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Fert8széplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban egyiitt: Kézfeladatot ellatd szerv)
vezetGje az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi és
CXII. térvény ( a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdés, az dllamhaztartasrél sz6lo térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pont ( a
tovdbbiakban: Avr.) alapjan a koézérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjére vonatkozdan szabalyzatot alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat ( a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy el6segitse a kozérdek(i adatok
megismerésére vonatkozd jog érvényesilését, meghatdrozza a kérelem esetén kdvetendd
eljaras menetét, az lgyintézésben résztvevé személyeket, rogzitse az adatokat megismerni
kivané személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Kézfeladatot ellato szerv,
mind adatszolgdltatonak a jogait és kotelezettségeit

2. A szabalyzat hatdlya

Jelen szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottakra,
akik kozérdekl adatot vagy kozérdekil nyilvdnos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek,
valamint az érintett kérelmezére.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

A szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatdrozasok tekintetében az Uj altaldnos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

A fentiek alapjan a Kozfeladatot ellato szerv tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

a) koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora

b) koltségvetés végrehajtasa

c) az onkormdanyzati/intézményi vagyon kezelésére

d) akodzpénzek felhasznaldsara, és a koszpénzek felhasznalasara kotott szerz6désekre

e) a piaci szerepl6k, a magdnszervezetek, és maganszemélyek részére kilonleges vagy
kizdrdlagos jogok biztositasara vonatkozdan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhet&séget kiiléndsen az aldbbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

a) a Kozfeladatot ellatd szerv hataskore és illetékessége

b) a Kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése

c) aKozfeladatot ellatd szerv szervezeti elérhet6sége

d) a Kozfeladatot ellatod szerv altal ellatott szakmai tevékenység
e) a muikodésre vonatkozo szabalyok

f) agazddlkodasra vonatkozé adatok



4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles elésegiteni és biztositani
a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. Mindezek érdekében lehetévé kell tenni, hogy
a kezelésben lévé kozérdek(i adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot- az Infotv-ben
meghatdrozott feltételekkel-erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez vald jog az Infotv. alapjan
korlatozhaté.

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

A kozérdekd adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésére vonatkozé eljaras az igény
benyujtasaval indul, kilénbdsen e szabdlyzat 1. sz. mellékletében taldlhatd igénybejelentd lap
kitoltésével. Az igénybejelentd lap hasznalata nem koételez6.

A kozérdekU adat megismerése irdnt barki igényt (kérelmet) nyujthat be.
Az igény benyujthato:

a) szoban

b) irasban

c) telefaxon

d) elektronikus Uton a pmhivatal@fertoszeplak.hu vagy a jegyzo@fertoszeplak.hu cimen.

Az adatigényl§ személyes adatai a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott esetekben
kezelhet6. Az adatigényl6 személyes adatait a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
esetekben tordini kell.

A szbban el6terjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatas
rogtoén szoban is megadhatd, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tdjékoztatds azonnal nem
teljesithetd a feljegyzésben az alabbi adatokat kell régziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatdrozdsat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az
adatokat az igényl6 milyen mdédon kivanja megismerni
b) szlikség szerint az Ugyfél személyes adatait, elérhet&ségét.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képvisel6jének at kell adni, aki a
feljegyzések alapjan intézkedési javaslatot fogalmat meg arra vonatkozdan, hogy mely adatok,
s milyen formdaban keriljenek kozzétételre.

A Kozfeladatot ellatd szervhez eljuttatott igényeket az eljaré lgyintézének haladéktalanul at
kell adni.


mailto:pmhivatal@fertoszeplak.hu
mailto:jegyzo@fertoszeplak.hu

5.2. Az igények vizsgalata

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje a beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgdlata alapjan megallapitasra
keril, hogy azok kdzérdekd nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.
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Amennyiben a Kozfeladatot ellaté szerv tudomdsdra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak- vonatkozé jogszabaly eltér6 rendelkezések hianyaban-, haladéktalanul,
de legkésébb 8 munkanapon belll megkildi a kozérdek(l adat megismerésére iranyuld igényt
az illetékes szervnek, s errél egyidejlleg értesiti az ligyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithatd meg, az ligyfelet az igény megtagadasardl értesiteni kell.

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igényben a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes
képviselGje, illetve az altala megbizott személy, ligyintézé ( tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljarni.

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

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

a) a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselGje az adatigénylés jelentGs
terjedelm(inek vagy nagyszamu adattartalmunak mindsitette

b) a koltségtérités mértékérdl, ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv
alaptevékenységének ellatashoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékd
igénybevételével jar

c) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényl6 lehetGségérdl

d) hidnypdtlasrol

e) az igény teljesitésének megtagaddsardl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetGségérdl.

5.3. Az igények teljesitése

A kozérdek( adat megismerésére iranyuld igénynek — eltérd rendelkezés hidnyaban —az igény
beérkezését kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatashoz szlikséges
munkaeréforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, az el6bb meghatdrozott hataridé
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igényl6t az igény beérkezését kovetd
15 napon belil tajékoztatni kell.



A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselGje, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arrél, hogy a benyujtott igény vonatkozasaban megallapitasra kerljon az, hogy az igényelt
adatok a Kozfeladatot ellatéd szerv dolgozéjanal taldlhatdk-e, tovabba az igényelt adatok
beszerzése megtorténjen.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és- a teljesitési lehet&ségek figyelembe vételével —
az igényld altal kivant mdédon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formdaban is nyilvdnossagra hoztak,
akkor elegendé a nyilvanos forrds megjel6lése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi maédjatol
flggetlendl, az igényl6 masolatot kaphat.

A Kozfeladatot ellatod szerv torvényes képviselGje a kozérdek( adat iranti igény megismerése
alapjan dont a teljesitésrdl, illetve annak megtagadasardl. Ha a kozérdek( adat teljesitésének
megtagaddsa mérlegelést tesz lehet6vé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha
megtagaddas alapjaul szolgaléd kézérdek nagyobb sulyd, mint a koézérdek megismerésére
irdnyuld igény teljesitéséhez fliz6d6 kozérdek.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képvisel6je a kozérdek( adat megismerésére irdnyuld
igény teljesitésének megtagaddsa esetén az igényl6t koteles tdjékoztatni a jogorvoslati
lehet&ségekrdl.

A Kozfeladatot ellaté szerv térvényes képvisel6je ellendrzi, hogy az ligyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kozérdek(i adatnak minGsiilnek-e, az adatkozlésre
Osszeadllitott dokumentumok kdzott van-e olyan, amelyre vonatkozéan az tgyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne keriilhessenek.

5.4. Az igényelt adatok el6készitése dtadasra

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje koteles gondoskodni arrél, hogy az ligyfél
altal igényelt adatok adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, amelyek nem
mindGslilnek kozérdekld adatnak. Ennek érdekében, a kozérdek(i adatot is tartalmazo
dokumentum azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

5.5. Az adatok atadasa

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kdzvetlenil kivanja megismerni, a Kozfeladatot ellatd
szerv torvénye képviselGje haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgdaltatas idGpontja
egyeztetése, illetve az adatszolgdltatassal kapcsolatban felmerilt korilményekrdl,
koltségekrdl vald tajékoztatas céljabdl.

A megjelent Ugyfél szdmdra az adatok atadasa (betekintési lehetGség biztositdsa, masolat
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ugyfél az err6l késziilt jegyz6konyvben aldirdsaval az
atadas tényét elismeri. Az Ggyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.



Ha az lgyfél az adatokat postai Uton kivanja megismerni, az adatszolgaltatasra elGkészitett
adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivdnt mdédon.

5.6. Az Ggyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellatd szerv a betekintési igényekrél feljegyzést készit, melyen a személyes
adatokat elkiilonitett részen tiinteti fel. Az igényeket elklldnitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkulonitetten felvett , személyes adatok” részt el kell valasztani a
feljegyzéstdl, valamint a vonatkozé jogszabdly alapjan gondoskodni kell a levalasztott rész

//////

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras
6.1. Az igény teljesitésének megtagaddsa

Amennyiben a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képvisel6je megallapitja, hogy az lgyfél
altal igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl a Kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését
kdvetd 15 napon belll irdsban értesiti az igényl6t. Az igény teljesités megtagadasardl szélé
tdjékoztatdsban rogziteni kell az igény teljesités megtagaddsanak tényét, a megtagadas
indokat, valamint a jogorvoslati lehet6ségeket.

6.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

a) Az ugyfél dltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

b) Az igényl6 nem magyar nyelv(i és az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

6.3. Az igényl6 jogorvoslati lehet8sége

A Kozfeladatot ellatd szerv koteles tajékoztatni az tigyfelet arrdl, hogy ha kézérdek( adatra
vonatkozd igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hatdsaghoz, illetve birésaghoz fordulhat.

6.4. A Hatdsag értesitése

A Kozfeladatot ellatod szerv torvényes képviselGje felelSs azért, hogy az elutasitott igényekrdl
azok indokairdl nyilvantartdst vezessen e Szabdlyzat 2. sz. mellékletében szerepld
adattartalommal, melyrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagot évente
értesiti e Szabalyzat 3. sz. mellékletében szerepl6 adatlap tartalommal.

7. Koltségtérités

A kozérdekl adatok kérelemre torténd szolgaltatdsa esetén a kérelemben foglalt adatok
kozlésével ( ideértve a masoldst és az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat,
illetve csoportositasat is) 0sszefliggésben felmerilt koltséggel ardnyos térités kérhetd. Ennek
Osszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

Az igényl6 az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét kdvetd 30 napon belil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld



nyilatkozatanak az adatkezel6hoz valdé beérkezéséig terjedd idGtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allé hatarid6be nem szamit bele.

Ha azigényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megdllapitott, legaldbb
15 napos hatdrid6ben koteles az adatkezel6 részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatashoz
szlikséges munkaeréforrds aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy az a dokumentum
vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 mdsolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormdanyrendeletben meghatarozott Osszeget, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kéveté 15 napon belil kell
teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellaté szerv
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaer6forras aranytalan mértéki
igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelent6s terjedelmd, tovdbbd a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés
teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehet&ségeirdl az igényl6t az igény beérkezését
kdvetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatdrozdsa az aldbbi koltségelemek vehet6k figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozd koltsége

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége

c) ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatdé szerv alaptevékenységének
elldtasahoz szlikséges munkaeréforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével 6sszefliggé munkaeré-raforditas koltsége.

Az el6z6 bekezdésben meghatdrozott koltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly
hatdrozza meg.

8. Zard rendelkezések
E szabalyzat 2020. majus 5. napjan |ép hatdlyba.

A kozérdek(i adatokat kozzétételét a Kozfeladatot elldtd szerv torvényes képviselGje a
vonatkozo jogszabalyok szerint biztositja.

A szabalyzat elkészitéséért és végrehajtasaért a Kozfeladatokat ellatd szerv torvényes
képviselGje a felelds.

FertG6széplak, 2020. majus 5.

Vezér Beata
jegyz6



1. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjelolése:

Az adattovabbitas igénylé altal kért modjar*

a) Postan az aldbbi cimre:
Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfelels tész alahtizandé.)

b) E-mailben az alibbi cimre:

@

c) Faxon az alabbi telefonszamra:

) .

Nyilatkozat

Alulirott igénylS nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatissal kapcsolatosan kéltség meriil fel, igy azt a Kozfeladatot
elldtd szerv dltal kiallitott szimla ellenében megfizetem.

Kelt. , 20 . év hé nap

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

* Az igényl6 altal megadott személyes adatokat a Kozfeladatot ellitd szerv a vonatkozé jogszabalyok alapjan torli.



2. sz. melléklet

NYILVANTARTAS
Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjan a ké')zér'd.e;l'cz‘;dat megismerése irinti igény teljesitésének
elutasitisardl
Sorszam | Elutasitott kozérdekii adat megismerése Elutasitis indoka/ indokai
iranti kérelem
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Koézfeladatot ellaté szetv torvényes képviselGje



3. sz, melléklet

ADATLAP
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsag tészéte teljesitendd éves jelentéshez

Koézérdekl adat megismerése iranti kérelmek [Infotv. 30. § (3) bekezdés]

SZAMA OSSZESEI: 1. 'vvrvireeeeenrerrnnrens
ebbdl teljesitett: ........ooooiiiiiiiii
tészben teljesitett: ......o.oviviiiiiiis
ElUtaSTtOtt: vt

Elutasitott kérelmek esetén az elutasitis indoka:

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

Kelt.oooviiieennaen s ,201...... B hé ......... . nap.

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

Kozfeladatot ellat6 szerv térvényes képviselGje



