Szabdilyzat
a kozérdekii adatok megismerésére irdanyulé kérelmek intézésének rendjérdl

Az allamhaztartdsrol sz816 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011, (X1I. 31.) Korm.rendelet
13. § (2) bekezdés h) pontjaban kapott felhatalmazas alapjdn - figyelemmel az informaciés
énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolo 2011. évi CXII. tdrvényben
foglaltakra a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje:

1. Altalinos rendelkezések
1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy Kozdrmisleny Varos Onkorményzata, valamint a Kozarmislenyi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) miikddése sordn keletkezett
kézérdekii adatok nyilvanossagat biztositsa, és ennek keretében

a) elésepltse a kzérdekls adatok megismerésére vonatkozo jog érvényestilését,

b) meghatarozza a kérelem esetén kivetendd ¢ljards menetét, az tigyintézésben résztvevéd

személyeket,
¢) rdgzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint
d) meghatdrozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit,

2. A szabdlyzat hatdlya

2.1. A Szabdlyzat hatalya kiterjed:
a) a [Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselére, Ugykezelére és
munkavallaléra (a tovabbiakban: koztisztviseld),
b) a Hivatal teljes korli feladat- €s hataskdrének ellatdsara,
¢) aHivatal kezelésében lévd kdzdrdeki és kozérdekbd] nyilvanos adatok teljes karére.
2.2, Nem terjed ki a Szabdlyzat hatdlya a kozbitelti nyilvantartasbdl orténd — kildn
1rvényben szabélyozott - adalszolgaltatasra,

3. Ertelmezd rendelkezések
Az értelmezé rendelkezések tekintetében az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagrol szold 2011, évi CXII torvény (a tovdbbiakban: Isztv.) 2. § az
irdnyadd.

I1. A kbzérdeki adatok nyilvanossiaga
4. A kdzvélemény tdjékoztatisa
4.1. A Hivatal a [feladatktrébe tartozo tigyekben koteles elésepiteni és biziositani a
kézvélemény pontos ¢s gyors tajékozlatasat.
4.2, A kozvélemény mepfelel tdjékoztatdsa érdekében az  Adatkezeld rendszeres
kozzététellel, illetve egyéb modon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapesolatos
legfontosabb adatokat.

S. A kozzététel helye

A kozérdek(l  adatokat  Kozarmisleny  Varos  Onkormdanyzatanak  honlapjan, a



www.kozarmisleny.hu honlapon kell kézzétenni,
TI1. A kozérdekit adatok megismerésére irdnyuld kérclmek
6. Az eljaras meginditasa

6.1. A kbzérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek teljesitésére vonatkozd cljards a
kérelem benyGjtasaval indul.
6.2. A kézérdek(i adal megismerése irant barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyisépgel nem rendelkezd szervezel (a tovdbbiakban: Kérelmezd) ~ kérelmet nytjthat
be.
6.3. A kérelem benyujtasanak formai:
- szobeli,
- irasbeli,
- clektronikus Gton t6rténd.
6.3.1. A szdban bejelentett kérclmek
6.3.1.1. A szdban eldterjesztett kérelmeket akkor lehet szoban teljesitent, ha
a) akérelmezelt adat az Snkormanyzat honlapjin mar kozzétételre kertilt,
b) az alkalmazott jogszabélyra vonatkozo dltalanos t4jékozlatassal teljesithetd és a
Kérelmezd szoban kéri a valaszt, illetve az szdméra kielég(to,
6.3.1.2. A széban nem teljesithetd kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni és a jelen
szabélyzat mellékletét képezd formanyomtatvanyt kell kitdlten.
6.3.1.3. A formanyomtatvanyon rdgziteni kelk:
a) akérelmezettl adatok pontos meghatdrozasat, leirdsat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a IKérelmezd,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) mésolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrél is, hogy a masolatot milyen médon
kivanja dtvenni - személyesen vagy postai Gton-, illetve azt milyen adathordozan kéri,
¢) aszemélyes adatokal a szitkséges mértekben:
- az Kérelmezd nevét,
- aKérelmezd levelezési cimét,
- aKérelmezd napkdzbeni elérhetdségét.
6.3.2 Az irdsbeli és elektronikus kérelmek
6.3.2.1. A kérelmek tetszdleges formaban benyijthatok, de minden csetben tartalmazaivk
kell a melléklet formanyomtatvanya szerinti informaciokat.
6.3.2.2. Az elekironikus uton eldterjesztett kérclmet papirra ki kell nyomtatni,
6.3.2.3. A kérelem cléterjeszthetd a Kérelmezd anyanyelvén, vagy az dltala értett mas
nyelven, Ha a kérelem nem magyar nyelva, intézkedni kell annak leforditdsa irdnt. A
forditashoz elsésorban a  koztisztviseldk nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek
hidnyaban kiilsd szakembert kell megbizni.

7. A kérelmek vizsgalata

7.1. A Hivatal minden szervezeti egységénél rendelkezésre kell, hogy alljon a melléklet
szerinti formanyomtatvany.

79, Kézérdekii adatok szolgaltatasara kijeldlt feleldst (a tovébbiakban: Adatkozlé) ki kell
jeloini, Az Adatkozld kijelslése a Jegyz6 feladata, Az Adatkozlé munkakori lefrdsdban
szerepeltetni kell a kizérdek( adatokkal kapesolatos feladatait.

72. A Jegyzb intézkedik arr6l, hogy a beérkezell kérelemek az Adatkdzld nevére
haladéktalanul iktatdsra kertiljenek.



7.3. Az Adatkézl6 o kérelmet - annak tartalma alapjan - az iktatdst kovetd 3 napon beliil
megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy az
a) tartalmazza-¢ azokat az clemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni
kell,
b) amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatdrozhaté és cgyértelmii-e,
¢} az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e,
7.4. Az adatszolgaltatast a kiadmdnyozasi szabdlyzat szerint kell el8késziten.
7.5. Amennyiben az frasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgélata alapjan
megallapitasra keriil, hopy azok
a) nem tartalmazzdk a formanyomtatvanynak megfeleld, szitkséges adatokat, illetve
b) amegismerni kivint adatok kire pontosan nem hatérozhatd meg,
az. Adatkdzld haladéktalanul kételes intézkeddseket tenni. Az intézkedéstdl feljegyzést
kell késziteni.
7.6. Az intézkedések soran:
a) felkell venni a kapcesolatot a Kérelmezével,
b) a hidnyzo6 adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell felhivni,
¢) segitséget kell nyujtani a kérelem hidnyossagainak potlésara,
7.7. Ha a kérelmezett adatot nem a Hivatal - mint Adatkezeld - kezeli, az Adatkozlé
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon belil megkiildi a kdzérdeki adat megismerésére
irdnyulo kérelmet az illetékes szervnek, errdl a Kérelmet egyidejiileg értesiti. Amennyiben az
illetékes szerv nem dllapithatd meg, a Kérelmez6t a kérelem teljesithetetlenségéré] értesiteni
kell.
IV. A kézérdeki adatok megismerésére irdnyulé kérelmek teljesitésének rendje

8. A kérelmek intézése

8.1, A kdzérdek adat megismerésére irdnyuld kérelmeknek a benyujtasat kévets legrévidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni,
8.2. Az Adatkézld gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbol teljes kérelem
vonatkozasaban
- megdllapitasra keriiljén az, hogy a kérelmezett adatok a Hivatal mely munkakért
betdltd dolgozdjanal taldthatdak, tovabba
- akérelmezett adatok beszerzése megtdriénjen.

9. Feladatok és kitelességek a kbzérdekin adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
teljesitésének

9.1. Az Adatkdzlé kiteles
a) Jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdekd adatnak,
b) a kérelemben szerepl$ adatokat az adatszolgaltatdsra elékésziteni, és a kérelmezett
adatokat a kérelemnek megfeleld formaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat

cllifasa sordn az Adatkdzld Telelds a kérelemben szerepld adatokat tartalmazo

dokumentumok teljeskdriiségédrt.

9.2. A Hivatal dolgozoi a dokumentumok 4tvételét kvetden haladéktalanul ellenérzik, hogy
a) az AdatkozlGtdl atvett dokumentumok tartalmazzak-c az tigyfél altal kérelmezett
adatokat,

b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd
kozérdekit adatnak minésiilnek-c,
¢) az adatkozlésre Gsszedllitott dokumentumok kdzott van-e olyan, amelyre vonatkozoéan



az Ugyfél nem jelezte igényét, Ha van ilyen, ezeket elkilonitetten kezeli, hopy azok az
kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne kertthessenck.

10. A kérelmezett adatok ataddsra vald elékészitése

10.1. Az Adatkdzlé a kért adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat elékésziti a
bemutatasra, dtadasra, illetve megkiildésre.
10.2. Az adatokat kazérthetd forméban és a Kérelmez6 4ltal kivant technikai eszkdzzel, illetve
a kérelem benyutjtasi formajaval azonos modon kell dtadasra elékésziteni.
10.3. A Kérelmezd jellemzben a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:
a) betekintés — mely sordn csak bemutatdsra kell clékésziteni a dokumentumokat,
b) masolat kérés.
10.4. A mésolatot a Kérelmezd kérheti:
- papiralapon,
- szamitdstechnikai adathordozon (pl.: CD, pendrive).
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11. A védett, kozérdekii adatnak nem mindsiilé dokumentumrészek védelme

11.1. Az Adatkoz)é kételes gondoskodni arrdl, hogy az tgyfél altal kérelmezett adatok
szolgdltatdsa soran olyan adatokat ne kozbljenek, melyek nem mindstilnek kozérdeki
adatnalk. Ennek érdekében a kdzérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon részEl, mely a
Kérelmezd altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

11.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi mésolat esetében a meg nem ismerhetd rész Kitakardssal torténd
masolasaval,

b) szamitastechnikal adathordozonal az érintett részek kilon dokumentumokra tdrténd
szétvdlasztdsdaval, amennyiben ¢z nem lehetséges, a dokumentumbd! vald tériéssel
torténik.

11.3. Az adatok védelmére azok személycs bemutatdsra toriénd clokészitése soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek kitakardsarol
megfelelden kell gondoskodni.

12. Az adatok atadasa

12.1. Az adatok atadasa, ha a Kérelmez8 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismemi
12.1.1. Ha a Kérelmezd az adatokat személyesen, kozvetlentil kivanja megismerni, az
Adatkszld haladéktalanul értesiti az adatszolgallatas idépontjdnak egyeztetése céljabol.
12.1.2. A megjelent Kérelmez6 szaméra az adatok aladasa — a betekintési lehetéség
biziositsa, vagy a mdsolatok 4taddsa — csak Ggy lehetséges, ha a Kérelmezd a
formanyomtatvanyon aldirdsaval az dtadas tényét elismeri. Az aldiras megtorténtéig a
———dokumentumokba nem-tekinthet-bele

12.1.3. Az Adatkozlé az adatokba vald betekintés alkalmdval biztositja a Hivatal olyan
dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban a Kérelmezo
kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adati pénylésre dtadott dokumentumok
biztonsagat, védelmét,
12.1.4. A betekintés soran a Kérelmezd joga, hogy:
a) a szdmara rendelkezésre bocsdtolt adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket
készitsen,



b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjelolie a mdsolat adathordozdjdnak
forméjat,

¢) az adatokkal kapcsolatban kérdéscket tegyen fel.
12.1.5. A betekintés soran a Kérelmezo kotelessége, hogy

a) a szamara rendelkezésre boesatott dokumentumok épségérol gondoskodjon,

b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,

¢) az adatokro] készitett masolat koltségét megtéritse.

12.2. Az adatok atadésa, ha a Kérelmezd az adatokatl nem személyesen kivanja megismerni

12.2.1. Ha a Kérelmezd az adatokat postai tton kivanja megismerni, az Adatkozld az
adatszolgdltatasra eldkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

13, A Kérelmezd adatainak kezelése

13.1. A kézzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kzléséhez nem kothetd.

13.2. A livatal a kérelem alapjan (orténd adatszolgdltatds csetén az adatkérelmezd
személyazonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesités¢hez
clengedhetetlent] szikséges, Az elengedbetetlentil szitkséges személyi adatok korét a
Hivatalnak — nem azonnali betekintés esetén - az informécio jellege szerint kell
meghataroznia,

13.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok kérelmezése irdnti
formanyomtatvanyan kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatokrdl 26010 részt az adatszolgaltatds teljesitését kovetden el kell vélasztani a
nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levélasztott rész megsemmisitésérol.

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaris

14.1. Az Adatkezeld elutasitja a kérehmet, ha a Kérelmezo altal kérl adatok nem kozérdekii
adatok. A kérelem teljesitésének megtagadésarél — annak indokaival egyiitt — a kérelem
benyvjtasat kévetd 8 napon beltl frdsban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus
levelezési cimét kozblie — elektronikus Gton értesiti a Kérelmezot,
14.2. Az tigyfé! 4ltal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy
- annak kozérthetd formdban nem lehet eleget tenni - a kdzértheté format a Hivatalnak
kell biztositania-,
- a kérelem nem magyar nyelvii és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.
14.3. Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, amelyet az Adatkezel$ az
Isztv, vagy egyéb jogszabdly dltal elrendelt forméban ¢s adattartalommal Kozdrmisleny Véros
Onkormanyzatanak honlapjan mar kozzétett, a Kérelmez8t er6] tdjékoztatni kell, a
fellelhetdséget is beledrtve. Ez a tény azonban nem mentesiti az Adatkezel6t az
adatszolgaltatasi kotelezettség aldl.

15. A Kérelmez6 jogorvoslati lehetdsége

15.1. Az Adatkézld koteles tdjékoztani a Kérelmezdt arrdl, hogy amennyiben a kozérdeki
adatra vonatkoz6 kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kozlésétd), ennek elmaradasa esetén a
kérelem eléterjesztésétd! szamitott 15 napos hataridé eredménytelen elteltétdl szamitott 30
napon beliil birdsdghoz fordulhat.

152, A perek elkertlése érdekében az Adatkozlo a kérclem teljesftésének elutasitasakor a
megtagadds jogszerliségét és megalapozottsagat indokolni koteles.

15.3. Ha a birdsdg a Kérelmez6 kérelmének helyt ad, hatdrozatdban az Adatkezelét a kért



kozérdekd adat kozlésére kdtelezheti,
16. Az adatvédelmi biztos értesitése

16.1. A jegyzd rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, és a kozérdekd
adatok megismerésére irdnyuld ikérelmekrdl, valamint az Isztv, végrehajtasaval ésszefiiged
kotelezettségek teljesitésérol évente jelentést készit marcius 31, napjaig.
16.2. A szervezeti egységek vezet6i jelentésiiket az aldbbi adattartalomra tekintettel kiildik
meg a targyévet kdvetd év januar 31. napjaig a jegyzé részére:

a) adatok megismerdse iranti kérelmek szdma - targykor megjelslésével,

b) adatszolgaltatas formadja,

c) elutasitott kérelmek és azok indokai.
16.3. Az Adatkezeld évente értesili az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint
azok indokairol.

V. Zaro vendelkezések

17.1. A szabalyzat 2015. januér 01. napjan 1ép hatalyba.

Kozarmisleny, 2014. december 20.

. // dr. ﬁ()kl(s:g){
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Melléklet
Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatdrozdsa, leirdsa:

R L R T R TRy R R L R N R

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekil adatokat (u megfeleld aldhizando!)

], Személyesen, az adatok meglekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megiekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak masolat formdjaban kérem, mely mdsolatot
- papir alapon
- szAmitogépes adathordozon: . ... oot (az adathordozo megjeldlése)
kérem,
A masolatot
- személyesen kivanom dtvenni
- postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elOkészltd nevesaiimiisiimuisiicis O T SR TR TR R
Az adatk6zlés teljesitésének idOpontjat . e PER—— e

Feljegyzés a kérelem megtagadisiardl, elutasitdsdarol:

AZ clutasitds 0Ka: .. veiirerviirrerrsss s reere s areeeiias e prememmnmmill T i

A személyes adatokra vonatkozd rész addig kezelhetd, amig az igényl nem teljesitelték, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyey adatok:

Névioonn T e I RS ST T T ————— —
Lakcim (levelezési eim)........... e e AT S AN AR SR iR
Telefonszamithswasiss s Email cimiassossmisisesa —— —







