o

SZABALYZAT
A KOZERDEKU és a KOZERDEKBOL NYILVANOS

ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELJESITESENEK

RENDJEROL

REPCELAKI K6zbs Onkorméanyzati Hivatal
9653 Répcelal, Bartol Béla utca 38.

Hatalyos: 2014. marcius 1. napjatol

Egységes szerkezeibe foglalva az informacidés énrendelkezési jogrdl és az
informacidészabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. torvényt modositd 2015. évi
CXXIX. torvény 5-6. § és 17, § médositasainak megfelelden.

A mbdositasokkal egységes szbveg hatélyos: 2015. oktéber 1. napjatol.
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Preambulum:

Az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrdl szélé 2011, évi
CXII. torvény (tovabbiakban: Infotérvény) 26. §-anak (1) bekezdése és 30. §. (6).
bekezdése,

a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérdl szold 2009.
évi CXXI1. torvény 2. §. (1).bekezdése,

a kozérdekd adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresd
rendszerre, a kozponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegracidra vonatkozo
részletes szabélyokrdl sz616 305/2005. (XI1. 25.) Korm. rendelet,

az 4llamhdztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: ,Avr”) 13. § (2) bekezdés h) pontja,

a kordbbi adatvédelmi biztos és a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
HatGsag eseti dontéseit figyelembe véve:

Répcelak Varos Onkorményzata és a Répcelaki Kozés Onkormanyzati
Hivatal kozérdekd és kozérdekbdl nyilvinos adatainak megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

1. ALTALANOS MEGHATARQZASOK
1. A szabalyzat célja
A szabalyzat célja, hogy:

- a helyl kozakaratnak megfelelen elésegitse a kdzérdekd adatok megismerésére
vonatkozd jog érvényesiilését, igy a kozérdekd adatok és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok széles kori megismerhetfségét,

- meghatarozza a kérelem esetén kovetendd eljards menetét, az ligyintézésben
részivevl személyeket,

- részletezze az adatokat megismerni kiviné személy jogait és kotelezettségeit,
valamint

-meghatérozza a Répcelaki K6z0s Onkorméanyzati Hivatal (a tovAbbiakban: Hivatal)
és Répcelak Varos Onkormanyzata altal alapitott és iranyitott kéltségvetési szervek
(a tovabbiakban: Intézmények), mint adatszolgaltatdk jogait és kitelezettségeit.

A Hivatal a kozérdek(i adatok megismerési eljarisa sorén is kiemelt figyelmet fordit a
személyes adatok védelmére, azok jogszerll meglrzésére.
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2. A szabalyzat hatalya

A szabéilyzat rendelkezéseit a Hivatal és az Intézmények kezelésében 1év§ kozérdeki
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld kérelmek esetében kell
alkalmazni,

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Répcelaki Kozos Onkorményzati Hivatalra,
Répcelak Véaros Onkorményzatira, az Onkorményzat altal iranyitott és Onélldan
m{ikddd Répeelaki Mivelddési Otthon és Konyvtarra, a Boleséde és 1dések Klubjara,
illetve az ott dolgozé koztisztviselSkre, kozalkalmazottakra és egyéb munkavallalékra.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

E Szabéalyzat alkalmazdsa sordn:

1.

(U8 )

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — killondsen az
érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturilis vagy szociélis azonosségra jellemz6 ismert —,
valamint az abbdl levonhatd, az érintetire vonatkozd kovetkeztetés.

kozérdekii adat: az dllami vagy helyli dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabilyban meghatarozott egyéh kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 16v8 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatianak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma al4 nem esé, barmilyen
mbédon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatdl, omalld vagy gylijteményes jellegéidl, igy kiilonosen a
hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
mitkédést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a meghkGtott
szerzOdésekre vonatkozd adat.

kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma al4d nem tartozd
minden olyan adat, amelynek nyilvinossagra hozatalat, megismerhetGségét
vagy hozzatérhetéveé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.

adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nélldan vagy masokkal egyiitt az
adatok kezelésének céljdit meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
ltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miveletek Osszessége, fgv killondsen gylijtése,
felvétele, rdgzitése, rendszerezése, térolasa, megvéltoztatésa, felhasznélasa,
lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvAnossdgra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zéroldsa, tOrlése és megsemimisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
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10.

11

i2.

13.

14.

15.

16.

készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozoval;

adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elekironikus Gton

kitelez8en kozzéteendS kozérdekdi adatot el8allitotta, illeive amelynek a
miikddése sordn ez az adat keletkezett.

adatko6zlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga

teszi kbzzé az adatot — az adatfelel8s altal hozza eljuttatott adatait honlapon
kozzéteszl.

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai
feladatok elvégzése, fiiggetlenitl a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott
mbdszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl,

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld
megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan t6rténd megbizést
is - személyes adatok feldolgozasat végzi,

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozd
teljes fizikai megsemmisitése adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott
harmadik személy szdméra hozzéférhetdvé teszik,

adatiGriés: az adatok {felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a
helyreéllitisuk tobbé nem lehetséges,

adatzarolas: az adaftok tovabbitidsdnak, megismerésének, nyilvanossagra
hozataldnak, Aatalakitisdnak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének,
torlésének, Osszekapesolasénak vagy Osszehangolasinak és felhasznalasanak
véglegesen vagy meghatdrozoit idére orténd lehetetlenné tétele, altalanos
kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezben kozzéteendd
kézérdeki adatok kore,

biiniigyi személyes adat: a biintetOeljards sordn vagy azt megeldzfen a
blincselekménnyel vagy a biintetGeljarassal Osszefiiggésben, a biintetSeljaras
lefolytatasara, illetSleg a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovibbd a biintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapesolatba hozhat6, valamint a biintefett elééletre vonatkozd személyes adat,
hozzajarulas: az érintett kivainsaganak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa,
amely megfelel§ tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a r4 vonatkozd személyes adatok - teljes kord vagy egyes
miitveletekre kiterjedd kezeléséhez,



17. kozzétételi egység: Osszefiiged targy( adatok — IHM rendelet altal
meghatarozott — egylittese, amely megjelenithetd kilonbozd forméatumt
dokumentumban vagy adatbézisban,

18. kozzététel: kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatcknak internetes
honlapon, digitalis forméban, barki széméra, személyazonositas nélkiil,
korlatozastol mentesen, dijmentesen torténé hozzaférhetévé tétele,

10. kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes 4gazatokra, kozfeladatot
ellaté szerviipusra vonatkozdan meghatirozott, kételezfen kozzéteend§
kozérdekd adatok kore,

20, kiilénleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzbdésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
b) az egészségl allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé
adat, valamint a blintigyi személyes adat,

21.]eiréd adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az
egységes kozadat keress rendszer miikodéséhez szitkségesek,

22, nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szAimaéra hozzaférhei§vé teszik,
23. szervezeli honlap: a szervezetre, dolgozdkra, tevékenységre, miikddésre,
valamint gazdalkodasara vonatkozd kozérdekd, valamint kézérdekbdl! nyilvanos,
kotelezben kozzéteendd adatokat tartalmazoé honlap.

11, INFORMACIOSZABADSAG

A kézérdekd vagy kizérdekbdl nyilvanos adatok

1. A tajékoztatasi kotelezettség

A Hivatal kotelezetisége sajat intézményi adatszolgéltatidsa mellett Répeelak Véros
Onkormaéanyzatra terjed kd.

Az egyes intézmények kotelezettsége sajat intézményi adatszolgaltatasra vonatkozik.

A Hivatal és az Intézmények a feladatkoriikbe tartozé ligyekben kételesek eldsegiteni
és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Mindezek érdekében lehetdvé kell tenni, hogy a kezelésében 1évE kdzérdeki adatot és
kozérdekbdl nyilvanos adatot — az InfotGrvényben meghatéirozott feltételekkel — erre
irAnyuld igény esetén barki megismerhesse, kivéve, ha az adat megismerhet8ségét,
hozzaférhetGségét a Minbsitett adat védelemérsl sz6l6 2009. évi CLV. térvény vagy
més torvény korlatozza.
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2. A kozérdelkii adatok kdre

A Hivatal tijékoztatési kotelezetisége kiterjed killondsen:

az Onkormanyzati koltségvetésre és a koltségvetési koncepeitra,

az Onkormanyzati koliségvetés végrehajtisara (féléves, éves beszamolora,
valamint a gazdélkodéas haromnegyed éves helyzetérél szolo tajékoztatasra),

az Gnkormanyzati vagyon kezelésére,

egyéb Onkorméanyzati rendeletekre,

dnkorményzati hatarozatokra,

Snkorményzat nyilt képvisel§ testiileti {ilésének, bizottsagi tilésének
jegyz&kinyveire,

a kozpénzek felhasznalasédra, és a Lkdzpénzek felhasznalasara kotott
szerzédésekre,

a placi szereplSk, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére Idilonleges
vagy kizarélagos jogok biztositasara vonatkozban.

Az Intézmények tajékoztatasi kitelezettsége kiterjed killdnosen:

az adott intézményi koliségvetésre és a kiliségvetési koncepcibra,

a kozpénzek felhasznéldsira, és a kézpénzek felhasznélasdra kotott
szerzddésekre,

a placi szerepl8k, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kiildnleges
vagy kizérolagos jogok biztositasira vonatkozdan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetfséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasiaban:

a Hivatal, illetve az Intézmények hataskore és illetékessége,

a Hivatal és az Intézmények szervezeti felépitése,

a Hivatal és az Intézmények szervezeti elérhetdsége,

a Hivatal és az Intézmények altal ellatott szakmai tevékenység,
a miikodésre vonatkozd jogszabilyok,

a gazdalkodéasra vonatkozd adatok.

A kozérdek(i és Lozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jogot — az
adatfajtak meghatérozasaval — az Infotdrvény korlatozhatja.

3. A kozérdekii vagy kézérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti
igények teljesitésének rendje

Az adatkezelének, mint kozfeladatot ellaté szervnek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében 1évé kdzérdekdl adarot és kozérdekbdl nyilvinos adatot — tdrvényben
meghatéarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse. Ezzel
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parhuzamosan az igényld koteles johiszemiien élni joghval, a rendeltetésszer(
joggyakorlas szabélyait meg kell tartani.

A kozérdekil adat megismerése irant barki széban vagy irasban igényt nytijthat be. A
kérelmez$ igénylésében koteles az 4ltal igényelt kozérdekli adatot (adatokat)
egyértelmtien és konkrétan megjelolni. Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az
adatkezeld felhivja az igényl&t az igény pontositisara.

4. Az eljaras meginditasa

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozd eljaras
az igény beny(jtasaval indul. Az igény benytijtasaval kezdetét veszi az eljarés.

Az igényt barki benytjthatja fliggetleniil attdl, hogy a kérelemben foglali adatokat
sajat felhaszndlds vagy mas személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas
céljdbol igényli.

A kozérdekii adat megismerése irdnt barki — barmely természetes személy, jogi
személy, vagy jogl személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban iigyfél) —
igényt (kérelmet) nyijthat be.

Az igény benyQjthatd szdban vagy irasban:
e személyesen,
¢ telefonon, telefaxon,
s postal (iton,
e elekironikus fton.

5. Irasbeliigények benytjtasa
a.) személyesen az Onkorményzat, a Hivatal székhelyén (Répcelak, Barték Béla
utca 38.) tigyfélszolgalati idSben benyhGjtva,
b.} postai titon az Onkormanyzatnak, a Hivatalnak cimzett levélben,
c.) faxon, a 95/370-101 faxszamon,

d.) elektronikus 1ton: az onkormanyzai@repcenet.hu e-mail cimen keresztil
torténhet.

Az igénylé Lkozérdek(i adat megismerésére vonatkozo irasbeli igényét
benyiijthatja

— ag Altala frt igénylési formaban formai kotottség nélkiil, vagy

— az e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (2. szami melléklet)



Az igényl6 kérheti:

- a kozérdekd adatolkal kapesolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

- a kozérdekd adatokat tartalmazd iratokba torténd betekintést,

- kozérdeldi adatokat tartalmazo iratokrdl t6rténd masolat készitését.

6. Szobeli igények benytjtasa

a.) személyesen az Onkorméanyzat, a Hivatal székhelyén (Répcelak, Bartok Béla
utea 38.) ligyfélszolgalati id&ben,

b.) telefonon a kovetkezé telefonszdmon: 95/ 370-101 Igazgatasi és Titkéarsagi
csoport,

¢.) az Onkormanyzat Intézményénél, miikodési idSben.

Az igényls kérheti:

- a kozérdekd adatokkal kapesolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

- a kozérdeki adatokat tartalmazé iratokba torténd betekintést,

- kozérdekii adatokat tartalmazo iratokrdl t6rténd masolat készitését.

7. A benytjtott igények teljesitésének altalanos szabalyai

A szbban elSterjesziett igényl akkor lehet széban teljesiteni, ha

az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdméra kielégits,

az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjin vagy méas médon
jogszerfien méar nyilvinossagra kerilt,

az igényelt adat a Hivatal vagy az Intézmények munkatérsainak nevére,
beosztaséra, hivatali elérhetGségére vonatkozik,

az igény az Onkorményzat, a Hivatal eljarasara, hatdskorére, az
alkalmazott jogszabélyokra vonatkozd 4ltaldnos tajékoztatassal
teljesitheté.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkill teljesiteni képes — az igényld
altal kivant formaban, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar
elekironikus forméban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesitheté az adatot
tartalmazé nyilvanos forras megjelclésével is.

A kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igénynek az
igény beérkezését kovetd legrovidebb id§ alatt, legfeliebb azonban 15 napon beliil
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eleget tenni. Ha az adatigénylés jelent8s terjedelmd, illetve nagyszami adatra
vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerSforras ardnytalan mértékd
igénybevételével jar, a 15 napos hataridS egy alkalommal {jabb 15 nappal
meghosszabbithaté. Errdl az igénylSt az igény beérkezését kovetS§ 15 napon belii
tajéekoztatni kell.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd
forméban nem lehet eleget tenni.

Az adatigénylésnek az adatot kezel§ kozfeladatot ellatd szerv nem koételes eleget tenni
abban a részben, amelyben az azonos igényl$ altal egy éven beliil benytjtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feliéve, hogy az azonos adatkorbe
tartozé adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezel$ kozfeladatot ellaid szerv nem koteles eleget
tenni, ha az igényld nem adja meg nevét, nem természetes személy igényls esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetSséget, amelyen szédméra az adatigényléssel
kapesolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhato.

A kozérdekit adat, kizérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl8 az igényét anyanyelvén
vagy az aliala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrgl, annak tarolasi
moédjatdl fliggetleniil az igényl§ méasolatot kaphat. A méasolat elkészitése annak a
szervezetl egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.
Az adatigénylés teljesitéséért — legfeljebb az azzal kapesolatban felmeriilt kéltség
mértékéig terjeden - koltségtérités keriilhet megallapitisra, melynek dsszegérél az
igénylGt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Az igényld a t&jékoztatds kézhezvételét kovetd 30 napon belill nyilatkozik arrél, hogy
az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatis megiételétdl az igényls nyilatkozatdnak az
adatkezelChoz valé beérkezéséig terjedd idGtartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre al16 hatarid6be nem szamit bele. Ha az igényls az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az adatkezel§ altal megéllapitott, legaldbb 15 napos hatéridSben
kételes az adatkezeld részére megfizetni.

A kdltségtéritéssel kapesolatos szdmla kiboesétasa a pénziigyi és addesoport feladata.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatdé szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy
az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld maésolatot igényelt,
jelentds  terjedelmd, illetve a  koltségtérités mértéke meghaladja a
korméanyrendeletben meghatarozott Osszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az
igényld altali megfizetését kovetd 15 napon belill kell teljestteni. Arrdl, hogy az
adatigénylés teljesftése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasihoz

sziikséges munkaerSforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a
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mésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelents teriedelmt,
tovabba a Lkoliségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
maésolatkészitést nem igénylS lehetbségeirdl az igénylSt az igény beérkezését kovetd
15 napon beliil tjékoztatni kell.

Az Infot6rvény 30. § (7) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellatd szerv
gazdalkoddsanak atfogd, szémlaszintli, illetve téieles ellendrzésére iranyulé
adatmegismerésekre kiilon tGrvények rendelkezésel irdnyaddk. Erre vald
hivatkozassal az adatkezel8 az adatigénylést az igénylés targyat képezd irat masolata
helyett a jogviszony alanyainak, a jogviszony tipusinak, a jogviszony targyanak, a
szolgaltatds és ellenszolgéltatdis mértékének é&s teljesitése  id&pontjanak
megjelOlésével is teljesitheti. Ha a kozérdek( adatot tartalmazd dokumentum az
igényld altal meg nem ismerhet6 adatot tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd
adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A nyilvanosségra hozatal nem eredményezheti az olyan adatokhoz — igy kiiléndsen a
technolégiai eljarasokra, a miiszaki megolddsokra, a munkaszervezési és logisztikai
mbdszerekre, tovabba a know-howra, szerzdi jogra vonatkozd adatokhoz — vald
hozzatérést, amelyek megismerése a jogosult flizleti tevékenységének végzése
szempontjabdl ardnytalan sérelmet okozna a jogosultnak, feliéve, hogy ez nem
akadéalyozza meg a kdzérdekbsl nyilvanos adat megismerésének lehetfségét.

Mivel a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 alapjog funkcidja
nem egy konyvelési tétel jogszerliségének megiiélése, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacitszabadsag Hatosag allaspontja szerint a kozfeladatot ellatd szerv eleget
tesz az InfotOrvénybdl kovetkezd, az informdacidszabadsig tekintetében fennalls
kotelezettségeinek abban az esetben, amennyiben hozzéaférhet6vé teszi, illetve
adatigénylésre vonatkozd valaszaban kozli egy igényelt szdmla kibocsétéjat és vevdjét,
a kibocsétéds és a teljesités idejét, a kifizetett Osszeget, és azon feladat megnevezését,
amelyhez kapcsclédéan sor keriilt a szdmla kibocesatasara.

A kbzérdekd adatigénylést el kell utasitani, amennyiben a kért adatok nem kbzérdeki
adatok. Az igény teljesitésének megtagadasérdl, annak indokaival egylitt, 15 napon
belil irasban vagy elekironikus titon értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben
tajékoztatni kell az igényl6t a birésagi jogorvoslati lehetGségrol.

8. Koltségtérités

2 22

a.) A Hivatal, illetve az Infézmények kizardlag a papir alapii masolat készitéséért
(fénymasolas) allapithatnak meg koltségtéritést.

A koltségtérités Osszege legfeljebb a maésolat elkészitésével kapesolatban felmerdilt
koltségek tényleges mértékéig terjedhet.

A Lkoltségek Osszegét a Hivatal, illetve az Intézmény elSre kozli és az ligyfél az
igénybejelentd lapon nyilatkozik, hogy vallalja-e a kdltségek viselését.

A kozérdekd adatszolgaltatashoz kapesolddd koltségtérités Osszege megallapitasanak
szabélyairdl az Onkoliség szamitasi Szabalyzat 111. fejezete rendelkezik.
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Az adatszolgéltataskor az ligyfél a szolgaltatas dijat szdmla ellenében megfizeti.

Postai (titon tortén6 adatszolgaltatis esetében a Hivatal, illetve az Intézmény az ligyfél
altal visszajuttatott, a koltségek véllalasardl szélé nyilatkozat, igénybejelentd lap
kézhezvételét kovetSen szamlat allit ki, melyet az igényelt adatokkal egylitt postai
iton eljuttat az {igyfélnek.

b.) A Hivatal a papir alapi masolat igénylésének kivételével a kozérdekii adat
szolgaltatést téritésmentesen nytjtja az figyfelek részére, az adatszolgiltatisért dijat
nem szamol fel.

9. Adatvédelmi elfirasok

A kbzzétett, igényelt adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonosité adatok
kozléséhez nem lehet kotni.

Eltéré jogszabalyi rendelkezés hidnydban az adatigényl8 személyes adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az, az igény teljesitéséhez, az igénynek az
Infotorvény 29. § (1a} bekezdésében meghatarozott szempont alapjan vald
vizsgalatahoz, illetve az igény teljesitéséért megéllapitott koéliségtérités
megfizetéséhez sziikséges. A 29. § (1a) bekezdésében meghatirozott idé elteltét,
illetve a koltségek megfizetését kovetben az igényls személyes adatait haladéktalanul
toroini kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdeklt adatok igénybejelentd
nyomtatvinydn (2. szadml melléklet) kiilén rész szolgidl a személyes adatok
rogzitésére. Az adatszolgiliatis teljesitését kdvetfen ezt a — személyes adatokat
tartalmazd — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.

Amennyiben az adatkezelSben felmeriil a gyant, hogy az igényt valamilyen technikai
megoeldés, szoftver ijan nem é1§ személy, hanem egy program, robot kérte, akkor az
adatkezel6nek joga van olyan egyeztetési 1épést, informécid kérést tennie, amely nem
sérti a fenti azonositdsi és adatfelvételi tilalmat, de megakadélyozza a jogosulatlan és
megalapozatlan igénylést.
IIXI. A Hivatal belso eljarasa

1. Az igények el8zetes vizsgalata, belsé tovabbitasa

A jegyz8 vagy az intézményvezets a beérkezett igényeket haladékialanul megvizsgélja.
A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igényeket a jegyzdhoz kell tovabbitani, aki
szignalja az igények teljesitését a feladatot ellaté figyintézdnek wvagy

intézményvezetének.

A kozérdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult.
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Amennyiben a szdban elfterjesztett igény szdban nem valaszolhatd meg, az
igénylésrél feljegyzést kell késziteni és az igénylSt tdjékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdek(l adat kozlésére irdnyuld igényekkel kapcsolatos
hivasokat a feladatkér szerint illetékes bels§ szervezeti egység vezet&iéhezr vagy az
ligyintéz6hoz kell kapesolni.

Amennyiben a Hivatal més e-mail cimére érkezik kozérdekd adatigénylés, Ggy az
elektronikus levelet megkapd személy kételes haladéktalanul tovébbitani a fenti e-
mail cimre az igényt.

Amennyiben az irdsbeli, a szdbeli, valamint az elekironikus igények vizsgalata alapjan
megallapitasra keriil, hogy azok kozérdekd nyilvanos adatokra vonatkoznak, az
igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Hivatal, illetve az Intézmények tudomdésara jut, hogy az igényelt
adatok nem az & kezelésében vannak, haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil
megkiildi a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes szervnek, s
errdl egyidejlileg értesiti az ligyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd
meg, az ligyfelet az igény teljestthetetlenségérs] értesiteni kell.

A kozérdeki(i adatok megismerésére irAnyuld igényekben a jegyz6, az intézményvezetd
illetve az altaluk megbizott személyek jogosultak eljarni.

A szbban azonnal megvilaszolhat6 kérelmek esetében a kérelem megvélaszolasara
lletékes személynek kell eljarnia.

A nyilvintartas vezetése és a tdjékoztatd hataridére torténd elkiildése a jegyz6
feladatat képezi.

2, Az igények teljesitése

A jegyzb, az intézményvezets, illetve az altaluk kijelolt személy gondoskodik arrdl,
hogy a benytijtott igény vonatkozasaban megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt
adatok a szervezet melyik csoportjandl, mely munkakort bet6li§ dolgozdjanél
(tovabbiakban: adatkoz18) talalhatdak, tovabbéa, hogy az igényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

3. Az adatkozl§ feladata, kotelessége
Az érintett dolgozd koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat legkéstbb 3
napon belil atadni a jegyzdnek, az intézményvezetdnek, vagy az altaluk kijelolt

személynek.

Az adatk6zl8 koteles jelezni, ha véleménye szerint az igényléshen szerepld adatok,
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illetve az adatok egy része nem mindsul kozérdekd adatnak.

Az adatkozld koteles az igényben szerepld adatokat az adatszolgaliatasra eldkésziteni,
és az igényelt adatokat az igénynek megfeleld formaban a szerv vezetGie (illetve az
Altala kijel6lt személy) szdmaéra rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az
adatkozls felelGs az igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes
korfiségéért).

Az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének szitkségességérsl a
jegyzlt, az intézményvezetdt haladéktalanul thjékoztatni kell.

4. A jegyzd, az intézményvezetdk, illetve az altaluk megbizott személy
adatkozl6t6] atvett adatokkal kapesolatos feladata, kotelessége

A jegyz8, az intézményvezets, illetve az altaluk megbizott személy a dokumentumok
atvételét LkovetGen Thaladéktalanul ellendrzi, hogy az adatkozlftél atvett
dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatckati, az adatkdzlésre
elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kdzérdekd adainak
minésllnek-e, az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan,
amelyre vonatkozban az Ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket
elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
keriilhessenek.

5. Azigényelt adatok el6készitése Atadasra és az adatok atadasa

A jepyzd, az intézményvezetl, illetve az altaluk megbizott személy az adatkozlGrdl
atvett adatokat, illetve az ezekr®l készitett mésolatokat el8késziti a bemutatasra,
atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetS forméban és az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kell az igényl6 szdmdara atadasra elCkésziteni. Amennyiben a kért adatot
kordbban maér elekironikus forméban is nyilvanossidgra hoztak, akkor elegendd a
nyilvinos forrds megjellése. Az adatokat tartalmazé dokumentumsol vagy
dokumentumrészrél, annak taroldsi moédjatdl fliggetlenill az igénylé maésolatot
kaphat.

A jegyz8 vagy az intézményvezetd kdteles gondoskodni arrdi, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok adatszolgaltatdsa sordn olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem
mindésiilnek kozérdeki adatnak, illetve a jogi oltalom alatt 2ll6 személyes adatok, vagy
mas jogvédett targyak (pl. Gizleti titok, szabadalom, know-how) ne sériiljenek. Ennek
érdekében, a kozérdekil adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az
igényl§ altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné
kell tenni.



6 .Az adatok atadésa

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kozvetlenil] kivanja megismerni, a jegyzé vagy
az intézményvezetd haladéktalanul értesiti az iigyfelet az adatszolgaltatas id&pontja
egyeztetése, illetve az adatszolgéltatéssal kapcsolatban felmeriilt koltségekrs] vald
tajékoztatés céljabol.

A megjelent ligyfél szdmdra az adatok atadasa (betekintési lehet8ség biztositisa,
masolatok atadasa) csak gy lehetséges, ha az Gigytél az errdl késziilt jegyz8konyvben
alafraséval az atadas tényét elismeri. Az tigyfél az alairasig a dokumentumokba nem
tekinthet bele.

Ha az ligyfél az adatokat postai Gton kivanja megismerni, az adatszolgiltatésra
el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant mddon.

7. Az iigyfél adatainak kezelése

A Hivatal, illetve az Intézmény a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a
személyes adatokat elkiilonitett részen tiinteti fel. Az igényeket elkiilonitetien tartja
nyilvan, iktatja.

A Hivatal, illetve az Intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az
adatigényl$ személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény
teljesitéséhez, a kéltségek megfizetéséhez elengedhetetleniil szitkséges.

A feljegyzésen az elliilonitetten felvett ,személyes adatok™ részt az adatszolgaltatas
teljesiiését kovetGen, amennyiben az koltségtéritéssel jart, a kdliség megfizetését
kovetSen el kell valasztani a feljegyzést8l, és gondoskodni kell a levalasziott rész
megsemmisitésérdsl.

8. Az igények teljesithetetlensége esetén kévetendd eljaras
8.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrsl vald tajékoztatdssal egyiitt, az
igény beérkezését kovetS 15 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte - elekironikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kérelmekrdl, wvalamint az elutasitds indokairdl az adatkezels
nyilvantartast vezet és az abban foglaltakrol minden évben januéar 31-éig tajékoztatia
a Hatésagot.

A kozérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az aliala értett més
nyelven fogalmazza meg.

Ha a kozérdekil adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az adatkezelG mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat
szitken kell értelmezni, és a kézérdekii adat megismerésére iranyunld igény teljesitése
kizardlag abban az esetben tagadhatd meg, ha a megtagadas alapjaul szolgéld
kézérdek nagyobb stlyGd a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény
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teljesitéséhez fiz6dS kozérdekneél.

Az igénvek teliesitésének megtagadasara vonatkozd tilalmak
e Az ligviél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozdssal,
hogy annak kozérthet§ formaban nem lehet eleget tenni.
e az igénvld nem magyvar nvelvd s az igényvét anvanvelvén vagy az altala értett
mas nyelven fogalmazta meg.

8.2. Az igényll jogorvoslati lehetdsége

Az igénvld a kozérdek{l adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a
teljesitésre nyitva all6, vagy az adatkezeld altal az Infotbrvény2g9. § (2)
bekezdése szerint meghosszabbitott hataridd eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének felillvizsgalata
érdekében birésaghoz fordulhat.

A pert az igény elutasitésanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatdl szdmitott harmine napon
beliil kell meginditani az igényt elutasité kdzfeladatot ell&td szerv ellen. Ha az igény
elutasitésa, nem teljesitése wvagy az adatigénvlés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszege miatt az igényld a Haldsag vizsgalatdnak kezdeményezése
erdekében a Hatdsignal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsglatanak
elutasitésirdl, a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotérvény 55. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti lezArdsard! szdold vagy azs58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kovet§ harmine napon belill lehet meginditani. A perinditisra
rendelkezésre all6 hataridd elmulasziésa esetén igazolasnak van helye.

8.3. A Hatdsag értesitése

A jegyzé felelds azért, hogy a szabalyzat hatélya ala tartozoé szervek vonatkozésiban a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsig Hatdsdgot az elutasitott igényekrdl,
azok indokairdl évente értesitse.

V. Zard vendelkerések

A jelen szabalyzat 2014. mércius 1. napjan lép hatélyba, ezzel egyidejlileg a 2011.
majus 5-én kelt és 2011. jinius 1-én hatdlvba lépett szabalyzat hatalyat veszii.
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2. szAdmu melléklet

A kbzérdeldl adat szolgaltatasaért kijelolt koztisziviselok

A kozérdeldl adat szolgaltatasdért az alabbi kiztisztvisel6t jelslom ki
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Kelt: Répcelak, 2019. december 30.
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Szab6 Jozsef
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Répcelaki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyul6
igények teljesitésének rendjérél szo6l szabalyzat feliilvizsgalata

A Répcelaki Koz6s Onkorményzati Hivatal A kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérsl szoél szabalyzata
2020. janudr 1-i hatallyal feliilvizsgalatra keriilt, a Szabélyzat médositast nem igényel.

Kelt: Répcelak, 2019. december 30.
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Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A kozeérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
igények teljesitésének rendjérdl szél szabalyzat kiterjesztése

A Répcelaki K6z6s Onkorményzati Hivatal A kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitésének rendjérsl szol szabalyzatat

Répcelak Varos Onkorményzatira 2020. januar 1-jei datummal irdnyadénak
tekintem.

Kelt: Répcelak, 2019. december 30.







Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyul6
igények teljesitésének rendjérél szol szabalyzat feliilvizsgalata

A Répcelaki Koz6s Onkormanyzati Hivatal A kozérdekii és a kozérdekbd] nyilvanos
adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérgl szol szabalyzata
2020. janudr 1-i hatallyal feliilvizsgalatra keriilt, a Szabalyzat médositast nem igényel.

Kelt: Répcelak, 2019. december 30.
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Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A kozérdeki és a kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
igények teljesitésének rendjérdl szol szabalyzat kiterjesztése

A Répcelaki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal A kozérdekd és a kozérdekbél nyilvanos
adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérsl szél szabalyzatat
Csanig Kozség Onkormanyzatara 2020. janudr 1-jei datummal irAnyadénak tekintem.

Kelt: Répcelak, 2019. december 30.







Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
igények teljesitésének rendjérél szol szabalyzat feliilvizsgalata

A Répcelaki Kozds Onkorményzati Hivatal A kozérdek( és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérgl szol szabélyzata
2020. januar 1-i hatéllyal feliilvizsgélatra keriilt, a Szabalyzat médositast nem igényel.

Kelt: Répcelak, 2019. december 30.
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Répcelaki K6zoés Onkorméanyzati Hivatal
A kozérdekii és a kézérdekbél nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
igények teljesitésének rendjérdl szol szabalyzat kiterjesztése

A Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal A kozérdekd és a kézérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérdl szél szabalyzatat
Nick Kézség Onkormanyzatira 2020. januar 1-jei datummal irdnyadénak tekintem.

Kelt: Répcelak, 2019. december 30.
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Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo
igények teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzatanak feliilvizsgalata

A Répcelaki Koz6s Onkorményzati Hivatal A kozérdekid és kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjér6l sz6lé szabalyzata
2021. augusztus 1-1 hatallyal feliilvizsgalatra keriilt, a Szabélyzat moddositast nem
igényel.

Kelt: Répcelak, 2021. augusztus 1.
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Répcelaki K6zos Onkormanyzati Hivatal
A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo
igények teljesitésének rendjérdl sz616
szabalyzatanak kiterjesztése

A Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal A kozérdeki és kozérdekbd] nyilvanos
adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérél sz6l6 szabalyzatat a
Répcelaki Szazszorszép Ovodara 2021. augusztus 1-jei datummal irdnyadénak
tekintem.

Kelt: Répcelak, 2021. augusztus 1.
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