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A kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének
teljesitésérdl, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények
teljesitésének rendjérél szolé szabalyzata

Az Alaptorvény VI. cikk (3) bekezdése értelmében ,, Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval 6sszefiiggd alapvet®
rendelkezéseket az informacios nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza. Az Infotv. 30. § (6) bekezdése szerint
a kozfeladatot ellatdo szervnek a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét r6gzitd szabalyzatot kell készitenie. Az Infotv. 35. § (3) bekezdése szerint
az adatfelelés, valamint az adatkozld a koézérdekli adatok kozzétételével kapcsolatos
kotelezettség teljesitésének részletes szabalyait belsé szabalyzatban allapitja meg.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasanak tamogatasa, a koztigyek atlathatosaga a kozérdekii
és a kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez fiz6do6 jog érvényesitése
érdekében az Infotv., a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol szold 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, illetve a kdzzétételi listakon szerepld
adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet,
valamint a kapcsolodd agazati jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kdzérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsanak szabalyait,
valamint a kdzérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét, illetve az
e feladatok ellatasaval kapcsolatos munkakoroket, tovabbd a munkakorok kozotti
egylittmiikddés rendjét az alabbi Szabalyzatban (a tovabbiakban: szabalyzat) hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ
1. A SZABALYZAT CELJA

1.1. A szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a szabalyzat hatalya alé tartoz6 szervek miként
tesznek eleget az Infotv. és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak szerinti kozzétételi
kotelezettségiiknek.

1.2. Ennek keretében meghatarozza a kozzéteendd kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos
adatok, valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel formai és
tartalmi kovetelményeit, a publikalas folyamatat és annak felel6sségi rendjét, valamint a
kozérdekii adatok megismerésére irAnyulo adatszolgaltatasi igények rendjét.



2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2. ASZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat szervi hatélya kiterjed Téglas Varos Onkorményzatara (a tovabbiakban:
Onkorményzat) és az éltala iranyitott Téglasi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal).

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviseldire,
munkavallaléira, valamint a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, munkavallalojara,
illetve a hivatali eljarasban résztvevé egyéb kozremtkodékre (szerzddéses
jogviszonyban allokra) egyarant.

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed az Onkorményzat és a Hivatal tevékenységeivel
Osszefliggd, mikodésiik soran keletkezo, illetéleg a jogszabaly altal kozzéteendd
kozérdeki és kozérdekbodl nyilvanos adatok korére.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly altal védett adatokra
(kiilondsen: személyes adat, mindsitett adat, kiilonleges adat, tizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

3.1. A szabalyzat killéndsen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:

3.1.1. 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél,

3.1.2. 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdek(i adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd részletes
szabalyokrol;

3.1.3. 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok
kozzétételehez sziikséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4.1.1. Kozérdekii adat: az Infotv. 3. § 5. pontja alapjdnaz éallami vagy helyi

Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb ko zfeladatot
ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétsl, igy
kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.



4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma alda nem tartozdé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzéaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése
alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskorében eljard személy neve, feladatkSre, munkakdre, vezetdi megbizasa, a
kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Adatigényld: barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely kézérdek(i vagy kozérdekbol nyilvanos
adatok egyedi szolgaltatasara irdnyuld kérelmet nyujt be, fliggetlentil attdl, hogy a
kérelemben foglalt adatokat sajat, vagy mas személy, illetve szervezet altali
felhasznalas céljabol igényli.

Adatfelelés: az Onkormanyzat esetében a polgdrmester, a Hivatal esetében a
jegyz6. A kozérdeki adatok elektronikus  kozzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok ellatasa a Hivatal szervezeti egységei atjan torténik. Az
egyes kozérdekli adatok kozzétételének tartalomfelel6seit azon hivatali szervezeti
egység vezetbje jeloli ki, amely szervezeti egység a kozzétenni rendelt adatot
tevékenységével elddllitotta, vagy az adat mikodése soran, vagy ahhoz
kapcsolddoan keletkezett. A tartalomfelelds személyek nevét az 1. fiiggelék
tartalmazza.

Adatkozlé: a Hivatal alkalmazidsaban lévd személy, akinek jogosultsiga van

adatokat feltélteni a www.teglas.hu honlapra. 4 tartalomkézlésre jogosultak nevét
az 1. figgelék tartalmazza.

Elektronikus kozzététel: a kotelezOen kozzéteendd kozérdeki adatoknak internetes
honlapon, digitadlis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés- és torzulas
nélkiil kimasolhatdé mddon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatés, a kimasolas és a
hélozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen t6rténé hozzaférhetévé tétele.
Jelen szabalyzat alkalmazasaban az elektronikus kozzététel a www.teglas.hu
honlapon térténik.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. Az Onkormanyzat/Hivatal
esetében a kozzétételi folyamat statikus; a statikus folyamat soran a tartalomfelel6s
a kozzéteendd adatot a szabalyzatnak megfelelden eljuttatja a tartalomkozld
szamara, aki gondoskodik annak megjelenitésérol.

Altalinos kozzétételi lista: az Infotv. 1. melléklete, amely meghatirozza az
elektronikus kozzétételi kotelezettség korébe tartozo adatokat.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes éagazatokra, a kozfeladatot ellato
szervtipusra vonatkozoan meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informaci6szabadsag Haféség (a tovabbiakban: Hatosag)
véleményének kikérésével —, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok
iranyitasa, feliigyelete ala tartozd szervekre vagy azok egy részére kiterjedd
hatéllyal tovabbi kotelezden kozzéteendd adatkort hatdrozhat meg.



II. AKOZZETETEL RENDJE

5. AKOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

5.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal koteles elésegiteni és biztositani a kézvélemény pontos
€s gyors tajékoztatasat a szabalyzat korébe tartozd adatok vonatkozasaban.

5.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal az 5.1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben
meghatdrozott koézérdekli adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az
Onkormanyzat honlapjan (www.teglas.hu) tesz eleget, a nyitolaprol kozvetleniil elérhetd
,,Kozérdekii adatok™ hivatkozas alatt.

5.3. A kotelezben kozzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal dontése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kzzétehet mas kozérdekii adatot is.

5.4. Az 5.1. pontnak val6 megfelelés érdekében, tovabba a jelen szabalyzat III. részében
foglaltak szerint az Onkormanyzat és a Hivatal lehet6séget biztosit a kezelésében 1év
kozérdeki adatok és kdzérdekb6l nyilvanos adatok megismerésére.

6. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

6.1. Jelen szabalyzat vonatkozasdban a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételével
kapcsolatos tartalomfelelési feladatok ellatdasa a Hivatal szervezeti egységei Ttjan
torténik.

6.2. A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelelSseit, tartalomkoz1bit, az 1.
fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérl a szervezeti egységek vezetdinek
kozremiikodése mellett a jegyz6 gondoskodik.

6.3. A tartalomfelelésoket az egyes szervezeti egységek vezet6i, a tartalomkdzldket a jegyzd
jeloli ki.

6.4. Az Onkormanyzattal szerzédésben [év6 informatikai megbizott (tovébbiakban:
informatikai megbizott) feladata a honlap zavartalan miikodése technikai feltételeinek
biztositasa és a honlap adatbazisinak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a
mikddésében eldallt zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkiil helyreallithatd
legyen.

6.5. A tartalomfelelés gondoskodik:

6.5.1. a megjelenitendé adatok eldallitdsardl, megszerkesztésérél és a
tartalomk6z16 felé a 6.11. pontban szabalyzottakhoz igazodd hataridében
torténd megkiildésérol,

6.5.2. a kozzéteendé adatok naprakészségérol, pontossigarol, szakszeriiségérol,
értelmezhetdségérol a kozzététel el6tt és utn;



6.6.

6.7.

6.8.

6.5.3. a pontatlan, téves adatok helyesbitésér6l, valamint a frissitett adatok
tovabbitasarél a tartalomk6z16 részére;

6.5.4. az 1id8szeritlenné valt adatok eltavolitasarol a  tartalomkozld
kdzremikodésével;

6.5.5. az egységes kozadatkeresd rendszerhez ¢és a kozponti elektronikus
jegyzékhez sziikséges nyilvantartasi adatok, leir6 adatok tartalomk&zld
részére megfeleld formaban torténd megkiildésérol.

A tartalomfelelds megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén
egylittmiikddik az informatikai megbizottal a helyreallitisban, sziikség esetén pedig az
adatokat Ujra atadja a tartalomk6zlének.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormdnyzatnil az adott szervezeti
egységhez kapcsolédoan keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkozldhoz torténd
megkiildés elott a szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés
formdjaban vagy elektronikus uton megkiildott jovahagyd valaszlevélben, amennyiben a
tartalomfelelés nem egyezik meg a szervezeti egység vezetdjével, illetve a
tartalomko6zldvel. Amennyiben a tartalomfelelés €s a tartalomkozld személye
megegyezik, a tartalomfelelés a tartalom kozzététele elott jovahagyast kér a szervezeti
egység vezetdjétol.

A tartalomk6z16 feladata ellatasa soran gondoskodik:

6.8.1. a tartalomfelelds altal hozza megkiildott adatok atlathaté és mindenki
szamara hozzaférhetdé, a kialakitott honlapstrukturdba illeszkedd
kozzételérol,

6.8.2. a tartalomfelelds altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;
6.8.3. az adatkozlés kdvethetdségérol;
6.8.4. a tartalomfelelds altal megkiildott és a kozzétett adatok egyezdségérol;

6.8.5. a szikséges feltételek fennallasa esetén az egységes kozadatkeresd
rendszerhez t6rténd kapcsolodasrdl;

6.8.6. az adatkezeld elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek leiro
adatainak rendszeres frissitésérol.

6.9. A tartalomkozld koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti

kozlésre vald alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hianyossagok pdétlasaval
kapcsolatban haladéktalanul megkeresi a tartalomfelelést.

6.10. A nyomonkovethetdség érdekében a tartalomfelelds a kozzéteendd adatokat a

tartalomkozlovel egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xlIs) vagy PDF
formatumban, elektronikus levél titjan kozvetlentil kiildi meg a tartalomk6zlé szamara



6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

vagy amennyiben 6 a tartalomkzI10 is, jogosultsaganak megfelel6en maga tolti fel azokat
a honlapra.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon t6rténd megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idOpontja és a kozlés idétartama megfeleljen az adat jellege szerinti,
jogszabalyban foglalt hataridének. A hataridé betartasa a tartalomfelelds feladata.

A 6.11. ponttal 6sszhangban a tartalomkoz16 a tartalomfelelés altal megjelslt id6pontig,
ennek hidnyaban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az (ij adatok k6 zzétételérol,
a tartalomfelelés altal kozolt modositas, pontositds, javitds elvégzésér6l, valamint a
modositott, pontositott, javitott adat torlésérél vagy archivumba helyezésérél, és errdl a
tartalomfeleldsnek elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, a
tartalomfelel6s az adatok keletkezését, valamint megismerését kovetd 10 munkanapon
beliil tovabbitja azokat a tartalomkozl6hdz. A tartalomkodzld a publikalast kdvetden
elektronikus levél utjan haladéktalanul visszajelez a tartalomfelelésnek.

A tartalomfelelés — 6sszhangban a 6.5.2. alponttal — kételes folyamatosan ellendrizni a
honlapon k6zolt adatok idGszertiségét.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészer(itlenné valdsa esetén a
tartalomfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazod
publikélasi egységet ¢és a szabdlyzat alapjan megkiildi a 6.11. pont szerinti hataridék
betartasaval a tartalomkz16 részére.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat eléz6 allapotanak archivumban tartasat irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintethetd
meg, €s az adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az j
allapot fellelhet6ségét, az archivumban elérhet6 adat elavulasat. 4 frissitések rendjét az
1. fiiggelék tartalmazza.

Ha kozzétett kozérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdek(i adatokat

tartalmaz6 leird adatokat, a tartalomfelelés a kiilon jogszabalyban meghatarozott
kozzétételi egységekre vonatkozo leird adatokat koteles a kozzétételi listaban
meghatarozott megdrzési id6 alatt karbantartani, igy kiilondsen az ujonnan kozzétett
kozzétételi egységre vonatkozd 0j leird adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti)
kozzétételi egységben az 1j kozzétételi egység elérhetdségére utalni, a pontatlan, téves
vagy iddszerltlen leird adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetdje felelds, hogy a szervezeti egység miikddésével Gsszefiigg
agazati jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténd
publikéacidjardl a szervezeti egység tartalomfelelése a kozzétételi listak kozzétételének
jelen szabdlyzatban foglalt rendje alapjan gondoskodjon.
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6.19. A tartalomfelelds legalabb félévente — a szervezeti egység vezetOjén keresztiil —
feljegyzéses formajaban tajékoztatja a jegyzét az adatkozlés keretében tortént fobb
informacidkkal kapcsolatban.

6.20. A tartalomko6zld — sziikség esetén az informatikai megbizott bevonidsa mellett —
gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6en a honlap kézérdekt adatok kozzétételére
alkalmassa tételér6l, adatstrukturdjanak, formajanak, tartalmanak kialakitdsardl, €s az
errdl valo tajékoztatas nyujtasarol. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrél, hogy

6.20.1. a honlapon a kozzétételi listak szerint kotelezden kozzéteendd kozérdekii
adat elérheto legyen;

6.20.2. a honlapon az egységes kdzadatkeresd rendszerre mutatd hivatkozast helyez
el.

IMI. A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL
NYILVANOS ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

7. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

7.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében 1év6 kozérdekli adatot és kozérdekbdl
nyilvanos adatot erre iranyuld igény alapjan barki megismerheti.

7.2. A megismerés szabalyair6l az Onkormanyzat holnapjan révid, kozérthetd tajékoztatast
kell kdzzétenni.

7.3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: megismerési
igény, kérelem) teljesitésére vonatkozé eljaras az igény benytjtasaval indul.

7.4. A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet benyujthatja szoban, irdsban vagy
elektronikus uton.

7.5. Az frasban torténé megismerési igény benytjtisdhoz az Onkormaényzat honlapjan
kozzétett, a szabalyzat [. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhato. A
formanyomtatvdny haszndlata nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a
nyomtatvany szerinti valamennyi adat feltlintetése a kérelem benyujtasakor.

7.6. A megismerési igény benytjtasanak helye

7.6.1. szobeli kérelem esetében: a Téglasi Polgarmesteri Hivatal (4243 Téglas,
Kossuth utca 61.) Titkarsagén vagy telefonon: telefonszam: 06 (52) 384-
312;



7.6.2. irdsbeli kérelem esetében: a 7.6.1. pontban feltiintetett helyszinen
személyesen, lezart boritékban térténd atadassal vagy postai tton az alabbi
cimre: Téglasi Polgarmesteri Hivatal 4243 Téglas, Kossuth utca 61.

7.6.3. elektronikus tton: teglasph@teglas.hu

7.7. A megismerési igény dijmentesen nyujthato be.

8. A MEGISMERESI IGENY VIZSGALATA

8.1. A megismerési igényeket a beérkezésiiket kovetd 1 munkanapon beliil a jegyzo, illetve
az altala kijelolt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

8.1.1. tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kozzétett nyomtatvany szerinti
adatokat;

8.1.2. a megismerni kivant adatok kore egyértelmiien meghatarozhato-e;
8.1.3. az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

8.1.4. a megismerni kivant adatok nem mindsiilnek-e jogszabaly alapjan védett
adatnak.

8.2. Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak
alapjan nem allapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kore, az iigyfelet a
tartalmi hidnyossagok konkrét megjellésével és azok pdtlasaban torténd segitségnyujtas
modjara iranyuld tajékoztatas mellett hidnypdtlasra kell felkérni.

8.3. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében
allnak,

8.3.1. az igényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel
egyidejlleg az tigyfelet értesiteni kell errdl;

8.3.2. ha nem allapithatd meg az illetékes szerv, az ligyfelet az igény
teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

8.4. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett
adatnak mindsiilnek, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni
kell.

8.5. Az tuigyfél az igényét az eljaras teljes idGtartama alatt barmikor visszavonhatja, az
Onkorményzat, illetve a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 9.3. pontja szerint
keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.



9. A MEGISMERESI IGENY TELJESITESE

9.1. A megismerési igénynek az Onkorméanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

9.2. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmli és teljesitése az alaptevékenység ellatasahoz
sziikséges munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jarna, a 9.1. pontban

meghatarozott hatarid6é egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd, melyrél
a jegyz6 dont. Errdl az igényl6t az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil tajékoztatni

kell.

9.3. Az adatszolgaltatas fénymasolas utjan vagy adathordozoén (cd, dvd) torténé teljesitése
esetén az adatszolgaltatas téritéskoteles, mely koltségtérités mértékérél az adatigénylot
kérelme teljesitését megel6zden tajékoztatni kell. A koltségtérités mértéke a felhasznalt

anyagok Onkoltségi araval azonos, melyet az onkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szamlajara kell megfizetni postai Gton, banki atutalassal vagy hazipénztari befizetéssel.

9.4. Az tigyfelet a 2. melléklet szerint, az adatigénylés teljesitését megel6zden nyilatkoztatni
kell, hogy a koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

9.5. Amennyiben az igénylé nem vallalja a 9.3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell
szamara a betekintés lehetdségét, amelynek modjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.

9.6. A megismerési igényekben a jegyzo ¢s a jegyz6 altal a 2. fiiggelékben meghatarozottak
szerint kijelslt koztisztviselok (a tovabbiakban: igyintéz6) jogosultak eljarni.

9.7. A szbban elbterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

9.7.1.

9.7.2.

a tajékoztatas azonnal szoban is megadhatd, amelyrol feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benytjtasanak
targya, a benyujtas formaja, a benyujtas idépontja, a benyujtd személy adatai,
a kozérdekli adat igénylésének modja, az igény teljesitését végzd tigyintézd
személy, szervezeti egység, a teljesités datuma, keltezés. A feljegyzéseket az
igény teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil a jegyz6 részére at kell adni. A
feljegyzéseket a Hivatal elkiilonitett mddon tarolja és megérzi.

amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithet6, a szabalyzat 1.
mellékletének megfeleld nyomtatvanyt kell kitdlteni, vagy azzal megegyezd
adattartalmu kérelmet benyujtani és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkezd
pontjai szerint torténik.

9.8. A megismerési igény vizsgalatat kdvetden a jegyz0d, illetve az altala kijellt személy
gondoskodik arrél, hogy a beérkezett igény a 9.6. pontban hivatkozott fliggelék szerinti
felelds tigyintézd személyhez keriiljon az érdemi tigyintézés céljabdl.



9.9. Azugyintézo koteles a 9.10. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozo
adatokat legkésébb 3 munkanapon beliil 6sszeallitani és a jegyz6 részére atadni.

9.10. Az lgyintézd koteles

9.10.1.a megismerési igényben szerepl6 adatokat az igénynek megfeleléen,
tovabbitasra alkalmas modon Osszeallitani és a jegyzd részére torténd
tovabbitast megel6zéen azt az érintett szervezeti egység vezetOjével
joévahagyatni;

9.10.2. jelezni vezetdje felé, ha megallapitdsa szerint a megismerési igényben szerepld
adatok, vagy azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya ala;

9.10.3. jelezni vezetdje felé, ha megallapitdsa szerint a megismerési igény
teljesitéséhez egyéb dokumentumok beszerzése sziikséges.

9.11. A jegyz az uigyintéz6tdl atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellen6rzést
végez, amelynek soran ellen6érzi, hogy

9.11.1. az atvett dokumentumok teljeskoriien tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt
adatokat;

9.11.2. az igény teljesitése soran atadasra keriild adatok teljes kére ténylegesen
nyilvanossagra hozhato kozérdekii adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat
elkiilonitetten kezeli, hogy az igény teljesitésekor figyelmbevételre ne
kertilhessenek.

9.11.3. az osszeallitott dokumentumok kozott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozdan
az ugyfél nem jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli
annak érdekében, hogy az igény teljesitésekor figyelmbevételre ne
kertilhessenek.

9.12. Az adatok 6sszeallitasat kovetGen a megismerési igény az ligyfél kérésének megfeleléen
teljesithetd személyes betekintés, személyesen torténd masolat-atadds vagy postai uton
torténd masolat-megkiildés utjan.

9.13. Ha az tgyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz6 kotelessége az
tigyfelet haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése érdekében.

9.14. A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra
vonatkozdan. A bemutatasra keriild dokumentumok meg nem ismerheté részeinek —
amennyiben azok nem kiilonithetéek el a betekintés id6tartamara — takarasardl megbizhatd
mddon gondoskodni kell.

9.15. A jegyzbének az adatok betekintésének megfeleld koriilményeirél gondoskodnia kell.
Ennek érdekében eldzetesen ki kell jelolni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés
sorén az ligyfelet tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt
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a Hivatal részérol biztositani kell az tigyintéz6 vagy egy olyan dolgozo jelenlétét, aki az
igényléssel érintett adatok vonatkozasaban az {igyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud,
illetve a betekintés alatt felel a dokumentumok biztonsagaért, valamint a 9.14. pont szerinti
védett adatok védelméért.

9.16. A betekintés soran az ligyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idokorlat nélkiil
— figyelemmel a hivatali tigyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba
betekintsen, és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében,
jelezze.

9.17. A betekintés sordn az lgyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott
dokumentumok épségér6l gondoskodjon.

9.18. Amennyiben az tigyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint
az teljesithetd személyes atadas vagy postai uton torténé megkiildés keretében.

9.19. Személyes atadas esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében
mertil fel a mésolatkészitési igény — a betekintésen résztvevo ligyintézd/hivatali dolgozd
kotelessége tdjékoztatni az tigyfelet a masolatkészités koltségérol, a koltség teljesitésének
modjardl, valamint, amennyiben ez még nem tortént meg, a 2. melléklet szerint
nyilatkoztatni az ligyfelet, hogy a koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy
modositja. A masolat atadasa a koltéségek kifizetését kovetden azonnal teljesithetd,
amennyiben jelentds terjedelmi dokumentum masolasa sziikséges, azt 15 napon beliil
kell atadni az ligyfél részére.

9.20. Személyes betekintést kdvetéen a betekintésen résztvevd hivatali dolgozo feleléssége,
hogy az érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és
épségben visszaadjon.

9.21. Amennyiben az tigyfél az adatokat postai Gton kivinja megismerni, a jegyzé az
tigyintézd altal elokészitett adatokat haladéktalanul, de legkés6ébb a 9.1. és 9.2. pont
szerinti hataridének megfeleléen tovabbitja.

9.22. Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgaltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

9.22.1.a 8.1. és 8.2. pontban foglaltak teljesiilnek, az tigyfél 2. melléklet szerinti
nyilatkozata beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

9.22.2. a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az tigyfelet a kifizetés rendjérél;

9.22.3. a szamla kiegyenlitését tantsité befizetési igazolds beérkezését kdvetben a
jegyzd gondoskodik az igényelt adatok tigyfél részére torténd postai
utanvétellel megvaldsuldo megkiildésérol.
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9.23. Az igényelt adatokrdl - igénybejelentéskor kért modon - készitett masolat személyes
atadasa vagy postai Utjan t6rténd megkiildése sordn a kozérdeki adatot is tartalmazé
dokumentum azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet® adatot is tartalmaz, a
mésolaton felismerhetetlenné kell tenni.

10. A MEGISMERESI IGENY ELUTASiTAS{} Es A KAPCSOLODO
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

10.1. Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitasra keriil, hogy az tigyfél
altal igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra kertil.

10.2. Az adatigénylés megtagadhat6 tovabba abban az esetben is, ha azonos igényl6 altal egy
éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre iranyuld adatigényléssel megegyezik, abban az
esetben, amennyiben az azonos adatkorbe tartoz6 adatokban valtozas nem allt be.

10.3. A megtagadas tényérdl a jegyz6 az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban,
vagy —ha az igényben elektronikus levelezési cimét k6z6lte — elektronikus levélben értesiti
az igénylot. A teljesités megtagadasara vonatkozod tajékoztatasnak kotelez6en tartalmaznia
kell az igény megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati
lehetdségeket. A jegyzd kotelessége gondoskodni arr6l, hogy az iigyfél szamara a
megtagadas jogszeriisége és megalapozottsaga kelléen bizonyitott legyen.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhat6 meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvll igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

10.4. A jegyz6 a 10.3. pontban foglaltakkal 5sszhangban kételes tajékoztatni az tigyfelet arrol,
hogy ha a kozérdekl adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése
érdekében a birdsaghoz fordulhat, vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosagnal (a tovabbiakban: Hatdsag).

10.5. A jegyzé felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokolasardl az
adatvédelmi tisztvisel6t évente tajékoztassa.

11.A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA, ERTEKELESE,
ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

11.1. A Jegyzé a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolodo feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett mddon tarolja és nyilvantartja.

11.2. Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld tigyfél
személyazonosité adatait a Hivatal kizardlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek
megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges modon és ideig kezeli.

12



11.3. A jegyz6 gondoskodik a kozzétételi listdban nem szereplé megismerési igények
legalabb évente torténd feliilvizsgalatarol és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

11.4. Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6ének minden év januar 31-éig
kotelez6 a Hatosagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitasanak szamarol és
indokarol.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Jelen szabalyzat 2021. november 1-jén 1ép hatalyba.

12.2. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
1. melléklet: A megismerési igényhez tartozd nyomtatvany
2. melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefliggésben
3. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

12.3. Jelen szabalyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:

1. fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozé tartalomfelel6sok €s tartalomkozlok kijelslése

2. fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével Osszhangban eljarni jogosult
tgyintézok kijelolése

12.4. A jegyz0 ¢€s a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy a szabalyzatot az
Onkormanyzat és a Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

12.5. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyzo feladata.

12.6. Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a kozérdekii adatok
kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szold, 4742/2010. ligyiratszam szabalyzat,

valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérol
sz610, 5871/2011. PH. szamu szabalyzat.

Téglas, 2021. oktober 20.
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V. MELLEKLETEK

1. melléklet: A meglsmeres1 1genyhez tartozo nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az lgenyelt adat meghatarozasa szabadszoveges lelrassal

2. A kozerdekuadatok igényl\ésének‘m()‘dj’a |
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

O Személyesen, csak megtekintéssel kivinom megismerni a fenti adatokat.
[1 Személyesen, megtekintéssel kivinom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrdl masolatot is kérek.
[0 A masolatot az alabbi formaban kérem:
‘ [ papir alapon;
[1 CD-n;
LI DVD-n;
[ sajat tulajdond pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:
[1 személyesen kivinom atvenni;

O postai iton kérem, az alabbi cimre:........cocoovvviiininiiiiiiiiiinininnnna...

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

------ i

ceooeo .

3 '3. Szem’élyes adatOk\ I s

Név:
 Telefonszam / e-mail cim:
(A kapesolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kotelezo!)
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foe,

2. melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a kliségtéritéssel 6sszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

N T Ty I

nyilatkozom, hogy az altalam igényelt kozérdekii adatok masolati koltségeit
megismertem.

A koltségek ismeretében a benyijtott igénylésre vonatkozo kérelmemet (a megfelelé
~ rész alahizandé):

vallalom nem vallalom

A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
~ igényét):

O a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;
[0 a kérelmemet visszavonom;

[1 a kérelmemet az alabbiak szerint médositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
' masolatkészitési modot valasztja!):

1. Személyes adatok

Nev:
Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legalibb az egyik megadisa kitelezd!)
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3 melleklet A szabalyzat meglsmeresere Vonatkozo ny1latkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

ﬁA Teglas Varos Onkormanyzata és a Teglasn Polgarmesterl Hivatal KOZZCtCtEll;
Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

NEV | BEOSZTAS ~ KELT ~ ALAIRAS

Kelt:
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