetden elektronikus levél Gtjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfeleldsnek.

A tartalomfeields — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozoit adatok idGszeriiségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idfszerlitlenné valasa esetén a tartalomfeleldis
eiGallitja a helyesbitett vagy frissitett kGzzétételi adatokat tartalimazd publikalasi egységet és a
szabdlyzat alapjan megkldi a tartalomkodzld részére.

A tartalomkozié a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hataridében kdteles feladatat
elvégerni.

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el§z6 allapotdnak archivumban tartasat irja el8, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzesi idd elteitéig nem sziintethetd meg, és az
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18.

19.

20.

21.

adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj dllapot fellelthetdségét,
az archivumban elérhetd adat elavulasat. (A frissitések rendjet az 1. sz. figgelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdek( adatok megvaltoznak, és ez érinti a kdzzétett kizérdek(i adatokat
tartalmazo leird adatokat, a tartalomfelelés a kiilon jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi
egysegekre vonatkozd leird adatokat kiteles a kizzétételi listdban meghatarozott megdrzési idé
alatt karbantartani, igy kiilonosen az Gjonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozo uj leird
adatokat |étrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kdzzétételi egységhen az (j kozzétételi egység
elérhetdségére utalni, a pontatlan, téves vagy idGszerdtlen leird adatot helyesbiteni.

A szervereti egység veretbje felelds, hogy a szervezeti egység mitkddésével dsszefiiggd dgazati
jogszabalyokban foglalt kdzzétételi kitelezettségek honlapon torténdé publikdcidjdrol a szervezeti
egység tartatlomfelelfse a kozzétételi listak kdzzétételének jelen szabdlyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

A tartalomfelelds legaldabb Félévente — a szervezeti egység vezetSjen keresztill — feljegyzéses
formajaban tdjékoztatja a jegyzGt az adatkozlés keretében tortént fdbb informdciokkal
kapcsolatban.

A legyzl kiilsG izemeltets bevondsa mellett gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleléen a honlap
kozérdekd adatok kbzzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktirijanak, formajanak,
tartalmanak kialakitdasardl, és az errdi vald tajékoztatds nygjtasardl. Folyamatosan gondoskodik
tovabba arrol, hogy

g.} a honlapon a kozzétételi listdk szerint kdtelezfen kdzzéteendd kdzérdek( adat elérhetd
legyen;

h.) a honiapon az egységes kizadatkeresS rendszerre mutaté hivatkozast helyez el;

i.} folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az automatikus kdzzététel hiztosité dnkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartasaiban tarolt kotelezfen kozzéteendd adatok
automatikusan kipublikdiddjanak a weboldalt megjelenitd szerverre.

.
A KOZERDEK( ADATOK £S A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkormanyzat és a Hivata! kezelésében lévd kozérdek( adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot
erre iranyuld igény alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabdlyairdl az Onkormanyzat holnapjan révid, kézérthetd tajékoztatast kell
kdzzétenni.

A kozérdekd adatok megismerésére iranyulé igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozd eljaras az igény benyudjtdsaval indul.
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4. A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezel benydjthatja széban, irdshan vagy elektronikus Gton.

5. Az irdsban t6rténd megismerési igény benyijtasahoz az Onkormanyzat honlapjan kbzzétett, a
szabaiyzat 1. sz. meliéklete szerinti nyomtatvany atkalmazhatd. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinii valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benytjtasakor.

6. A megismerési igény benyljtasanak helye
a.} szdbeli kérelem esetében:
Kerekegyhazi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal,
6041 Kerekegyhdza, Fd u. 47/A
Vincze Miklos jegyzd, tel: +36 76 546 054

b.} irésbeli kérelem esetében: személyesen az a.} pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezdrt boritékban torténd ataddssal vagy postai Uton az aldbbi cimre:

Kerekegyhdazi Kozos Onkormdnyzati Hivatal,
6041 Kerekegyhdza, FG u. 47/A
c.) elektronikus Uton:

kerpothi@kerekegyhaza.hu e-mail cimen, vagy

e-papiron: KERPOLHI KRID 401053397

7. A megismerési igény dijmentesen nyujthatd be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

1. A megismerési igényeket a beérkezésiket kbveté 1 munkanapon belil a jegyzd, itletve az altala
kijelolt szemaly az aldbbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzathan foglalt és kdzzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kire egyérteimiien meghatdrozhato-e;

¢.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

d.} a megismerni kivant adatok nem mindsiilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

2. Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
dllapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kére, az Ugyfelet a tartaimi
hianyossagok konkrét megjeldiésével és azok potlasaban torténd segitségnydjtas madjara iranyulé
tdjékoztatas mellett hianypdtlasra kell felkérni.
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Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében &linak,

a.) azigényt haladéktalanul meg kell kilideni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az ligyfelet
értesiteni kell errd!;

b.} ha nem dllapithaté meg az illetékes szerv, az igyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitdsra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsilinek, az ligyfelet az igeny teljesithetetlenségérél haladéktalanul értesiteni keil.

Az igyfél az igényét az eljaras teljes idStartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabdlyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett kiltségeinek
megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kévetd legrovidebb idé
alatt, de legfeljebb 15 napon belii tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelent0s terjedeimi és teljesitése az alaptevékenység ellatasdahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatarozott
hataridé egy alkalommai legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igényldt az igény
beérkezését kdvetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teliesitése soran kizardlag a masolat készitesével dsszefiiggéshen felmeriilt
kéltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos tsszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megel6z8en kiteles meghatdrozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
meltéklet tartalmazza.

A 3. pontban fogialt kdltségtérités 6sszegét a megismerési igényt benydjtd tgyfeléllel elére kbzoIni
kell. Az ligyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon belll nyitatkoztatni kell tovabba, hogy a kbltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja.

Amennyiben az igénylS nem vallalja a 3. pont szerinti kiltségtéritést, biztositani kell szdmdra a
betekintés lehetGségét, amelynek modjard! haladéktalanut tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyzd és a jegyzd altal a 2. sz. figgelékben meghatdrozottak szerint
kijelbit koztisztviseldk {a tovabbiakban: ligyintézd) jogosuitak eljarni.

A széban ellterjesztett megismerési igények vonatkozdsaban

a.) a tdjékoztatds azonnal széban is megadhatd, amelyrdl feljegyzést kell késziteni,
A feljegyzés kdtelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasanak targya, a benyujtas
formadja, a benyqjtds iddpontja, a beny(Qjtd személy adatai, a kdzérdek(i adat igénylésének
moddja, az igény teljesitését végzl ligyintézl személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kdvetd 3 munkanapen beliil a jegyz6 részére at
kell adni. Afeljegyzéseket az -Hivatal elkiilGnitett médon tarolja és megdrzi.
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10.

11.

12

13.

14.

b.) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1. sz. mellékletének
megfeleld nyomtatvanyt kell kitdlteni és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkezd pontjai
szerint torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kdvetden a jegyzd, illetve az dltala kijeldlt személy gondoskodik
arrél, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fuggelék szerinti felelds lgyintéz&
személyhez ker(iljon az érdemi {igyintézés céljabol.

Az Ggyintézd kiteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozo adatokat
legkésébb 3 munkanapon bellif 8sszedllitani és a jegyz{ részére atadni.

Az ligyintézd koteles

a.) a megismerési igényben szerepl§ adatokat az igénynek megfelelGen, tovabbitasra alkalmas
moédon Gsszedllitani és a jegyzd részére tdrténd tovabbitast megelGz8en azt az érintett
szervezeti egyseg vezet(jével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetdje felé, ha megdllapitdsa szerint a megismerési igényben szerepiS adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya al3;

c.} jetezni vezetSje felé, ha megallapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése szlikséges.

A jegyzd az tgyintézdtdl dtvetett dokumentumok vonatkozdsaban tartalmi eilendrzést végez,
amelynek soran ellendrzi, hogy

a.} az atvett dokumentumok teljeskdrlen tartalmazzak-e az Ugyfé! altal igényelt adatokat;

b.} az igény teljesitése soran atadasra keriild adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra
hozhato kdzérdek(i adatnak mindsill, egyéb esethen azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriithessenek.

c.}) az Hsszedllitott dokumentumok kdzitt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozdan az ligyfél nem
jetezte igényét, ebben az esetben azokat elkilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne kerllhessenek.

Az adatok Osszedllitdsat kovetden a megismerési igény az Ugyfél kérésének megfelelden
teljesithetd személyes betekintés, személyesen tirténd masolat-atadas vagy postai Gton térténd
masolat-megkildés atjan.

Ha az ugyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyzd kitelessége az Ugyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése érdekében,

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozoan.
A bemutatasra keriil§ dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
killonithetdek el a betekintés idGtartamara ~ takarasarol meghbizhatd mddon gondoskodni kell.

A jegyrének az adatok betekintésének megfelel§ kériilményeirdl gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elbzetesen ki kelt jeldIni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az Ggyfelet
tdjekoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabbd a betekintés alatt a Hivatal részérdl
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15.

16.

17.

18.

i9.

20.

21.

22.

biztositani kell az Ggyintéz8 vagy egy olyan dolgozd jeleniétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozdsaban az ligyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a
dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért,

A betekintés sordn az lgyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, iddkorlat nelkal —
figyelemmel a hivatali tgyfélfogaddsi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen,
és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kéretmében, jelezze.

A betekintés sordn az lgyfél kdtelessége, hogy a rendelkezésére bocsdtott dokumentumok
épségérdl gondoskodjon.

Amennyiben az lgyfel masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak srerint az
teljesithetd személyes atadas, postai uton vagy elektronikus aton tirténd megkiildés keretében.

Személyes dtadas esetén a jegyzd vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meril fel a
masolatkészitési igény ~ a betekintésen résztvevd bgyintéz8 / hivatali dolgozd kotelessége
tajékoztatni az iigyfelet a masolatkészités kiltségérdl, a koltség teljesitésének modjarsl, valamint,
amennyiben ez még nem tirtént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az lgyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja. A masolat ataddsa a kdltéségek
kifizetésének megtirténtét kdvetden teljesithetd.

Személyes betekintést kivetfen a betekintésen résztvevd hivatali dolgozé felelfssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hianytalanul és épségben
visszaadjon.

Amennyiben az {igyfé! az adatokat postai (ton / elektronikus Gton kivanja megismerni, a jegyz§ az
tigyintézd altal elSkészitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti
hataridének megfelelGen tovébbitja.

Amennyiben az elézd pont szerinti adatszolgaltatas kditségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatds teljesitése az aldbbiak szerint torténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az {gyfél 3 sz. meliéklet szerinti nyilatkoztata
heérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) a Hivatal szamlat dllit ki és tajékoztatja az ligyfelet a kifizetés rendjérd;

c.} a szamia kiegyeniitését tandsitdé befizetési igazolds beérkezését kévetSen a jegyzd
gondoskodik az igényelt adatok lgyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax Gtjan
megvaldsuld megkildésérsl.

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskor kért modon - készitett masolat személyes atadasa,
postai-, elektronikus Uton torténd megkiildése sordn a kOzérdek( adatot is tartalmazd
dokumentum azon részét, mely az igényld dltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
masolaton felismerhetetienné kell tenni.
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4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI
LEHETOSEGEK

1. Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megdliapitasra kerdl, hogy az Ggyfél altal
igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keril.

2. Az adatigénylés megtagadhaté tovabba abban az esetben is, ha azonos igényl6 dltal egy éven belll
benyujtott, azonos adatkdrre irdnyulé adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkdrbe tartozd adatokban valtozds nem allt be.

3. A megtagadas tényérdl a jegyz6 az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil irdsban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kdzbite — elektronikus levéltben értesiti az igénylét. A
teljesités mepgtagadasara vonatkozd tajékoztatasnak kotelezden tartalmaznia kell az igény
megtagaddsanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvosiati lehetdségeket. A jegyzé
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az lgyfél szamdra a megtagadas jogszer(isége és
megalapozottsaga kellden bizonyitott legyen.

A kozérdekd adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv( igényld az igényét anyanyelvén vagy az ditala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

4. A jegyz§ a 3. ponthan foglaltakkal 6sszhangban koteles tajékoztatni az lgyfelet arrol, hogy ha a
kozérdek{i adatra vonatkozd igénye nem teljesliit, jogorvoslat érvényesitése érdekében a
birésaghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagnal (a tovabbiakban: Hatosag).

5. Ajegyzd felelds tovabbd azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokeoldsdrdl az adatvédelimi
feleldst évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERES! IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATAS! FELADATOK

1. A Jegyz6 2 megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolddd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, etkilonitett modon tarolja és nyilvantartja.

2. Azigénylés alapjan térténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld lgyfél személyazonositd adatait
a Hivatal kizarGlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil

szitkséges modon és ideig kezeli.

3. Az Onkormanyzat vezetdje gondoskodik a kizzétételi listdban nem szereplé megismerési igények
legaldbb évente torténd feliilvizsgdlatardl és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds ardanyban
vagy mennyiseégben felmerilt adatigénylések alapjdn azt kiegésziti.

4. Az Infotv. 30. § (3} bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kételezd a
Hatésagot tdjékoztatni a megismerési igények elutasitisanak szamardl és indokardl,
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Kerekegyhdza, 2024. dprilis 29.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

lelen szabalyzat 2024. majus 1. napjan lép hatalyba.
Jelen szabalyzat az alabbi figgelékeket tartalmazza:

a.) 1. szama fiiggelek: A kozzetételi lista kizzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozod tartalomfelel@sok és tartalomkdzifk kijeldlése

b.) 2. szam0 fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével dsszhnagban eljarni jogosult
UgyintézBk kijeldlése

Jelen szabaiyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1. szdmd meiléklet: A megismerési igényhez tartozd nyomtatvény

b.}) 2. szamua melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmertlé kéltségek
¢.) 3.szami melléklet: Az Ggyfél nyilatkozata a kditségtéritéssel osszefiggésben

d.) 4.sz. mellékiet: A szabalyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

A jegyzd és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot az
Onkormanyzat és a Hivatal minden dolgozéja megismerje és alkalmazza.

A szabdlyzat éves felllvizsgdlata és aktualizaldsa a jegyzd feladata.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a kozérdek{i adatok kezeiésérdl
5z016 2008, évi szabdlyzat.

Vincze Miklos
Jegyzd
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VI.MELLEKLETEK

1. szama melléklet: A megismerési igényhez tartozo ligyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Azigényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. Akozérdeki adatok igényléséhek médja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

O Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.

. [J Személyesen, megtekintéssel kivdanom megismerni a fenti adatokat,

- amelyekr8l masolatot is kérek.

. [J A masolatot az alabbi formaban kérem:

: (] papir alapon;

[} elektronikus uton

[ sajat tulajdond pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.

A masolatot:
(1 személyesen kivanom atvenni;
(] postani uton kérem, az alabbi cimre: ..o, VARY

(] e-mail utjan kérem, az aldbbi elérhetdségre: ..o @
[ Ugyfélkapu Otjan kérem, az aldbbi elérhetESEEre . reeeesess oo

“ 3 $zémé!§és é&atok

Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legalabb az egyik m_egaddsa kitelezél)

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

Aldiras



2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerild kéltségek

A kdzérdekii adatok megismerésével 6sszefliggd masolatkészitési
koltségek

e A/4-es oldal masolata: 130 Ft/ oldal
e A/3-as oldal mdasolata: 150 Ft / oldal

s Pendrive-on torténd atadadas: 130 Ft / adathordozd

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szama melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel dsszefiiggésben
NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

CATUTITOTE et et et st s e er b et e sr s nyilatkozom, hogy az altalam
igényelt kdozérdek(i adatok masolati kéltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozo kérelmemet (a megfelels rész
alahuzando):
vallalom nem vallalom
- A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

: (0 a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfelelGen fenntartom;
[J akérelmemet visszavonom;

[0 akérelmemet az alabbiak szerint modositom (Kérjik itt tintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot vélasztjal):

1. ‘S.zémélyes adatok -
Név:

Telefonszam / e-mail cim:
: ({\ kapgso!atfe{véte! érdekében legalébb az egyik megaddsa k{jtglezé’!}

-------------------------------------------

Alairas
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT 3/1.

Kerekegyhéii K&26s Onkormanyzan Hivatal .Jegyzc’ijéne'k 1/2024 siéfﬁﬁkszabéiyzétéban -
foglaltakat megismertem.
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foglaltakat megismertem.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT 3/2.

Kerekegyhazi Kbzos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének 1/2024. szdmd szabélyzataban

ALAIRAS

Mooy Mol



