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Preambulum:

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrédl szold 2011, évi
CXII. torvény (tovabbiakban: Infotérvény) 26. §-dnak (1) bekezdése és 30. §. (6).
bekezdése,

a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasigok takarékosabb miikédésérsl sz6lé 2009.
évi CXXII. torvény 2. §. (1).bekezdése,

a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresd
rendszerre, a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegriciéra vonatkozd
részletes szabalyokrél sz616 305/2005. (XI1. 25.) Korm. rendelet,

az &llamhéztartasré] sz6l6 torvény végrehajtisarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: ,,Avr”) 13. § (2) bekezdés h) pontja,

a kordbbi adatvédelmi biztos és a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsag
Hatosag eseti dontéseit figyelembe véve:

Répcelak Varos Onkormanyzata és a Répcelaki Kozés Onkormanyzati
Hivatal kozérdekd és kozérdekbdl nyilvAnos adatainak megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének rendje az alabbiakban keriil meghatirozasra.

I. ALTALANOS MEGHATAROZASOK
1. A szabalyzat célja
A szabélyzat célja, hogy:
- a helyi kdzakaratnak megfelelden elSsegitse a kozérdek(i adatok megismerésére
vonatkoz6 jog érvényesiilését, igy a kézérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos

adatok széles kord megismerhetGségét,

- meghatirozza a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét, az tlgyintézésben
résztvevd személyeket,

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

-meghatérozza a Répcelaki Koz0s Onkormanyzati Hivatal (a tovédbbiakban: Hivatal)
és Répcelak Varos Onkorméanyzata altal alapitott és irAnyitott koltségvetési szervek
(a tovabbiakban: Intézmények), mint adatszolgaltatok jogait és kotelezettségeit.

A Hivatal a kozérdeki adatok megismerési eljardsa soran is kiemelt figyelmet fordit a
személyes adatok védelmére, azok jogszerd megsrzésére.
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2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat rendelkezéseit a Hivatal és az Intézmények kezelésében 1évS kozérdekii
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld kérelmek esetében kell
alkalmazni.

Jelen szabélyzat hatélya kiterjed a Répcelaki Kézbs Onkorményzati Hivatalra,
Répcelak Véros Onkormaényzatdra, az Onkorményzat &ltal irdnyitott és Onalldan
miikédd Répeelaki Miivelddési Otthon és Kényvtirra, a Bolesdde és Idések Klubjara,
illetve az ott dolgoz6 koztisztviselSkre, kozalkalmazottakra és egyéb munkavallalokra.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

E Szabélyzat alkalmazésa soran:

1.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat — kiiléndsen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai,
mentélis, gazdasagi, kulturélis vagy szociilis azonossagra jellemz6 ismert —,
valamint az abbdl levonhat6, az érintettre vonatkozd kévetkeztetés.

kézérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormaényzati feladatot, valamint
jogszabélyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ell4td szerv vagy személy
kezelésében 1évs és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatésaval
Osszefliggéshen keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatél, onallé vagy gylijteményes jellegétél, igy kiilénésen a
hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
mitkodést szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotbit
szerzddésekre vonatkoz6 adat.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozd
minden olyan adat, amelynek nyilvinossigra hozatalat, megismerhet&ségét
vagy hozzaférhetGvé tételét torvény kozérdekbd! elrendeli.

adatkezel$: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalloéan vagy méasokkal egyiitt az
adatok kezelésének céljait meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala meghbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

. adatkezelés: az alkalmazott eljirast6l fiiggetlenill az adatokon végzett

barmely mfivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznilisa,
lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossidgra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovéabbi felhasznilasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

készitése, valamint a személy azonositisira alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel&vel vagy az adatfeldolgozdval;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellitd szerv, amely az elekironikus tton
kotelezéen kozzéteend kozérdekii adatot elfallitotta, illetve amelynek a
miikodése soran ez az adat keletkezett.

adatkézl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga

teszi kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozzé eljuttatott adatait honlapon
kozzéteszi.

adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai
feladatok elvégzése, fiiggetlenill a miiveletek végrehajtidséhoz alkalmazott
maédszertél és eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyétdl,

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

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozod
teljes fizikai megsemmisitése adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott
harmadik személy szamara hozziférhetévé teszik,

adattdriés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a
helyreallitdsuk t6bbé nem lehetséges,

adatzarolads: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvinossagra
hozatalanak, atalakitisanak, megvaltoztatisinak, megsemmisitésének,
torlésének, Osszekapesolasanak vagy Osszehangoldsinak és felhasznalasinak
véglegesen vagy meghatdrozott idére torténd lehetetlenné tétele, Altaldnos
kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezGen kozzéteendd
kozérdekii adatok kére,

biiniigyi személyes adat: a biintet§eljaras sordn vagy azt megelézGen a
btincselekménnyel vagy a biintetéeljarissal dsszefiiggésben, a biintetSeljaras
lefolytatasara, illetdleg a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a biintetés-végrehajtis szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapesolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat,
hozzajarulas: az érintett kivinsaganak énkéntes és hatérozott kinyilvanitasa,
amely megfelel6 t4jékoztatason alapul, és amellyel {élreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok - teljes kori vagy egyes
miiveletekre kiterjeds kezeléséhez,



17. kozzétételi egység: Osszefilggd targyd adatok — IHM rendelet Altal
meghatarozott — egyiittese, amely megjelenithetd kiilénboz6 formatumi
dokumentumban vagy adatbazisban,

18. kozzététel: kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes
honlapon, digitdlis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastdl mentesen, dijmentesen torténd hozzaférhetGvé tétele,

19. kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly 4ltal egyes &gazatokra, kozfeladatot
ellatd szervtipusra vonatkozéan meghatarozott, kotelezen kozzéteendd
kozérdekii adatok kore,

20. kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
b) az egészségi allapoira, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé
adat, valamint a blniigyi személyes adat,

21.leiré adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az
egységes kozadat keres§ rendszer mikddéséhez szitkségesek,

22, nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetGvé teszik,

23. szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozbkra, tevékenységre, miikddésre,
valamint gazdalkodéséara vonatkoz6 kozérdekd, valamint kézérdekbdl nyilvanos,
kételezden kozzéteendd adatokat tartalmazé honlap.

II. INFORMACIOSZABADSAG

A kézérdekd vagy kézérdekbél nyilvanos adatok

1. A tijékoztatasi kotelezettség

A Hivatal kotelezettsége sajét intézményi adatszolgéltatisa mellett Répcelak Varos
Onkorményzatra terjed ki.

Az egyes intézmeények kotelezettsége sajat intézményi adatszolgaltatasra vonatkozik.

A Hivatal és az Intézmények a feladatkoriikbe tartozo figyekben kotelesek elgsegiteni
és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Mindezek érdekében lehetévé kell tenni, hogy a kezelésében 1évé kozérdeki adatot és
kozérdekbd] nyilvinos adatot — az Infotdrvényben meghatarozott feltételekkel — erre
irAnyuld igény esetén barki megismerhesse, kivéve, ha az adat megismerhetéségét,

hozzaférhet8ségét a Mindsitett adat védelemérdl sz6l6 2009. évi CLV, torvény vagy
mas torvény korlatozza.
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2, A kozérdekii adatok kore

A Hivatal tajékoztatasi kotelezettsége literjed kiilonosen:

az 6nkorményzati koltségvetésre és a koltségvetési koncepceidra,

az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora,
valamint a gazdalkodés haromnegyed éves helyzetérdl szolé tajékoztatasra),

az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

egyéb 6nkormanyzati rendeletekre,

onkorményzati hatarozatokra,

onkorményzat nyilt képviseld testiileti {ilésének, Dbizottsagi {lésének
jegyzékonyveire,

a lozpénzek felhasznaldsdra, és a kozpénzek felhasznéldsira kotStt
szerzGdésekre,

a piaci szerepl@k, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére killonleges
vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozdan.

Az Intézmények tijékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

az adott intézményi koltségvetésre és a kiltségvetési koncepceidra,

a kozpénzek felhasznalasara, és a Kk&zpénzek felhasznalasira kotott
szerzddésekre,

a piaci szerepl6k, a magéinszervezetek, és maganszemélyek részére kiilonleges
vagy kizdrélagos jogok biztositasira vonatkozdéan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetdséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

a Hivatal, illetve az Intézmények hataskore és illetékessége,

a Hivatal és az Intézmények szervezeti felépitése,

a Hivatal és az Intézmények szervezeti elérhetGsége,

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

a gazdilkodasra vonatkozo adatok.

A kozérdekidl és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jogot - az
adatfajtak meghatérozasaval — az Infotdrvény korlatozhatja.

3. A kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti
igények teljesitésének rendje

Az adatkezel6nek, mint kozfeladatot elldt6 szervmek lehetSvé kell tennie, hogy a
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kezelésében 1év6 kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — torvényben
meghatarozott kivételekkel — erre irdnyul igény alapjan barki megismerhesse. Ezzel
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parhuzamosan az igénylé koteles johiszemiden élni jogéval, a rendeltetésszerti
joggyakorlas szabalyait meg kell tartani.

A kbzérdekd adat megismerése irdnt barli szoban vagy irasban igényt nytjthat be. A
kérelmez6 igénylésében koteles az altal igényelt kozérdekd adatot (adatokat)
egyértelm@ien és konkrétan megjeldlni. Ha az adatigénylés nem egyértelmti, az
adatkezelé felhivja az igénylét az igény pontositasara.

4. Az eljaras meginditasa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozo eljaras
az igény benytjtisaval indul. Az igény benytjtasaval kezdetét veszi az eljaras.

Az igényt barki benyiijthatja fliggetleniil att6l, hogy a kérelemben foglalt adatokat
sajat felhaszndlas vagy mas személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas
céljabél igényli.

A kozérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban ligyfél) —
igényt (kérelmet) nyfijthat be.

Az igény benyijthaté széban vagy irasban:
¢ személyesen,
¢ telefonon, telefaxon,
s postai titon,
s elektronikus dton.

5. Irasbeli igények benyiijtasa
a.) személyesen az Onkorményzat, a Hivatal székhelyén (Répcelak, Bartk Béla
utca 38.) ligyfélszolgalati id6ben benytjtva,
b.) postai titon az Onkorményzatnak, a Hivatalnak cimzett levélben,
c.) faxon, a 95/370-101 faxszdmon,

d.) elektronikus tton: az onkormanyzat@repcenethu e-mail cimen keresztiil
torténhet.

Az igényl6 kozérdekli adat megismerésére vonatkoz6 irasbeli igényét
benytjthatja
— azAltala irt igénylési formé&ban formai k6tottség nélkiil, vagy

— az e célra rendszeresitett igénybejelent§ lapon (2. szamu melléklet)
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Az igényl6 kérheti:
- a kozérdekd adatolkal kapcesolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- a kozérdekd adatolkat tartalmazé iratokba térténd betekintést,
- kozérdeldt adatokat tartalmazd iratokrél torténd masolat készitését,

6. Szobeli igényeck bemyiyjtasa
a.) személyesen az Onkorméanyzat, a Hivatal székhelyén (Répcelak, Bartok Béla
utca 38.) iigyfélszolgalati id6ben,

b.) telefonon a kovetkez6 telefonszémon: 95/ 370-101 Igazgatasi és Titkarsagi
csoport,

c.) az Onkormanyzat Intézményénél, miikodési idében.

Az igényld kérheti:
- a kozérdelii adatolkkal kapesolatos kérdéseinek megvalaszoldsat,
- a kozérdekii adatokat tartalmaz6 iratokba t6rténd betekintést,
- kozérdeki adatokat tartalmaz6 iratokrol 16rténé masolat készitését.

7. A bemyijtott igények teljesitésének altalénos szabalyai

A szoban elGterjesztett igényt akkor lehet sz6ban teljesiteni, ha
- azigényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szdméra kielégitd,

- az igényelt adat az Onkorményzat honlapjan vagy més médon
jogszertien mar nyilvanossagra kertilt,

— azigényelt adat a Hivatal vagy az Intézmények munkatirsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhet8ségére vonatkozik,

— az igény az Onkorményzat, a Hivatal eljarasara, hatiskdrére, az
alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé Altalanos tajékoztatassal
teljesithetd.

Az adatigénylésnek kozértheté forméban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld
altal kivant forméban, illetve m6don kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban méar
elekironikus formaban nyilvinossigra hoztdk, az igény teljesitheté az adatot
tartalmazé nyilvanos forras megjeldlésével is.

A kozérdekii adat, kézérdekbél nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igénynek az
igény beérkezését kévetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
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eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentfs terjedelmi, illetve nagyszdmi adatra
vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a Lkozieladatot ellatd szerv
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértékit
igénybevételével jar, a 15 napos hatdrid6 egy alkalommal Gjabb 15 nappal
meghosszabbithaté. Erré]l az igényl6t az igény beérkezését kovet§ 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthet
forméban nem lehet eleget tenni.

Az adatigénylésnek az adatot kezel§ kdzfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni
abban a részben, amelyben az azonos igényl§ altal egy éven beliil benytijtott, azonos
adatkdrre irdnyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe
tartozé adatokban valtozéas nem allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezel§ kozfeladatot ellaté szerv nem koteles eleget
tenni, ha az igényl§ nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylS esetén
megnevezését, valamint azt az elérhet8séget, amelyen szdméra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely téjékoztatés és értesités megadhaté.

A kdzérdekli adat, kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylé az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett més nyelven fogalmazza meg,.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak térolasi
médjatdl fliggetleniil az igénylé mésolatot kaphat. A mésolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dolkumentumot taroljak.

Az adatigénylés teljesitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kdltség
mértékéig terjedéen - koltségtérités keriithet megéallapitasra, melynek dsszegérdl az
igénylét az igény teljesitését megelGzden t4jékoztatni kell.

Az igényl6 a tajékoztatas kézhezvételét kovet§ 30 napon beliil nyilatkozik arrol, hogy
az igénylését fenntartja-e. A tijékoztatds megtételétsl az igényld nyilatkozatanak az
adatkezel6hdz vald beérkezéséig terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre 4ll6 hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az adatkezel6 altal megéllapitott, legaldbb 15 napos hataridében
kételes az adatkezel§ részére megfizetni.

A kdliségtéritéssel kapesolatos szamla kibocséatasa a pénziigyi és adoesoport feladata.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértéki igénybevételével jar, vagy
az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé maésolatot igényelt,
jelentés  terjedelmd, illetve a  koltségtérités mértéke meghaladja a
korményrendeletben meghatérozott Ssszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az
igénylé altali megfizetését kovetS 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatisdhoz
sziikséges munkaeréforras ardnytalan mértékfi igénybevételével jar, illetve a
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mdsolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmd,
tovdbba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényls lehetdségeird] az igénylSt az igény beérkezését kovets
15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az Infotérvény 30. § (7) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellatd szerv
gazdalkodésanak atfogd, szamlaszintli, illetve tételes ellendrzésére iranyuld
adatmegismerésekre kiilén torvények rendelkezései irdnyadék. Erre vald
hivatkozéssal az adatkezel§ az adatigénylést az igénylés targyat képezd irat masolata
helyett a jogviszony alanyainak, a jogviszony tipusanak, a jogviszony targyanak, a
szolgaltatds és ellenszolgaltatds mértékének és teljesitése id6pontjanak
megjeldlésével is teljesitheti. Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az
igényld altal meg nem ismerhetd adatot tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerhetd
adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A nyilvanosséigra hozatal nem eredményezheti az olyan adatokhoz — igy kiilondsen a
technolégiai eljarasokra, a miiszaki megold4sokra, a munkaszervezési és logisztikai
modszerekre, tovabba a know-howra, szerzéi jogra vonatkozé adatokhoz — valé
hozzaférést, amelyek megismerése a jogosult iizleti tevékenységének végzése
szempontjabdl aranytalan sérelmet okozna a jogosultnak, feltéve, hogy ez nem
akadélyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehet&ségét.

Mivel a kozérdekd adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 alapjog funkcidja
nem egy kényvelési tétel jogszeriiségének megitélése, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécibszabadsag Hat6sag allaspontja szerint a kozfeladatot ellatd szerv eleget
tesz az Infotdrvénybdl kovetkezd, az informéciészabadsig tekintetében fennalld
kotelezetiségeinek abban az esetben, amennyiben hozzaférhetévé teszi, illetve
adatigénylésre vonatkoz6 valaszaban kozli egy igényelt szimla kibocsatdjat és vevdjét,
a kibocsétés és a teljesités idejét, a kifizetett Gsszeget, és azon feladat megnevezését,
amelyhez kapesolédéan sor kerdilt a szdmla kiboesatasara.

A kozérdekd adatigénylést el kell utasitani, amennyiben a kért adatok nem koézérdeki
adatok. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 15 napon
beliil irdsban vagy elektronikus fiton értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben
téjékoztatni kell az igényl6t a birésagi jogorvoslati lehetGségrél.

8. Koltségtérités

a.) A Hivatal, illetve az Intézmények kizardlag a papir alapi mésolat készitéséért
(fénymaésolés) allapithatnak meg koliségtéritést.

A koltségtérités Osszege legfeljebb a masolat elkészitésével kapcsolatban felmeriilt
koltségek tényleges mértékéig terjedhet.

A koltségek Osszegét a Hivatal, illetve az Intézmény elSre kézli és az iigyfél az
igénybejelentd lapon nyilatkozik, hogy vallalja-e a kéltségek viselését.

A kozérdeki adatszolgaltatashoz kapesol6dd kéltségtérités Ssszege megéllapitasanak
szabalyairdl az Onkéltség szamitasi Szabalyzat I11. fejezete rendelkezik.
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Az adatszolgaltataskor az ligyfé] a szolgéltatas dijat szamla ellenében megfizeti.

Postai 1iton t6rténd adatszolgaltatas esetében a Hivatal, illetve az Intézmény az iigyfél
altal visszajuttatott, a koltségek véllalasardl szélé nyilatkozat, igénybejelentd lap
kézhezvételét kovetSen szamlat Allit ki, melyet az igényelt adatokkal egyiitt postai
Gton eljuttat az ligyfélnek.

b.) A Hivatal a papir alapi mésolat igénylésének kivételével a kozérdekii adat
szolgéltatast téritésmentesen nyujtja az iigyfelek részére, az adatszolgéltatasért dijat
nem szamol fel.

9. Adatvédelmi elSirasok

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

Eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyadban az adatigényld személyes adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az, az igény teljesitéséhez, az igénymek az
Infotdrvény 29. § (1a) bekezdésében meghatérozott szempont alapjan vald
vizsgalatdhoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. A 29. § (1a) bekezdésében meghatirozott id6 elteltét,
illetve a koltségek megfizetését kovetSen az igénylS személyes adatait haladéktalanul
torolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekid adatok igénybejelentS
nyomtatvinydn (2. szAm( melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok
rogzitésére. Az adatszolgaltatds teljesitését kovetSen ezt a — személyes adatokat
tartalmaz6 — részt le kell valasztani a nyomtatvinyrdl és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérdl.

Amennyiben az adatkezelGben felmeriil a gyand, hogy az igényt valamilyen technikai
megoldés, szoftver itjan nem é1§ személy, hanem egy program, robot kérte, akkor az
adatkezelének joga van olyan egyeztetési 1épést, informaci6 kérést tennie, amely nem
sérti a fenti azonositasi és adatfelvételi tilalmat, de megakadalyozza a jogosulatlan és
megalapozatlan igénylést.

III. A Hivatal bels6 eljarasa
1. Az igények el6zetes vizsgalata, belsé tovabbitasa
Ajegyzd vagy az intézményvezet§ a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja.
A koézérdekii adat megismerésére iranyul6 igényeket a jegyz6hoz kell tovabbitani, aki
szigndlja az igények teljesitését a feladatot ellaté iigyintéz6nek vagy
intézményvezeitnek.

A kozérdekd adatigénylésre adott valasz kiadméanyozésara a jegyz6 jogosult.
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Amennyiben a szoban elGterjesztett igény szbban nem vélaszolhaté meg, az
igénylésrdl feljegyzést kell késziteni és az igénylGt tdjékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezd, a kiozérdekii adat kozlésére irAnyuld igényekkel kapesolatos
hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsd szervezeti egység vezetGjéhez vagy az
ligyintézGhoz kell kapcsolni.

Amennyiben a Hivatal més e-mail cimére érkezik kozérdekii adatigénylés, Ggy az
elektronikus levelet megkapé személy koteles haladéktalanul tovébbitani a fenti e-
mail cimre az igényt.

Amennyiben az irasbeli, a sz6beli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan
megéllapitasra leriil, hogy azok kdzérdekil nyilvinos adatokra vonatkoznak, az
igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Hivatal, illetve az Intézmények tndomésira jut, hogy az igényelt
adatok nem az 6 kezelésében vannak, haladéktalanul, de legkés&bb 8 napon belil
megkiildi a kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igényt az illetékes szervnek, s
errdl egyidejileg értesiti az ligyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd
meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé igényekben a jegyz6, az intézményvezetd
illetve az ltaluk megbizott személyek jogosultak eljarni.

A sz6ban azonnal megvélaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvélaszolisira
illetékes személynek kell eljarnia.

A nyilvantartis vezetése és a tajékoztatd hatarid8re torténd elkiildése a jegyzd
feladatat képezi.

2, Az igények teljesitése

A jegyz8, az intézményvezetd, illetve az altaluk kijel6lt személy gondoskodik arrdl,
hogy a benytjtott igény vonatkozdsaban megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt
adatok a szervezet melyik csoporjanél, mely munkakért betolt6 dolgoz6janal
(tovabbiakban: adatkozlG) talalhatoak, tovabba, hogy az igényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

3. Az adatkozl$ feladata, kotelessége
Az érintett dolgozb kioteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3
napon beliil atadni a jegyzfnek, az intézményvezet6nek, vagy az &ltaluk kijel6lt

személynek.

Az adatkozl$ koteles jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok,
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illetve az adatok egy része nem mindsiil kozérdekd adatnak.

Az adatkdzl§ koteles az igényben szerepld adatokat az adatszolgiltatisra elGkésziteni,
és az igényelt adatokat az igénynek megfelel§ formaban a szerv vezetdje (illetve az
altala kijelolt személy) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatds sordn az
adatkozl§ felelds az igényben szereplé adatokat tartalmazd dokumentumok teljes
koriségéeért).

Az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
Jegyz6t, az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni kell,

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

A jegyz$, az intézményvezetd, illetve az &ltaluk megbizott személy a dokumentumok
atvételét kovetSen haladéktalanul ellendrzi, hogy az adatkdzl6t8l Atvett
dokumentumok tartalmazzik-e az iigyfél altal igényelt adatokat, az adatkozlésre
elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kozérdekii adainak
mingsiilnek-e, az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kodzétt van-e olyan,
amelyre vonatkozban az iigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket

elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
keriilhessenek.

5. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

A jegyz8, az intézményvezet, illetve az Altaluk megbizott személy az adatkozlétsl
atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett mésolatokat elSkésziti a bemutatasra,
Atadasra, illetve a megkildésre.

Az adatokat kozérthet$ forméban és az igényld 4ltal kivant technikai eszkdzzel, illetve
moédon kell az igénylé szaméra 4tadésra elSkésziteni. Amennyiben a kért adatot
korabban maér elektronikus forméaban is nyilvanossigra hoztik, akkor elegendd a
nyilvnos forras megjelélése. Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy
dokumentumrészrél, annak tarolasi moédjatol filggetleniil az igénylé masolatot
kaphat.

A jegyz0 vagy az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok adatszolgaltatdsa soran olyan adatokat ne kozéljenek, melyek nem
mindsiilnek kézérdekd adatnak, illetve a jogi cltalom alatt 4116 személyes adatok, vagy
mas jogveédett targyak (pl. izlet titok, szabadalom, know-how) ne sériiljenek. Ennek
érdekében, a kozérdekil adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az
igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné
kell tenni.
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6 .Az adatok aAtadasa

Ha az tigyfé] az adatokat személyesen, kozvetleniil kivinja megismerni, a jegyz6 vagy
az intézményvezet$ haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgéltatis id&pontja
egyeztetése, illetve az adatszolgiltatdssal kapesolatban felmeriilt koltségekrsl vald
tajékoztatis céljabol.

A megjelent iigyfél szdméra az adatok atadisa (betekintési lehetdség biztositasa,
mésolatok &tadasa) csak Ugy lehetséges, ha az ligyfél az errd] késziilt jegyz8kényvben
alairasaval az 4dtadas tényét elismeri. Az iigyfél az aldirsig a dokumentumolba nem
tekinthet bele.

Ha az ligyfél az adatokat postai Gton kividnja megismerni, az adatszolgiltatisra
elékészitett adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant médon.

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 elkiilonitetten tartja
nyilvéan, iktatja.

A Hivatal, illetve az Intézmény az igénylés alapjin torténd adatszolgaltatas esetén az
adatigényl személyazonosit6 adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény
teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

A feljegyzésen az elkiilonitetten felvett ,személyes adatok” részt az adatszolgaltatas
teljesitését kovetGen, amennyiben az koltségtéritéssel jart, a kéltség megfizetését
kovetden el kell valasztani a feljegyzéstél, és gondoskodni kell a levalasztott rész
megsemmisitésérdl.

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

Az igény teljesitésének megtagadésardl, annak indokaival, valamint az igénylSt e
torvény alapjan megillet6 jogorvoslati lehetdségekr6l vald tajékoztatassal egyiitt, az
igény beérkezését kivet$ 15 napon beliil irAsban vagy - ha az igényben elekironikus
levelezési cimét kdzdlte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

Az elutasitott kérelmekrfl, valamint az elutasitds indokairél az adatkezeld
nyilvantartist vezet és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tijékoztatja
a Hatoségot.

A kozérdekd adat megismerése irnti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvii igénylo az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

Ha a kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat
sziiken kell értelmezni, és a kdzérdekll adat megismerésére irdnyuld igény teljesitése
kizardlag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadis alapjiul szolgéléd
kozérdek nagyobb silyd a kozérdekli adat megismerésére iranyulé igény
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teljesitéséhey fiz6d6 kdzérdeknel.

Az igények teljesilésének meglagadasira vonatkozo tilalmak
» Az tigyfel dltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kizérthetd formaban nem lehet eleget tenni.
 az igénylS nem magyar nyelvi s az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett
mas nyehven fogalmazta meg.

8.2, Az igénylG jogorvoslati lehet§sége

Az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a
teljesitésre nyitva &ll6, vagy az adatkezel§ altal az Infotérvény 29. § (2)
bekezdése szerint meghosszabbitott hatarid§ eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Gsszegének feliilvizsgalata
érdekében birésaghoz fordulhat.

A pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hatarids eredménytelen elteltétsl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozéd hataridé lejartatd]l szamitott harminc napon
beliil kell meginditani az igényt elutasitd kdzfeladatot ellatd szerv ellen. Ha az igény
elutasitdsa, nem teljesitése vagy az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségiérités Osszege miatt az igénylé a Hatdsag vizsgalatdnak kezdeményezése
érdekében a Hat6ségnal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasitasérdl, a vizsgdlat megsziintetésérdl, az Infotdrvény 55. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti lezarasarol szoldé vagy az58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét koveté harminc napon beliil lehet meginditani. A perinditasra
rendelkezésre 116 hataridd elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

8.3. A Hatdsag értesitése

A jegyzd felelés azért, hogy a szabalyzat hatélya al4 tartozé szervek vonatkozasaban a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécibszabadség Hatésagot az elutasitott igényekrdl,
azok indolkairdl évente értesitse.

IV. Zard rendelkezések

A jelen szabalyzat 2014. mércius 1. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a 2011.
majus 5-én kelt és 2011. jlinius 1-én hatdlyba lépett szabalyzat hatalyat veszt,

Répcelak, 2014. februér 28.

dr. Kisg Julianna
jegyz0
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4. szami melléklet

_ IGENYBEJELENTOLAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

Az adatot kéro neve, SZHIBIESI NEVE: .. ..oovii i e
Elérhetéségei:
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A kozérdeka adat(ok) konkrét megnevezése:

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

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

............................................................................................................
.............................................................................................................
............................................................................................................
.............................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Az adattovabbitas igényl6 Altal kért médja:
a) Postan, az alabbi cimre:

Ny . P TSN T T ———"mm—smm
(A el e WU i ) o el S A . S — S ——

Papiron vagy elektronikus adathordozon (CD/DVD) ( A megfeleld rész aldhmizando)

b) Faxon az alabbi telefonszamra: .......ocveeiiiii i e a s

Az igényelt adatokrol mdsolat keszitéset: kérem nem kérem

Nyilatkozat

A O T s ST L e R igényld

nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan kéltség meriil fel, 4gy
azt szamla ellenében megfizetem.

Kelt o e

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

igényld
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2. szami melléklet

A kizérdekii adat szolgaltatasiért kijelolt koztisztviseldk

A kiozérdeki adat szolgaltatasaért az alabbi k&ztisztviselot jeldlom ki:

Csukéné Szabd Elvira Igazgatasi és Titkarsagi csoport

Répeelak, 2014, februdr 28.




REPCELAK VAROS POLGARMESTERI
HIVATALA

SZABALYZAT A KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELJESITESENEK RENDJEROL



A kozérdekd adatokrdl sz6lé 1992. évi LXIII. torvény 20. § (8) bekezdésében,
valamint az Aallamhéztartis mikodési rendjérél szélé 292/2009. (XII. 19.)
Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezés alapjan a kévetkezdk szerint hatirozza
meg a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy el8segitse a kozérdek( adatok megismerésére vonatkozoé jog
érvényesiilését, meghatarozza a kérelem esetén kovetendS eljards menetét, az
tigyintézésben résztvevé személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivané
személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Polgarmesteri
Hivatalnak és Répcelak Viros Onkormanyzat altal alapitott és iranyitott koltségvetési
szervek, mint adatszolgaltatéknak a jogait és kotelezettségeit.

2, A szabalyzat hatalya

A szabalyzat rendelkezéseit a Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények kezelésében
1év6 adatok megismerésére iranyulé kérelmek esetében kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Répcelak Varos Onkormanyzat Polgérmesteri
Hivatalara, Répcelak Viros Onkormanyzatra (9653 Répcelak, Bartok Béla u. 38.), az
onkormanyzat altal iranyitott dnéalléan miikéds MiivelGdési Otthon és Kényvtarra, a
Bolcséde és Iddsek Klubjara ( a tovabbiakban: Intézmények ), illetve az ott dolgozd
koztisztviselGkre, kozalkalmazottakra és egyéb munkavallaldkra.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évg, valamint a tevékenységre vonatkozo, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének maédjatdl, onalld vagy gytijteményes jellegétdl.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden

olyan adat, amelynek nyilvinossigra hozatalit vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd)
természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az
adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés sordn mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato.

A személy akkor tekinthetd azonosithaténak, ha 6t — kozvetleniil vagy kzvetve — név,
azonosité jel, illetGleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

4. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

A tajékoztatasi kotelezettség



A Polgarmesteri Hivatal kotelezettsége sajat intézményi adatszolgéltatisa mellett
Répcelak Varos Onkorményzatra terjed ki.
Az egyes intézmények kotelezettsége sajat intézményi adatszolgaltatasira vonatkozik.

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles
elésegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatisat.

A kozvélemény megfelelG tajékoztatasa érdekében rendszeres kozzététellel, illetve
egyéb modon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat.

A Polgarmesteri Hivatal tijékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

e az onkormanyzati koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora,

¢ az Onkorméanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamoléra,
valamint a gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl szélo tajékoztatasra),

¢ az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

¢ Egyéb 6nkormanyzati rendeletekre,

e Onkorményzati hatrozatokra,

o Onkormanyzat nyilt képviseld testiileti iilésének, bizottsagi iilésének
jegyz6konyveire,

e a kozpénzek felhasznalasara, és a kozpénzek felhasznalasira kotott
szerzodésekre,

e a piaci szerepl6k, a maganszervezetek, és maganszemeélyek részére kiilonleges
vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozoan.

Az Intézmeények tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:
» az adott intézmény koltségvetésre és a kdltségvetési koncepciodra,
o a kozpénzek felhasznalasira, és a Lkozpénzek felhaszndliasara kotott
szerz6désekre,

» a piaci szerepl6k, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kiilonleges
vagy kizarélagos jogok biztositasara vonatkozoan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozziférhetéséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

» a Polgarmesteri Hivatal, illetve az Intézmények hatiskdre és illetékessége,
¢ a Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szervezeti felépitése,

¢ a Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szervezeti elérhetGsége,

e a Polgarmesteri Hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége,

» amiikédésre vonatkozo jogszabalyok,

» a gazdalkodasra vonatkozé adatok.

A Polgérmesteri Hivatalnak és az Intézményeknek lehetGvé kell tennie, hogy a
kezelésében 1év8 kozérdekii adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati
titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok nyilvanossagihoz val6 jogot torvény
korlatozza.



Nem nyilvanos adat

Nem nyilvanos a Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények feladat- és hataskorébe
tartozo dontés meghozatalara iranyul6 eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig.

5. A kozérdekii adat megismereése iranti igények teljesitésének rendje
Az eljaras meginditasa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozo eljaras
az igény benyijtasaval indul.

A kozérdekdi adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban tligyfél) —
igényt (kérelmet) nyajthat be.
Az igény benyhjthaté:

s szoban

e irasban

e elektronikus aton

A széban elGterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a
tajékoztatas rogton szoban is megadhato, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tijékoztatas
azonnal nem teljesithets a feljegyzésben az alabbi adatokat kell rogziteni:
» az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az
adatokat az igénylS milyen médon kivanja megismerni,

» sziikség szerint az iigyfél személyes adatait, elérhetGségét.

A feljegyzéseket a jegyzének, illetve az intézményvezetének at kell adni, aki a
feljegyzéseket gytijti, majd legalabb évente 1 alkalommal gondoskodik azok
kiértékelésérél. A kiértékelés alapjan a jegyzd, illetve az intézményvezets intézkedési
javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek kozzétételre.

A Polgarmesteri Hivatalhoz irdsban, eljuttatott igényeket a jegyz$6 szdmara
haladéktalanul 4t kell adni. Az egyes Intézményekhez irasban, eljuttatott igényeket az
intézményvezetS szamara haladéktalanul at kell adni.

Az igények vizsgalata

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgilata alapjan
megallapitasra keriil, hogy azok kozérdeki nyilvanos adatokra vonatkoznak, az
igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal, illetve az Intézmények tudomasara jut, hogy az
igényelt adatok nem az G kezelésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdeki
adat megismerésére iranyulo igényt az illetékes szervnek, s errdl egyidejlileg értesiti
az ugyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithat6 meg, az ligyfelet az igény
teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.



A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igényekben a jegyz6, az intézményvezetd
illetve az altaluk megbizott személyek jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvalaszolhato kérelmek esetében a kérelem megvalaszolasara
illetékes személynek kell eljarnia.

Az igények teljesitése

A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek az igény benyijtasat kévetd
legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 beliil napon kell eleget tenni.

A jegyz0, az intézményvezetd, illetve az altaluk kijel6lt személy gondoskodik arrél,
hogy a benytjtott igény vonatkozasaban megallapitasara keriiljon az, hogy az igényelt
adatok a szervezet melyik egységénél, mely munkakdrt betéltd dolgozdjanal
(tovabbiakban: adatkozld) talalhatéak, tovabbda az igényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

Az adatkozl6 feladata, kotelessége

Az érintett dolgozé koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat legkésébb 3
napon belill atadni a jegyz6nek, az intézményvezetGnek, vagy az altaluk kijelslt
személynek.

Az adatkozlS kételes jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok,
illetve az adatok egy része nem mindsiil kézérdekii adatnak.

Az adatkozl6 koteles az igényben szereplS adatokat az adatszolgaltatisra el6késziteni,
és az igényelt adatokat az igénynek megfelel formaban a szerv vezetéje (illetve az
altala kijelolt személy) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatelldtds soran az
adatkozl$ felelés az igényben szerepl6 adatokat tartalmazé dokumentumok teljes
koriliségéért);

Az igény teljesitése céljabodl egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
jegyzét, az intézményvezetSt haladéktalanul tajékoztatni.

A jegyzd, az intézményvezetGk, illetve az altaluk megbizott személy
adatkozl6t6l atvett adatokkal kapcesolatos feladata, kotelessége

A jegyz0, az intézményvezetd, illetve az dltaluk megbizott személy a dokumentumok
atvételét kovetben haladéktalanul ellenérzi, hogy az adatkézl6t6l Aatvett
dokumentumok tartalmazzik-e az iigyfél altal igényelt adatokat, az adatkoézlésre
elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kozérdek(i adatnak
mindsiilnek-e, az adatkgzlésre oOsszeallitott dokumentumok kézétt van-e olyan,
amelyre vonatkozéan az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket
elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
keriilhessenek.

Az igényelt adatok elGkészitése atadasra és az adatok atadasa

A jegyz0, az intézményvezetd, illetve az altaluk megbizott személy az adatkézlétél
atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett méasolatokat el6késziti a bemutatasra,
atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igényl§ altal kivant technikai eszkozzel, illetve



modon Kell az igényl6 szamara atadasra elGkésziteni.
A jegyz6 vagy az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az iigyfél altal
igényelt adatok adatszolgaltatdsa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem
mindsiilnek kozérdekd adatnak. Ennek érdekében, a kézérdekii adatot is tartalmazd
dokumentum azon részét, mely az igénylé altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatok atadasa

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a jegyzd vagy
az intézményvezetd haladéktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgaltatas id6pontja
egyeztetése, illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt kdltségekrél vald
tajékoztatas céljabdl.

A megjelent ligyfél szdmara az adatok Atadasa (betekintési lehetéség biztositasa,
masolatok atadasa) csak ugy lehetséges, ha az tigyfél az errdl késziilt jegyz6konyvben
alairasaval az atadis tényét elismeri. Az ligyfél az alairasig a dokumentumokba nem
tekinthet bele.

Ha az ligyfél az adatokat postai ton kivinja megismerni, az adatszolgaltatasra
elGkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant médon.

Az iigyfél adatainak kezelése

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

A Polgarmesteri Hivatal, illetve az Intézmény az igénylés alapjan torténd
adatszolgéltatds esetén az adatigényl6 személyazonosité adatait csak annyiban
kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez
elengedhetetleniil sziikséges.

A feljegyzésen az elkiilonitetten felvett ,személyes adatok” részt az adatszolgaltatas
teljesitését kovetGen, amennyiben az koltségtéritéssel jart, a koltség megfizetését
kovetGen el kell valasztani a feljegyzéstdl, és gondoskodni kell a levalasztott rész
megsemmisitésérdl.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras

Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a jegyz6, illetve az intézményvezeté megallapitja, hogy az ligyfél altal
igényelt adatok nem hozhaték nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarodl a jegyz6 az igény benyujtasat kévetS 8 napon
beliil irasban értesiti az igényl6t.

Az igény teljesités megtagadasardl szolo tajékoztatasban rogziteni kell az igény
teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat.

Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozé tilalmak

o Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kézérthetS formaban nem lehet eleget tenni.

e az igényl6 nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett



mas nyelven fogalmazta meg.

Az igénylo jogorvoslati lehetdsége
A Polgarmesteri Hivatal, illetve az Intézmény koteles tajékoztatni az tigyfelet arrdl,
hogy ha kozérdekii adatra vonatkozé igényét nem teljesitik, bir6saghoz fordulhat.

Az adatvédelmi biztos értesitése

A jegyz6 felelGs azért, hogy a szabélyzat hatalya ala tartozé szervek vonatkozasiban az
adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, azok indokairol évente értesitse.

7. Koltségtérités

a.)

A Polgarmesteri Hivatal, illetve az Intézmények kizardlag a masolat készitéséért
allapithat meg koltségtéritést.

A koltségtérités Osszege legfeljebb a masolat elkészitésével kapcesolatban felmeriilt
koltségek mértékéig terjedhet.

A koéltségek Osszegét a Polgarmesteri Hivatal, illetve az Intézmény elére kozli és az
tgyfél az igénybejelentd lapon vallalja a koltségek viselését.

Az adatszolgéltataskor az ligyfél a szolgaltatas dijat szamla ellenében megfizeti.

Postai uton torténd adatszolgaltatis esetében a Polgarmesteri Hivatal, illetve az
Intézmény az ligyfél 4ltal visszajuttatott, a kéltségek vallalasarol sz6lé nyilatkozat,
igénybejelenté lap kézhezvételét kovetben szdmlat allit ki, melyet az igényelt
adatokkal egyiitt postai uiton eljuttat az ligyfélnek.

b.)

Az allamhéaztartas miikédési rendjérdl sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 231.
§-a alapjan az allamhaztartissal osszefiiggl kozérdekii adatok kérelemre torténd
szolgaltatdsa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével (ideértve a masolast és az
adatok meghatarozott szempontok szerinti elfallitasat, illetve csoportositasat is)
Osszefiiggésben felmeriilt koltséggel aranyos térités kérhetd.

A Polgarmesteri Hivatal a koézérdekd adatokat téritésmentesen szolgaltatja az
ligyfelek részére.

A Polgarmesteri Hivatal az adatszolgaltatasért dijat nem szamol fel.
8. Zar6 rendelkezések

A jelen szabélyzat 2011. jinius 01. napjan lép hatalyba.

Répcelak, 2011. majus 05.

-------------------------------------------
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Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
igények teljesitésének rendjérdl sz6l szabalyzat feliilvizsgalata

A Répcelaki Koz6s Onkorméanyzati Hivatal A kozérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérsl szél szabalyzata
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Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A kézérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
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A Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal A kézérdekii és a kézérdekbél nyilvinos
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A Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal A kézérdekd és a kézérdekbél nyilvanos
adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitésének rendjér6l szél szabélyzata
2020. januar 1-i hatallyal feliilvizsgalatra keriilt, a Szabalyzat médositast nem igényel.
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A kizérdekii és a kozérdekb6l nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
igények teljesitésének rendjérél szol szabalyzat feliilvizsgalata

A Répcelaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitésének rendjérél szél szabalyzata
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igények teljesitésének rendjérdl szél szabalyzat feliilvizsgalata

A Répcelaki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal A kézérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szél szabélyzata
2020. januar 1-i hatéllyal feliilvizsgalatra keriilt, a Szabalyzat médositast nem igényel.
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Répcelaki K6zos Onkormanyzati Hivatal
A kézérdeki és a kézérdekbél nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
igények teljesitésének rendjérdl sz6! szabalyzat kiterjesztése

A Répcelaki Kézés Onkormanyzati Hivatal A kozérdekd és a kozérdekbd] nyilvanos
adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérl sz6l szabalyzatat
Nick Kézség Onkormanyzatira 2020. januar 1-jei ddtummal iranyadénak tekintem.

Kelt: Répcelak, 2019. december 30.
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Csorba Jazsef
polgarmester




