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Felcsut Kézségi Onkorminyzat (tovibbiakban egyiitt: Kozfeladatot ellité szerv) vezetSje az
informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL térvény (a
tovibbiakban: Infotv.) 25/A.§ (3) bekezdés, az dllamhdztartisr6l s2616 torvény végrehajtisirdl
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pont (a tovabbiakban: Avr.) alapjin
a kozérdekli adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozéan jelen
szabilyzatot alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat (a tovabbiakban: Szabilyzat) célja, hogy elGsegitse 2 kozérdeki adatok megismerésére
vonatkozo jog érvényesiilését, meghatirozza a kérelem esetén kovetends eljiris menetét, az
ligyintézésben résztvevé személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kiviné személy, jogait és
kotelezettségeit, valamint meghatirozza a Kozfeladatot ellité szetv, mint adatszolgiltatonzk a
jogait és kotelezettségeit.

2. A szabilyzat hatilya

Jelen szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Kozfeladatot ellit6 szervnél foglalkoztatottakra, akik
kézérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz adatkezelést végeznek, valamint az
érintett kérelmezdre.

Jelen szabilyzat tdtgyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot ellité szerv kezelésében 1évS kozérdek(
adatok, kézérdekbdl nyilvinos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezs rendelkezések

A Szabalyzatban hasznilt fogalmi meghatirozasok tekintetében az 4 4ltalinos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az irdnyaddk.

A fentiek alapjan a Kozfeladatot ellatd szetv tijékoztatisi kotelezettsége kiterjed killénosen:

2) koltségvetéste és a koltségvetési koncepcidra;

b) koltségvetés végrehajtisira;

¢) az onkormainyzati/intézményi vagyon kezelésére;

d) akézpénzek felhasznildsara, és a kozpénzek felhasznalasara kotott szerz6désekte;

e) a piaci szereplk, a maginszervezetek, és maginszemélyek részére kiilonleges vagy

kizarblagos jogok biztositasira vonatkozdan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozziférhetGséget killondsen az alibbi
dokumentumok, adatok vonatkozisiban:

a) a Kozfeladatot ellité szerv hatiskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellité szerv szetvezeti felépitése;

c) a Kozfeladatot ellitd szerv szervezeti elérhetGsége;

d) a Kozfeladatot ellitd szerv dltal ellatott szakmai tevékenység;
e) a mikddésre vonatkozo jogszabalyok;

f) a gazdilkodisra vonatkozé adatok.



4. A kozérdekd adatok megismerésének 4ltaldnos szabalyai

A Kézfeladatot ellité szerv a feladatkérébe tartozd iigyekben koteles elGsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatisit. Mindezek érdekében lehetdvé kell tenni, hogy a kezelésében
1év6 kbzérdekd adatot és kézérdekbdl nyilvinos adatot — az Infotv-ben meghatirozott feltételekkel — erre
iranyuld igény alapjin birki megismerhesse.
A kozérdeki vagy kézérdekbél nyilvinos adat megismeréséhez valé jog az Infotv. alapjin korlatozhatd.
5. A kdzérdekd adat megismerése irdnti igények teljesitésének rendje

5.1 Az eljaras meginditisa
A kbzérdekd adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésére vonatkoz6 eljiras az igény benyujtasival
indul, kiiléndsen e szabdlyzat 1. sz. mellékletében talilhaté igénybejelentS lap kitoltésével Az
igénybejelenté lap hasznilata nem kotelezé.
A kézérdekil adat megismerése irint birki igényt (kérelmet) nydjthat be.
Az igény benyujthaté:

a) szoéban;

b) irasban;

c) telefaxon;

d) elektronikus aton.

Az adatigénylé személyes adatai a vonatkozé jogszabilyban meghatirozott esetekben kezelhets. Az
adatigényl$ személyes adatait a vonatkozé jogszabilyban meghatirozott esetekben tordlni kell.

A szoban eldterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tdjékoztatas 15gton széban
is megadhato, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tdjékoztatis azonnal nem teljesithetd a feljegyzésben az
alabbi adatokat kell régziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatirozasdt, leirdsit, nyilatkozatot atra, hogy az adatokat az igénylé

milyen médon kivanja megismerni;

b) szikség szerint az ligyfél személyes adatait, elérhetSségét.
A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviselsiének at kell adni, aki a feljegyzések
alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy mely adatok, s milyen formaban
keriiljenek kozzétételre.
A Kozfeladatot ellité szervhez eljuttatott igényeket az eljaré tigyintézének haladéktalanul it kell adni.
5.2 Az igények vizsgalata

A Kézfeladatot ellaté szerv torvényes képviseldje a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja.

Amennyiben az irisbeli, valamint az elektronikus igények vizsgilata alapjan megéllapitista keriil, hogy
azok kdzérdekl nyilvinos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kozfeladatot ellaté szerv tudomiséra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében



vannak - vonatkozd jogszabily eltér rendelkezésének hidnyiban - , haladéktalanul, de legkésSbb 8
munkanapon beliil megkiildi a kézérdek(i adat megismerésére irinyulé igényt az illetékes szervnek, s errdl
egyldejiileg értesiti az iigyfelet is. Amennyiben az illetékes szetv nem illapithaté meg, az tigyfelet az igény
megtagadasardl értesiteni kell.

A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igényekben a Kézfeladatot ellité szerv torvényes
képviselGje, illetve az iltala megbizott személy, ligyintézd (tovibbiakban: kijeldlt személy) jogosultak
eljarni.

A szdban azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében a kérelem megvalaszoldsara illetékes személynek
kell eljarnia.

Az igényl6t az igénylés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tijékoztatni kell az alibbiakrdl:

a) a Kozfeladatot ellit6 szerv torvényes képviselGje az adatigénylést jelentSs terjedelmiinek vagy
nagyszamu adattartalminak mindsitette;

b) a koltségtérités mértékérSl, ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot elldté szerv
alaptevékenységének ellatisahoz szilkséges munkaerSforras arinytalan mértékd igénybevételével
jat;

c) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehet8ségérdl;

d) hianypétlasrol;

€) az igény teljesitésének megtagadasirdl annak indokaival, valamint a jogorvoslat lehetdségérél.

5.3 Az igények teljesitése

A kozérdekil adar megismerésére iranyulS igénynek - eltérd rendelkezés hidnyaban - az igény beérkezését
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységének ellitisihoz szitkséges munkaeréforris
aranytalan mértékd igénybevételével jir, az elGbb meghatirozott hatiridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. Errdl az igényldt az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil tijékoztatni kell.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGie, illetve az dltala kijel6lt személy gondoskodik artdl,
hogy a benytjtott igény vonatkozisiban megillapitasira keriiljén az, hogy az igényelt adatok a
Kézfeladatot ellaté szerv dolgozojanal taldlhatdak-e, tovabbi az igényelt adatok beszerzése megtdrténjen.

Az adatigénylésnek kozérthetS formdban és — a teljesitési lehetSségek figyelembe vételével — az igényld
altal kivant modon kell cleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mir elektronikus formaban is nyilvinossigra hoztik, akkor elegendd
a nyilvanos forras megjel6lése.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi médjatdl fiiggetleniil,
az igényld masolatot kaphat.

A Kdzfeladatot ellitd szerv térvényes képviselSje a kézérdeki adat irinti igény megismerése alapjin dént
a teljesitéstdl, illetve annak megtagadasardl. Ha a kozérdekd adat teljesitésének megtagadisa métlegelést
tesz lehetGve, akkor a teljesités akkor tagadhat6 meg, ha a megtagadas alapjaul szolgilé kézérdek nagyobb
sulyd, mint a kozérdek megismerésére irinyulé igény teljesitéséhez fizddd kozérdek.

A Kozfeladatot ellitd szerv térvényes képviselSje a kozérdekd adat megismerésére irinyuld igény



teljesitésének megtagaddsa esetén az igénylGt koteles tdjékoztatni a jogorvoslati lehetSségekrdl.

A Kozfeladatot ellito szerv torvényes képviselsje ellendrzi, hogy az tigyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvinossigra hozhaté kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, az adatkdzlésre Osszeallitott
dokumentumok k&z6tt van-e olyan, amelyre vonatkozdan az tigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen,
ezeket elkillonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

5.4 Az igényelt adatok elGkészitése dtadasra

A Kozfeladatot elldté szerv torvényes képviselSje kételes gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal igényelt
adatok adatszolgaltatisa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozétdekd adatmak.
Ennek érdekében, a kézérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld 4ltal meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok ataddsa

Ha az igyfél az adatokat személyesen, kozvetlenill kivanja megismerni, a Kozfeladatot ellité szerv
torvényes képviselSje haladéktalanul értesiti az Gigyfelet az adatszolgiltatis idSpontia egyeztetése, illetve
az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerilt kérilményekrdl, kltségekrd] vald téjékoztatds céljabol.

A megjelent {igyfél szamara az adatok dtaddsa (betekintési lehetGség biztositisa, méasolatok 4taddsa) csak
gy lehetséges, ha az iigyfél az errdl késziilt jegyz6konyvben aliirisival az dtadis tényét elismen. Az tigyfél
az alairasig 2 dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az lgyfél az adatokat postai Gton kivanja megismerni, az adatszolgaltatisra elSkészitett adatokat
haladéktalanul tovibbitani kell a kivint médon.

5.6 Az ligyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellité szerv a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen 2 személyes adatokat
elkiilonitett részen tinteti fel. Az igényeket elkilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkiilonitetten felvett ,,személyes adatok” részt el kell vilasztani a feljegyzéstdl, valamint
a vonatkozd jogszabily alapjin gondoskodni kell a levilasztott tész megsemmisitésérdl.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljiras
6.1 Az igény teljesitésének megtagadisa

Amennyiben a Kézfeladatot ellatd szerv tdrvényes képviselGje megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt
adatok nem hozhaték nyilvinossigra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagaddsirdl a Kozfeladatot ellitd szerv az igény beétkezését kovetd 15 napon
beliil itdsban értesitt az igénylot. Az igény teljesités megtagadasardl sz616 tdjékoztatisban régziteni kell az
igény teljesités megtagadasanak tényét, a megtagadis indokat, valamint a jogorvoslati lehetéséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasira vonatkozé tilalmak

a) Az ugyfel altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani atra valé hivatkozissal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

b) Az igényl6 nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett més nyelven
fogalmazta meg.



6.3 Az igényl§ jogotvoslati lehetdsége

A Kozfeladatot ellaté szerv koteles tijékoztatni az vigyfelet atrdl, hogy ha kézérdekd adatra vonatkozd
igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hatésighoz, illetve birésighoz fordulhat.

6.4 A Hatdsag értesitése

A Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselje felelds azért, hogy az elutasitott igényekrél azok
indokairdl nyilvintartist vezessen e Szabilyzat 2. sz. mellékletében szeplS adattartalommal, melyrl a
Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsig Hatdsigot évente értesiti e Szabilyzat 3. sz.
mellékletében szerepld adatlap tartalommal.

7. Koltségtérités

A k&zérdekil adatok kérelemre térténé szolgiltatisa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével
(ideértve 2 masolast és az adatok meghatirozott szempontok szerinti el84llitasét, illetve csoportositisit
is) 6sszefiiggésben felmeriilt koltséggel arinyos térités kérhetS. Ennek Ssszegérdl az igénylt az igény
teljesitését megel6zGen tijékoztatni kell.

Az igényl$ az el626 bekezdés alapjin kapott tijékoztatis kézhezvételét kévetd 30 napon beliil nyilatkozik
arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tijékoztatis megtételétd] az igényld nyilatkozatinak az
adatkezel6hoz valo beérkezéséig terjed6 idStartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4ll6
hataridébe nem szimit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezelS altal
megillapitott, legalibb 15 napos hatiridSben koteles az adatkezeld részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellitisihoz szitkséges
munkaerdforrds ardnytalan mértéki igénybevételével jit, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész,
amelyrdl az igénylS masolatot igényelt, jelentSs tetjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a
korminyrendeletben meghatirozott Gsszeget, az adatigénylést a kéltségtéritésnek az igényls dltali
megfizetését kovetd 15 napon belil kell teljesiteni, Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése 2 Kozfeladatot
ellitd szerv alaptevékenységének ellitisihoz szitkséges munkaerSforras arinytalan mértéki
igénybevételével jir, illetve a misolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumtész jelentds
tetjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igényld lehetGségeirdl az igénylGt az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil thjékoztatni kell.

A koltségtétités mértékének meghatirozisa az alibbi kéltségelemek veheték figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartabmaz6 adathordozd kéltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordoz6 az igényld részére torténd kézbesitésének koltsége,

c) ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellité szetv alaptevékenységének ellitdsahoz szitkséges
munkaeréforris ardnytalan mértékdl igénybevételével jir, az adatigénylés teljesitésével Gsszefiiggd
munkaerS-raforditis koltsége.

Az €l626 bekezdésben meghatirozott koltségelemek megillapithaté mértékét jogszabily hatitozza meg.

Fenti esetben az Onkéltség szamitisi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Zar6 rendelkezések

E szabilyzat 2019 /. O(.. napjin 1ép hatilyba.



A kozérdekil adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellité szetv tdtvényes képviseldje a vonatkozd
jogszabilyok szerint biztositja.

A szabilyzat elkészitésért és végrehajtasért a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviselje a felelés.

Kelt: .

Szervezet vezetdjének
aliirasa






