Szabalyzat
a kizérdekit adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendjérol

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel az informacios 6nrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvényben foglaltakra a kozérdekl adatok

megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje:
I. Altalinos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy Kisherend K6zség Onkorméanyzata (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) miikodése
soran keletkezett kozérdekii adatok nyilvanossagat biztositsa, és ennek keretében

a) elosegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozoé jog érvényesiilését,

b) meghatdrozza a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét, az ligyintézésben résztvevod

személyeket,
¢) rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit, valamint
d) meghatarozza az Onkormanyzatnak, mint adatszolgaltaténak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) az Onkorményzatban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselére, iigykezelore és

munkavallalora (a tovabbiakban: kiztisztviseld),

b) az Onkormanyzat teljes korii feladat- és hataskorének ellatasara,

¢) az Onkormanyzat kezelésében 16vd kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabalyzat hatilya a kozhiteli nyilvantartasbol torténd — kiilon térvényben

szabalyozott — adatszolgéltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Az értelmezé rendelkezések tekintetében az informécios Onrendelkezési jogrol és  az
informéacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Isztv.) 2. § az iranyado.

II. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

4. A kozvélemény tajékoztatasa

4.1. Az Onkormanyzat a feladatkorébe tartozé iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a

kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.
4.2. A kdzvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében az Adatkezel6 rendszeres kozzététellel, illetve

egyéb modon hozzaférhetdveé teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb adatokat.



5. A kozzététel helye

A kozérdekii adatokat Kisherend K6zség Onkormanyzatanak honlapjan, a www.kisherend.hu honlapon

kell k6zzétenni.

II1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek

6. Az eljaras meginditasa

6.1. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésére vonatkozo eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.
6.2. A kozérdekii adat megismerése irant barki - barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban: Kérelmezd) — kérelmet nytjthat be.
6.3. A kérelem benyujtasanak formai:
- szobeli,
- {rasbeli,
- elektronikus titon torténd.
6.3.1. A szdban bejelentett kérelmek
6.3.1.1. A szbban eldterjesztett kérelmeket akkor lehet szoban teljesiteni, ha
a) a kérelmezett adat az 6nkormanyzat honlapjan mar kdzzétételre keriilt,
b) az alkalmazott jogszabdlyra vonatkozo altalanos tajékoztatissal teljesitheto és a Kérelmezd
szoban keéri a valaszt, illetve az szadmara kielégito.
6.3.1.2. A szoban nem teljesithetd kérelmekrol feljegyzést kell késziteni es a jelen szabalyzat
mellékletét képezd formanyomtatvanyt kell kitdlteni.
6.3.1.3. A formanyomtatvanyon rdgziteni kell:
a) a kérelmezett adatok pontos meghatarozasat, leirdsat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezo,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot milyen médon kivanja
atvenni — személyesen vagy postai Gton -, illetve azt milyen adathordozdé kéri,
c) a személyes adatokat a szlikséges mértékben:
- a Kérelmezo nevét,
- a Kérelmez6 levelezési cimét,
- a Kérelmezo napkozbeni elérhetdségét.
6.3.2. Az irasbeli és elektronikus kérelmek
6.3.2.1. A kérelmek tetszbleges formaban benyujthatdk, de minden esetben tartalmazniuk kell a
melléklet formanyomtatvanya szerinti informacidkat.
6.3.2.2. Az elektronikus Uton el6terjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
6.3.2.3. A kérelem eloterjesztheté a Kérelmezd anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven.
Ha a kérelem nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditasa irant. A forditashoz
els6sorban a koztisztviselok nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek hianvaban kiilsé

szakembert kell megbizni.

7. A kérelmek vizsgalata

7.1. Az Onkormanyzat minden szervezeti egységénél rendelkezésre kell, hogy alljon a melléklet szerinti

formanyomtatvéany.



7.2. Kozérdekii adatok szolgéltatasara kijelolt felelost (a tovabbiakban: Adatkozld) ki kell jeldlni. Az
Adatkozls kijelolése a Jegyz6 feladata. Az Adatk6zlé munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a
kdzérdekii adatokkal kapcsolatos feladatait. A Jegyz6 intézkedik arrdl, hogy a beérkezett kérelmek az
Adatk6z16 nevére haladéktalanul iktatasra keriiljenek.
7.3. Az Adatkozld a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kvetd 3 napon beliil megvizsgalja
abbdl a szempontbdl, hogy az

a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni kell,

b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato €s egyértelmii-e,

¢) az adatok az Onkorményzat kezelésében vannak-e.
7.4. Az adatszolgéltatast a kiadmanyozasi szabalyzat szerint kell el6késziteni.
7.5. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgalata alapjan megallapitasra keriil,
hogy azok

a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve

b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhaté meg,

az Adatk6zld haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrdl feljegyzést kell

késziteni.
7.6. Az intézkedések soran:

a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezovel,

b) a hianyzo adatokra vonatkozéan nyilatkozattételre kell felhivni,

c) segitséget kell nytjtani a kérelem hidnyossagainak pétlasara.
7.7. Ha a kérelmezett adatot nem az Onkorményzat — mint Adatkezelé — kezeli, az Adatkszld
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil megkiildi a kozérdek adat megismerésére iranyulo kérelmet
az illetékes szervnek, errdl a Kérelmezot egyidejiileg értesiti. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, a Kérelmezot a kérelem teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.

IV. A kizérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek teljesitésének rendje

8. A kérelmek intézése

8.1. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmeknek a benyujtasat koveto legrovidebb ido alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.
8.2. Az Adatkozld gondoskodik arrol, hogy a tartalmi szempontbol teljes kérelem vonatkozasaban
- megaéllapitasra keriiljon az, hogy a kérelmezett adatok az Onkormanyzat mely munkakért beté1td
dolgozdjandl talalhatoak, tovabba
- a kérelmezett adatok beszerzése megtorténjen.

9. Feladatok és kitelességek a kizérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek teljesitésének

9.1. Az AdatkozIo koteles
a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szereplo adatok, illetve az adatok egy része nem

minosiil kozérdekii adatnak,

b) a kérelemben szerepld adatokat az adatszolgaltatdsra el6késziteni, €s a kérelmezett adatokat a
kérelemnek megfelelé formaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat ellatasa sorin az
Adatk6zl16 felelds a kérelemben szerepl6 adatokat tartalmazo dokumentumok teljeskoriiségéért.

9.2. Az Onkormanyzat dolgozo6i a dokumentumok atvételét kdvetden haladéktalanul ellenérzik, hogy

a) az Adatkoz16t61 atvett dokumentumok tartalmazzak-e az ligyfél altal kérelmezett adatokat,

b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kozérdeki

adatnak mindsiilnek-e,



c) az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozétt van-e olyan, amelyre vonatkozoan az
tgyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok a kérelem

teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

10. A kérelmezett adatok atadasra valo elokészitése

10.1. Az Adatkozl6 a kért adatokat, illetve az ezekrol készitett masolatokat elokésziti a bemutatasra,
atadasra, illetve megkiildésre.
10.2. Az adatokat kdzérthetd formaban és a Kérelmez6 altal kivant technikai eszkdzzel, illetve a kérelem
benyujtasi forméjaval azonos mddon kell atadasra eldkésziteni.
10.3. A Kérelmezd jellemzoen a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:

a) betekintés — mely soran csak bemutatasra kell elokésziteni a dokumentumokat,

b) méasolat kérés.
10.4. A méasolatot a Kérelmez6 kérheti:

- papiralapon,

- szamitastechnikai adathordozon (pl: CD, pendrive).

11. A védett, kozérdekii adatnak nem mindsiilé dokumentumrészek védelme

11.1. Az Adatkszlé koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal kérelmezett adatok szolgaltatasa
soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem minésiilnek kozérdekii adatnak. Ennek érdekében a
kdzérdeki adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely a Kérelmezd dltal meg nem ismerheté
adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell tenni.

11.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapi masolat esetében a meg nem ismerhet6 rész kitakarassal térténé masolasaval,

b) szamitastechnikai adathordozénal az érintett részek kiilon dokumentumokra torténd
szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbol vald torléssel torténik.
11.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatasra torténo elokészitése soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek kitakarasarél megfeleléen kell

gondoskodni.

12. Az adatok atadasa

12.1. Az adatok atadasa, ha a Kérelmezo az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni.
12.1.1. Ha a Kérelmezd az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az AdatkszIo
haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatast idépontjanak egyeztetése céljabol.

12.1.2. A megjelent Kérelmez6 szaméra az adatok ataddsa — a betekintési lehetség biztositasa,
vagy a masolatok atadidsa — csak ugy lehetséges, ha a Kérelmezé a formanyomtatvanyon
alairdsaval az atadas tényét elismeri. Az alairds megtorténtéig a dokumentumokba nem tekinthet
bele.
12.1.3. Az Adatkozlé az adatokba val6 betekintés alkalméval biztositja az Onkorméanyzat olyan
dolgozdjanak jelenlétet, aki az igényleéssel érintett adatokkal kapesolatban a Kérelmezd kérdéseire
vélaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat,
védelmét.
12.1.4. A betekintés soran a Kérelmez6 joga, hogy:

a) a szamara rendelkezésre bocsétott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen,

b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjellje a masolat adathordozdjanak formajat,

c¢) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.



12.1.5. A betekintés soran a Kérelmezo kotelessége, hogy
a) a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
c) az adatokrol készitett mésolat koltségét megtéritse.
12.2. Az adatok ataddsa, ha a Kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
12.2.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat postai aton kivanja megismerni, az Adatkzld az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

13. A Kérelmezé adatainak kezelése

13.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonosito adatok kizléséhez nem kothetd.

13.2. Az Onkormanyzat a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatkérelmezé
személyazonositdé adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesitéséhez
clengedhetetleniil = sziikséges. Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét az
Onkormanyzatnak — nem azonnali betekintés esetén — az informacié jellege szerint kell meghatéroznia.
13.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok kérelmezése iranti formanyomtatvanyan
kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatokrél szold részt az
adatszolgaltatas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a

;;;;;

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kivetendd eljaras

14.1. Az Adatkezelo elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmezé altal kért adatok nem kozérdekii adatok. A
kérelem teljesitésének megtagadaséarol - annak indokaival egyiitt — a kérelem benyujtasat kovetd 8 napon
beliil frdsban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus levelezési cimét kézolte — elektronikus tton
értesiti a Kérelmez6t.
14.2. Az ligyfel altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy

- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni — a kdzérthetd format az Onkormanyzatnak

kell biztositania -,
- a kérelem nem magyar nyelvii és a kérelmét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven

fogalmazta meg.
14.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelme, amelyet az Adatkezel az Isztv. vagy
egyeb jogszabdly éltal elrendelt formaban és adattartalommal Kisherend Kozség Onkorméanyzatanak
honlapjan mar kézzétett, a Kérelmezdt errdl tajékoztatni kell, a fellelhetéséget is beleértve. Ez a tény

azonban nem mentesiti az Adatkezel6t az adatszolgaltatasi kitelezettség alol.

15. A Kérelmez6 jogorvoslati lehetésége

15.1. Az AdatkozI6 koteles tajékoztatni a Kérelmez6t arrol, hogy amennyiben a kozérdekii adatra
vonatkozd kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kozlésétdl, ennek elmaradasa esetén a kérelem
eléterjesztésétdl szamitott 15 napos hatéridé eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon beliil

birésaghoz fordulhat.
15.2. A perek elkeriilése érdekében az Adatkézl6 a kérelem teljesitésének elutasitasakor a megtagadas

Jogszerliségét €s megalapozottsagat indokolni kételes.
15.3. Ha a birdsag a Kérelmez6 kérelmének helyt ad, hatarozataban az Adatkezelét a kért kzérdeki

adat kozlésére kotelezheti.



16. Az adatvédelmi biztos értesitése

16.1. A jegyzo rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, és a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmekrol, valamint az Isztv. végrehajtasaval Gsszefliggd kotelezettségek

teljesitésérol évente jelentést készit marcius 3 1. napjaig.
16.2. A szervezeti egységek vezetdi jelentésiiket az alabbi adattartalomra tekintettel kiildik meg a
targyévet kovetd év janudr 31. napjaig a jegyzo részére:
a) adatok megismerése iranti kérelmek szdma — targykor megjeldlésével,
b) adatszolgaltatast formaja,
c) elutasitott kérelmek és azok indokai.
16.3. Az Adatkezeld évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrol, valamint azok

indokairo6l.

V. Zaro rendelkezések
17.1. A szabalyzat 2020. februar 1. napjan lép hatalyba.

Kisherend, 2020. januar 20.

M
dr. Halmo . rbara

Jjegyzd




