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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELESITESERGL

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kbzérdekli adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanosségdval osszefiiggé alapvetd
rendelkezéseket az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabdlyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsanak tamogatdsa, a kéziigyek atlathatdsaga a kozérdekii és a
kézérdekbd| nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kézérdek( adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkezel$ rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegréciora vonatkozd részletes szabalyokrdl sz16
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szereplS adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrdl sz6l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodé agazati
jogszabadlyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitisanak szabdlyait, illetve az e feladatok ellatasaval
kapcsolatos munkakordket, tovdbbd a munkakorok kozotti egyiittmiikédés rendjét az aldbbi
Kozzetételi és Publikdlasi Szabélyzatban (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a szabdlyzat hatdlya ald Cserkesz6l6 Kozségi
Onkormdnyzat, valamint az dltala irdnyitott Cserkesz816i Polgarmesteri Hivatal miként tesz eleget
a preambulumban foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatdrozza a kdzzéteendS kozérdek(i és kdzérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kévetelményeit;
b.) a publikélds folyamatat és annak felelGsségi rendjét;

¢.) valamint a kézérdek( adatok megismerésére iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.
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2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat szervi hatdlya kiterjed Cserkesz8l6 Kézségi Onkormanyzatra (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és az 4ltala irdnyitott CserkeszélGi Polgarmesteri Hivatalra (tovdbbiakban:
Hivatal).

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviselGire, munkavallalgira,
valamint a Hivatal valamennyi koztisztvisel§jére, munkavallaléjara, illetve a hivatali eljarasban
résztvevd egyéb kozrem(ikodSkre (szerz6déses jogviszonyban allokra) egyarant.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel dsszefiiggd,
miikddésik sordn keletkezd, illetGleg a jogszabdly altal kézzéteendd kozérdekd és kozérdekbdl
nyilvanos adatok kérére.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a jogszabaly dltal védett adatokra (kiléndsen:
személyes adat, mindsitett adat, kilonleges adat, izleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

A szabdlyzat killéndsen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXIl. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol;

b.) 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kdzérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrdl.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kozérdek(i adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
lévs és tevékenységére vonatkozo vagy kizfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esg, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informacio vagy
ismeret, fiiggetlenil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a
hatdskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozo
jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdeki( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzdférhetdvé tételét térvény
kézérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkore, munkakore,
vezetSi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggé egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eléirja.
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Tartalomfelelds: ElsGdleges tartalomfelelds az Onkormanyzat esetében a polgdrmester, a Hivatal
esetében a jegyzd. A kozérdek(i adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos tartalomfelelsi
feladatok elldtdsa a Hivatal szervezeti egységei Gtjan térténik. (A tartalomfelelds személyek nevét
az 1. sz. fuggelék tartalmazza.)

Tartalomkézl6: Az Onkormdnyzat informatikai rendszeréért felelGs személy, aki a tartalomfelelds
altal hozzd eljuttatott adatokat a jogszabdlyokban meghatdrozott médon a honlapon kdzzéteszi.
(A tartalomkozlé személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Elektronikus kdzzététel: a kotelez6en kozzéteendS kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formdban, barki szamdara, személyazonositds nélkiil, korldtozastél mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil kimasolhatéd médon, a betekintés,
a letoltes, a nyomtatds, a kimdsolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzéférhet6ve tétele.

Kézzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelelés a
kozzéteendé adatot a szabalyzatnak megfelel6en eljuttatja a tartalomkozld széméra, aki
gondoskodik annak megjelenitésérdl. Az automatikus folyamat sorén a tartalomfelel§sok a ,, ...
Onkormdnyzati rendszer megnevezése ..”, ha van ilyen rendszerben az egyes kozzétételi
egységekre vonatkozd nyilvantartasokat vezetik, karbantartjék vagy tdltik, melyek adatait a
rendszer automatikusan publikalja.

Altaldnos kézzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatérozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség kirébe tartozd adatokat.

Kilonds kozzétételi lista: jogszabdly egyes dgazatokra, a kozfeladatot elldtd szervtipusra
vonatkozéan meghatdrozhat egyéb kdzzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetSje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellaté szervre, azok irdnyitasa, felligyelete ald tartozé szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatdllyal tovabbi kdtelezGen kdzzéteendd adatkért hatarozhat meg.

.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal kételes eldsegiteni és biztositani a kzvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat a szabalyzat kdrébe tartozd adatok vonatkozésaban.

Az Onkormanyzat és a Hivatal az 1. pont megvalésitasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott
kozlérdek(i adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkormanyzat honlapjan
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(www.cserkeszolo.hu) tesz eleget, a nyitélaprél kozvetlenil elérheté ,Kozérdekii adatok”
hivatkozas alatt.

A kozzétett adat megismerése személyes adat kizléséhez nem kothetd.

A kotelezéen kbzzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal a dontése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kdzzétehet mas kézérdeki adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabdlyzat Ill. részében foglaltak szerint
az Onkormanyzat és a Hivatal lehetGséget biztositit a kezelésében lévé kozérdekl adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabdlyzat vonatkozasaban a kozérdek( adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok elldtasa a Hivatal szervezeti egységei Utjan torténik.

A kbdzzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelelGseit, tartalomkézlGit, az 1. sz.
fuggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérdl a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfelelés: Onkorményzat esetében a polgdrmester, a Hivatal esetében a jegyzd, illetve az
altaluk kijeldlt egyes szervezeti egységek vezetdi, a tartalomkozIl6 az Onkormanyzat informatikai
rendszeréért felelGs személy.

Az Onkormdényzat informatikai rendszeréért felelds személy feladata a honlap zavartalan
mikodése technikai feltételeinek biztositasa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak
érdekében, hogy a miikodésében elGallt zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkdl
helyredllithaté legyen. Feladata tovdbba a muikodési problémak Osszegylijtése és jelzése a
honlapot tizemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelel@s gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok elGallitasardl, megszerkesztésérél és a tartalomkozlé felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazodd hatdridGben torténé megkuldésérdl;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagarol, szakszer(iségéerdl,
értelmezhetségérdl a kozzététel elStt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitasardl a
tartalomko6z|6 részére;

d.) az iddszeriitlenné valt adatok eltdvolitasarol a tartalomkozlg kdzrem(ikodésevel;

e.) az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvdntartdsi adatok, leiré adatok tartalomkozlé részére megfelel6 formdban torténd
megkiildésérél.

A tartalomfelelfs megsemmisllés, sériilés vagy jogosulatlan megvéltoztatas, torlés esetén
egyluttm(ikodik a tartalomkoziGvel a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén Ujra atadja.
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7.

10.

11

12.

13.

14.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormdnyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolddéan keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkdzl6héz térténd megkiildés el6tt a
szervezeti egység vezetGje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajdban vagy elektronikus Gton
megkuldétt jovahagyd vélaszlevélben.

A tartalomkozl6 feladata elldtdsa soran gondoskodik:

a.) atartalomfelelds altal hozza megkuld6tt adatok atlathatd és mindenki szdmdara hozzaférhetd,
a kialakitott honlapstrukturaba illeszkedé kdzzételérdl;

b.) atartalomfelel§s altal jelzett adatok frissitésérél, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkdzlés kovethet8ségérél;
d.) a tartalomfelel§s dltal megkiildott és a kozzétett adatok egyez6ségérdl;

e.) a szikséges feltételek fennalldsa esetén az egységes kdzadatkeresé rendszerhez torténd
kapcsolédasrol;

f.) az adatkezeld elérhetSségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
kbzadat keresd rendszer lizemeltet§jének tovabbitdsarol, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkozIlS kételes haladéktalanul ellendrizni az dtadott adatok formatum szerinti kdzlésre
vald alkalmassdgdt. Alkalmatlansag esetén a hidnyossdgok pétidsaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfeleldst.

A nyomonkodvethet8ség érdekében a tartalomfelel&s a kbzzéteendd adatokat a tartalomkéziGvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF form&tumban, elektronikus
levél utjan kozvetlenil kiildi meg a tartalomkdzl6 szamara.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon t6rténé megjelenitést Ggy kell elvégezni, hogy a
kozzététel id6pontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hataridének A hataridé betartasa a tartalomfelelds feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomkézl§ a tartalomfelel§s dltal megjelélt id6pontig, ennek
hianydban legfeljebb 5 munkanapon belll gondoskodik az Gj adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelds altal kozolt mddositas, pontositds, javitds elvégzésérél, valamint a mddositott,
pontositott, javitott adat torlésérdl vagy archivumba helyezésérél, és errél a tartalomfeleldsnek
elektronikus levél Utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, a tartalomfelelés
az adatok keletkezését, valamint megismerését kévetd 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomkozI6hoz. A tartalomkézl6 a publikaldst kdvetSen elektronikus levél Gtjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelGsnek.

A tartalomfelelds — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellenérizni a honlapon
kozolt adatok iddszerliségét.
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15

16.

17.

18.

19.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy id@szer(itlenné valasa esetén a tartalomfelel6s
eléallitja a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazé publikdlasi egységet és a
szabalyzat alapjan megkiildi a tartalomkozI6 részére.

Atartalomkozl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatdrid6ben koteles feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kbzzétételi lista az adat el6z§ dllapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem szlintetheté meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az (j allapot fellelhetfségét,
az archivumban elérhetd adat elavuldsat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Ha kdzzétett kozérdekl adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdekl adatokat
tartalmazd leirdé adatokat, a tartalomfelelds a kilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységekre vonatkozo leird adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatdrozott megérzési idé
alatt karbantartani, igy kilondsen az Ujonnan kdzzétett kbzzétételi egységre vonatkozd uj leird
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas elGtti) kozzétételi egységben az uj kdzzétételi egység
elérhet8ségére utalni, a pontatlan, téves vagy id&szertitlen leird adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetje felelGs, hogy a szervezeti egység miikddésével dsszefliggé dgazati
jogszabdlyokban foglalt kbzzétételi kotelezettségek honlapon toérténd publikaciojarol a szervezeti
egység tartalomfelelfse a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabdlyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

1.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkormaényzat és a Hivatal kezelésében 1évd kozérdek( adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot
erre irdnyuld igény alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabdlyairél az Onkormanyzat holnapjan révid, kozérthet§ tajékoztatast kell
kdzzétenni.

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozé eljaras az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benydjthatja széban, irdsban vagy elektronikus tton.

Az irdsban torténd megismerési igény benyujtasahoz az Onkormanyzat honlapjén kozzétett, a
szabdlyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhatd. A formanyomtatvdny hasznalata
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nem kotelez6, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye:
a.) szoébeli kérelem esetében: Cserkeszdl6i Polgarmesteri Hivatal (titkarsag)
54645 Cserkeszol6, Koztarsasag tér 1.

b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezdrt boritékban torténd dtaddssal vagy postai uton ugyanezen cimre.

c.) elektronikus uton: onkormanyzat@cserkeszolo.hu

jegyzo@cserkeszolo.hu

A megismerési igény dijmentesen nyujthaté be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kdvetd 1 munkanapon belil a jegyz6, illetve az altala
kijel6lt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabdlyzatban foglalt és kozzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelm(ien meghatarozhaté-e;

c.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-g;

d.) a megismerni kivant adatok nem mingsiilnek-e jogszabdly alapjén védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
allapithatd meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok koére, az ligyfelet a tartalmi
hianyossagok konkrét megjeltlésével és azok pdtlasaban torténd segitségnyujtas maédjara iranyuld
tajékoztatds mellett hidnypdtlasra kell felkérni.

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

a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejiileg az iigyfelet
értesiteni kell errél;

b.) ha nem déllapithaté meg az illetékes szerv, az lgyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az igényelt adatok jogszabdly alapjan védett adatnak
mindsillnek, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az Ugyfél az igényét az eljaras teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabdlyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett kéltségeinek
megtéritését kérni.

9/28



3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

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

Ha az adatigénylés jelentds terjedelm( és teljesitése az alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges
munkaer6forrds ardnytalan mértékl igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatdrozott
hataridé egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az igénylt az igény
beérkezését kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizdrdlag a masolat készitésével dsszefliggésben felmerilt
koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos 6sszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megel6z6en koteles meghatarozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kdltségtérités Osszegét a megismerési igényt benyujto ligyfeléllel el6re k6zoIni
kell. Az Ugyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon belil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a kdltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy madositja.

Amennyiben az igénylé nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szamara a
betekintés lehetdségét, amelynek madjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyzd és a jegyzd altal a 2. sz. figgelékben meghatarozottak szerint
kijelolt koztisztvisel6k (a tovabbiakban: Ggyintézd) jogosultak eljarni.

A széban el6terjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tajékoztatds azonnal széban is megadhatd, amelyrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtdsanak targya, a benyujtas
formdja, a benyuljtds idépontja, a benyujtd személy adatai, a kozérdek( adat igénylésének
madja, az igény teljesitését végzd lgyintézd személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kbvetd 3 munkanapon beliil a jegyz6 részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett moédon tdrolja és megérzi.

b.) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithet, a szabalyzat 1. sz. mellékletének
megfeleld nyomtatvényt kell kitdlteni és az igény teljesitése a szabdlyzat kévetkezd pontjai
szerint torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kovetben a jegyzd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arrol, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fliggelék szerinti felel6s tgyinteézd
személyhez keriiljon az érdemi tgyintézés céljabol.

Az Ugyintézd koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozo adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil dsszedllitani és a jegyz§ részére atadni.

Az Ugyintézd koteles
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10.

1L,

12

13.

14.

15,

16.

17

a.) a megismerési igényben szereplé adatokat az igénynek megfeleléen, tovabbitasra alkalmas
mddon Gsszedllitani és a jegyzG részére torténd tovabbitast megel6z6en azt az érintett
szervezeti egység vezetGjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetdje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szerepld adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya alg;

c.) jelezni vezetje felé, ha megadllapitasa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyzd az ugyintéz6tll dtvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellendrzést végez,
amelynek soran ellendrzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskordien tartalmazzék-e az tigyfél dltal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése soran atadasra kerll6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra
hozhatd kdzérdekd adatnak mindsdil, egyéb esetben azokat elkiildnitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az dsszeallitott dokumentumok kdzdtt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az lgyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok Osszedllitasat kovetSen a megismerési igény az ugyfél kérésének megfelelGen
teljesithetd személyes betekintés, személyesen térténd masolat-atadas vagy postai Gton torténd
masolat-megkildés utjan.

Ha az ligyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz6 kotelessége az lgyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatds id8pontjanak egyeztetése érdekéhen.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan.
A bemutatasra keriil6 dokumentumok meg nem ismerhet6 részeinek — amennyiben azok nem
kilonithetGek el a betekintés id6tartamara — takarasardl megbizhaté mdédon gondoskodni kell.

A jegyzbnek az adatok betekintésének megfelelé koriilményeirél gondoskodnia kell. Ennek
érdekében el6zetesen ki kell jeldlni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az tgyfelet
tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirSl, tovabbad a betekintés alatt a Hivatal részérdl
biztositani kell az Ggyintézé vagy egy olyan dolgozo jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasdban az lgyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a
dokumentumok biztonsagdért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az lgyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkul —
figyelemmel a hivatali Gigyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen,
és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az ligyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok
épségeérdl gondoskodjon.

Amennyiben az ugyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes atadas, postai Uton vagy telefax Gtjan torténdé megkiildés keretében.
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18. Szemelyes atadds esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd Ugyintézd / hivatali dolgozd kotelessége
tajékoztatni az Ggyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének médjaral, valamint,
amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az ligyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja. A masolat ataddsa a koltéségek
kifizetésének megtorténtét kovetben teljesithetd.

19. Személyes betekintést kdvetSen a betekintésen résztvevd hivatali dolgozd felelGssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben
visszaadjon.

20. Amennyiben az lgyfél az adatokat postai Gton / telefaxon kivdnja megismerni, a jegyz6 az
Ugyintézd altal elGkészitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti
hataridének megfelelen tovabbitja.

21. Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgéltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint térténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az tgyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az lgyfelet a kifizetés rendjérdl;

c.) a szamla kiegyenlitését tanusito bhefizetési igazolas beérkezését kovetfen a jegyz6
gondoskodik az igényelt adatok ligyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax Gtjan
megvalosuld megkiildésérdl.

22. Az igényelt adatokrdl - igénybejelentéskor kért mddon - készitett masolat személyes ataddsa,
postai-, telefax utjan torténé megkildése sordn a kézérdek( adatot is tartalmazo dokumentum
azon részét, mely az igényld altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI
LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitasra ker(l, hogy az ugyfél altal
igényelt adatok nem hozhatoék nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra kerl.

Az adatigénylés megtagadhatd tovabbd abban az esetben is, ha azonos igénylé altal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkdrre iranyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyz0 az igény beérkezését kovets 15 napon beliil irasbhan, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kdzdlte — elektronikus levélben értesiti az igényl6t. A
teljesités megtagadasara vonatkozé tajékoztatasnak kotelezGen tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetségeket. A jegyzé
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az igyfél szdmara a megtagadas jogszerlisége és
megalapozottsaga kell6en bizonyitott legyen.
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A kozérdek( adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvi igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban koteles tajékoztatni az tgyfelet arrdl, hogy ha a
kozérdek( adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a
birosaghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidoszabadsag
Hatésagnal (a tovabbiakban: Hatdsag).

A jegyz0 felel6s tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdél és azok indokoldsardl az adatvédelmi
felel§st évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilénitett modon tarolja és nyilvéantartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld Ggyfél személyazonositd adatait
a Hivatal kizarélag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetlendl
sziilkséges madon és ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezetéje gondoskodik a kézzétételi listdban nem szerepl6 megismerési igények
legalabb évente torténd feliilvizsgdlatarol és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds ardnyban
vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelezd a
Hatdsagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitasanak szamarodl és indokardl.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat2020.10.21-én lép hatalyba.
lelen szabalyzat az alabbi figgelékeket tartalmazza:

a.) 1. szamu fuggelék: A kozzétételi lista kdzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfelel6sok és tartalomkdzISk kijeldlése

b.) 2. szamu fluggelék: A megismerési igények teljesitésével Gsszhnagban eljarni jogosult
tgyintézGok kijelolése

Jelen szabalyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany
b.) 2.szdmu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerild koltségek

c.) 3.szamu melléklet: Az Ggyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Gsszefiiggésben
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d.) 4.sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

4. A jegyzf és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy a szabdlyzatot a Cserkesz6l6i
Polgarmesteri Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

5. Aszabalyzat éves fellilvizsgdlata és aktualizalasa a jegyzé feladata.

Cserkesz616,2020. év 10.h6 21. nap
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VI.MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé tgyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Azigényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. A kozérdekii adatok igénylésének madja
(Kérjuk a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[1 Személyesen, csak megtekintéssel kivdnom megismerni a fenti adatokat.
[J Személyesen, megtekintéssel kivdnom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrél masolatot is kérek.
[] A masolatot az alabbi formaban kérem:
L] papir alapon;
L] CD-n;
] DVD-n;
[] sajat tulajdonu pendrive-ra mésolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:
[] személyesen kivanom atvenni;

L] telefax Gtjan kérem, az alabbi elérhet8ségre:........oovvnivcriveeereeseesee e

3. Személyes adatok
Név:

Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legalabb az egyik megaddsa kbtelezd!)

Aldiras



2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriilé kéltségek

A kozérdekii adatok megismerésével 0sszefiliggd masolatkészitési

koltségek
e A/4-es oldal masolata: 50 Ft,- / oldal
e A/3-as oldal masolata: 100,- Ft/oldal
e CD-ntorténd atadadas: 500,- Ft / adathordozo
e DVD-n torténd atadas: 1000,- Ft / adathordozd

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzék.
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3. szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a kéltségtéritéssel dsszefiiggéshen

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

ARIHTOE e i i oiiahrime i msis bt s Sobs s s b boa s srrom s st S ntors nyilatkozom, hogy az altalam
igényelt kozérdek( adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozé kérelmemet (a megfelels rész
aldhdzandd):

vallalom nem vallalom

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

L] a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;
[J a kérelmemet visszavonom:;

[J akérelmemet az aldbbiak szerint médositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot valasztjal):

1. Személyes adatok
Név:

Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legalabb az egyik megaddsa kételez5!)

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

Alairas
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