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Felcsut Kozségi Onkorményzat (tovabbiakban egyiitt: Kozfeladatot ellito szetv) vezetdje az
informaci6s dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL tStvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 25/A.§ (3) bekezdés, az allamhéztartastdl sz0l6 torvény végrehajtasirol
52616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pont (a tovabbiakban: Avt.) alapjan
a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjére vonatkozdan jelen
szabalyzatot alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat (a tovibbiakban: Szabalyzat) célja, hogy el6segitse a kozérdeka adatok megismerésére
vonatkozd jog érvényesiilését, meghatarozza a kérelem esetén kovetendS eljaris menetét, az
iigyintézésben résztvevé személyeket, togzitse az adatokat megismerni kivin6 szemely, jogait és
kotelezettségeit, valamint meghatirozza a Kozfeladatot ellaté szerv, mint adatszolgaltatonak a
jogait és kotelezettségeit.

2. A szabilyzat hatilya

Jelen szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Ko6zfeladatot ellaté szervnel foglalkoztatottakra, akik
kézérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek, valamint az
érintett kérelmezore.

Jelen szabalyzat targyi hatilya kiterjed 2 Kozfeladatot ellat6 szerv kezelésében 1évé kozérdekd
adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

A Szabilyzatban hasznalt fogalmi meghatirozasok tekintetében az 10 Altalanos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

A fentiek alapjin a Kozfeladatot ellaté szerv tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

a) koltségvetéste és a koltségvetési koncepciora;

b) koltségvetés végrehajtisira;

¢) az 6nkormanyzati/intézményi vagyon kezelésére;

d) akozpénzek felhasznaldsara, és a kozpénzek felhasznalasira kotott szerzGdésekre;

€) a piaci szereplék, a maginszervezetek, és maginszemélyek részére kilonleges vagy

kizarélagos jogok biztositisara vonatkozdan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell 2 hozzaférhetéséget killonosen az aldbbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

a) a Kozfeladatot ellaté szerv hatiskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellat szerv szervezeti felépitése;

¢) aKozfeladatot ellaté szerv szervezeti elérhetSsége;

d) aKézfeladatot ellaté szerv dltal ellatott szakmai tevékenység;
€) amiikddéste vonatkozoé jogszabalyok;

f) a gazdalkodisra vonatkozé adatok.



4. A kozérdekl adatok megismerésének altalinos szabélyai

A Kozfeladatot ellitd szerv a feladatkorébe tartozd tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatisat. Mindezek érdekében lehetéve kell tenni, hogy a kezelésében
lévé kozérdekd adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv-ben meghatarozott feltételekkel — erre
irdnyulé igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez vald jog az Infotv. alapjan korlatozhato.
5. A kdzérdek adat megismerése irinti igények teljesitésének rendje

5.1 Az eljaras meginditasa
A kézérdeki adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benyujtisaval
indul, killénésen e szabilyzat 1. sz. mellékletében taldlhat6 igénybejelents lap kitSltésével Az
igénybejelentd lap hasznalata nem kételezo.
A kozérdekd adat megismerése irant barki igényt (kérelmet) nyujthat be.
Az igény benygjthaté:

a) szoban;

b) irasban;

c) telefaxon;

d) elektronikus aton.

Az adatigényl személyes adatai a vonatkozd jogszabalyban meghatirozott esetekben kezelhets. Az
adatigényl$ személyes adatait a vonatkozd jogszabalyban meghatirozott esetekben t6r6lni kell.

A széban elSterjesztett kérelmekrl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tdjékoztatas 16gton szoban
is megadhaté, ezt a tényt kell régziteni. Ha a tijékoztatds azonnal nem teljesithetS a feljegyzésben az
alabbi adatokat kell rogzitent:

a) azigényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az igényld

milyen médon kivanja megismerni;
b) sziikség szerint az ligyfél személyes adatait, elérhet6séget.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselSjének at kell adni, aki a feljegyzesck
alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy mely adatok, s milyen formiban
keriiljenek kozzétételre.

A Kozfeladatot ellaté szervhez eljuttatott igényeket az eljard tigyintézének haladéktalanul at kell adni.
5.2 Az igények vizsgalata

A Koézfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja.

Amennyiben az irisbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitisra kertl, hogy
azok kézérdek( nyilvinos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kézfeladatot ellit6 szerv tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az & kezelésében



vannak - vonatkozd jogszabily eltétd rendelkezésének hidnyaban -, haladéktalanul, de legkésébb 8
munkanapon beliil megkiildi a kézérdekd adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes szervnek, s errol
egyidejileg értesiti az tigyfelet is. Amennyiben az lletékes szerv nem allapithatd meg, az Ugyfelet az igény
megtagadisardl értesitent kell.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igényekben a Kozfeladatot ellitdé szerv torvényes
képviseldje, illetve az altala megbizott személy, ligyintéz6 (tovabbiakban: kijelolt személy) jogosultak
eljarni.

A széban azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvalaszolasira illetékes szemelynek
kell eljarnia.

Az igénylét az igénylés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil irdsban vagy —ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tijékoztatni kell az alabbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellitd szerv térvényes képviselSje az adatigénylést jelentds terjedelminek vagy
nagyszamu adattartalminak mindsitette;

b) a koltségtérités mértékérsl, ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv
alaptevékenységének ellitdsihoz sziikséges munkaerSforras aranytalan mértékd igénybevételével
jar;

¢) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetSségerdl;

d) hianypotlastdl;

e) azigény teljesitésének megtagadasirdl annak indokaival, valamint a jogorvoslat lehetGségérdl.

5.3 Az igények teljesitése

A kézérdek( adat megismerésére iranyulé igénynek - eltérd rendelkezés hidnyaban - az igény beérkezését
kévetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15napon belil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellitisihoz szikséges munkaeréforras
arinytalan mértéki igénybevételével jar, az el6bb meghatirozott hataridS egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithaté. Errdl az igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

A Kézfeladatot ellaté szerv torvényes képviselGie, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrol,
hogy a benyijtott igény vonatkozasiban megallapitisira keriljon az, hogy az igényelt adatok a
Kézfeladatot ellaté szerv dolgozéjanal talalhatdak-e, tovabba az igényelt adatok beszetzése megtorténjen.

Az adatigénylésnek kézértheté formaban és — a teljesitési lehetségek figyelembe vételével — az igénylS
altal kivant mddon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formaban is nyilvinossagra hoztik, akkor elegendd
a nyilvanos forras megjeldlése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrl, annak taroldsi médjatdl fliggetlenil,
az igényl6 masolatot kaphat.

A Kézfeladatot ellatd szerv torvényes képvisel8je a kdzérdeki adat iranti igény megismerése alapjan dént
a teljesitésrdl, illetve annak megtagadasarSl. Ha a kozérdekd adat teljesitésének megtagadasa mérlegelést
tesz lehetévé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgilé kozérdek nagyobb
salyd, mint a kézérdek megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fiz6d6 kozérdek.

A Kozfeladatot ellatdé szerv torvényes képviseldje a kozérdekd adat megismerésére irinyulS igény



teljesitésének megtagaddsa esetén az igénylSt koteles tajékoztatni a jogorvoslati lehetSségekrol.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje ellendrzi, hogy az Ugyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kozérdekl adatnak mindsilnek-e, az adatkozlésre 6sszeallitott
dokumentumok kézott van-e olyan, amelyre vonatkozoan az Ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen,
ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenck.

5.4 Az igényelt adatok el6készitése atadasta
A Kézfeladatot ellitd szerv torvényes képviselSje koteles gondoskodni arrol, hogy az tgyfél altal igényelt
adatok adatszolgaltatisa soran olyan adatokat ne kdzoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekl adatnak.

Ennek érdekében, a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld altal meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismetrhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok atadasa

Ha az Ggyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivinja megismerni, a Kozfeladatot ellaté szerv
torvényes képviselGje haladéktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgaltatds idépontja egyeztetése, illetve
az adatszolgaltatissal kapcsolatban felmertlt korilményekrdl, kéltségekrol valé tajékoztatis céljabol.

A megjelent ligyfél szimira az adatok dtadasa (betekintési lehetSség biztositasa, masolatok atadasa) csak
tigy lehetséges, ha az ligyfél az errd] késziilt jegyz6konyvben alairasaval az atadas tényét elismeri. Az tgyfél

az aldirasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az tgyfél az adatokat postai uton kivanja megismerni, az adatszolgaltatisra elSkészitett adatokat
haladéktalanul tovabbitani kell a kivant médon.

5.6 Az tigyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellitd szerv a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a személyes adatokat
elkiilonitett részen tinteti fel. Az igényeket elkilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkilonitetten felvett ,,személyes adatok” részt el kell valasztani a feljegyzéstdl, valamint
a vonatkozé jogszabaly alapjan gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kévetendd eljards
6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képvisel6je megallapitja, hogy az tgyfél altal 1gényelt
adatok nem hozhaték nyilvinossigra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasirdl a Kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését kvets 15 napon
beliil frasban értesiti az igénylét. Az igény teljesités megtagadisardl sz6l6 tijékoztatisban rogziteni kell az
igény teljesités megtagadisinak tényét, a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehet6séget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

a) Az tigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

b) Az igényls nem magyar nyelvi s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mis nyelven
fogalmazta meg.



6.3 Az igényl jogorvoslati lehetsége

A Kozfeladatot ellitd szerv kételes tajékoztatni az ligyfelet arrdl, hogy ha kézérdekl adatra vonatkozd
igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hatosighoz, illetve birésighoz fordulhat.

6.4 A Hatdsag értesitése

A Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviseldje felelés azért, hogy az elutasitott igényekrdl azok
indokairdl nyilvantartast vezessen e Szabélyzat 2. sz. mellékletében szeplo adattartalommal, melyrél a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsig Hatdsigot évente értesfti e Szabalyzat 3. sz.
mellékletében szeteplS adatlap tartalommal.

7. Koltségtérités

A kozérdekd adatok kérclemre torténd szolgaltatisa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével
(ideértve a masoldst és az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitasat, illetve csoportositasat
is) osszefiiggésben felmeriilt koltséggel ardnyos térités kérhetS. Ennek Osszegérdl az igénylSt az igény
teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

Az igényld az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatis kézhezvételét kbvetd 30 napon belil nyilatkozik
arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatinak az
adatkezeldhoz vald beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo
hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal
megillapitott, legalabb 15 napos hataridoben koteles az adatkezelS részére megfizetni,

Ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellitasahoz szlkséges
munkaerdforras aranytalan mérték igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész,
amelyrdl az igénylS masolatot igényelt, jelentSs tetjedelmd, illetve a koltségtérités mérteke meghaladja a
kormdnyrendeletben meghatarozott Osszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényls altali
megfizetését kovets 15 napon belill kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot
ellitd  szerv alaptevékenységének ellitisihoz szilkséges ~munkaerdforras ardnytalan mértéki
igénybevételével jar, illetve a maésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelm, tovabba a koltségtérités mértekeérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igénylé lehetSségeirdl az igényldt az igény beérkezését kovets 15 napon belul tajékoztatni kell.

A kéltségtérités mértékének meghatarozisa az alibbi koltségelemek vehetSk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének koltsége,

¢) ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellatisahoz szitkséges
munkaeréforris aranytalan mértékil igénybevételével jir, az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd
munkaer$-raforditas koltsége.

Az el6z8 bekezdésben meghatarozott koltségelemek megillapithatd mértékét jogszabaly hatarozza meg.

Fenti esetben az Onkéltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Z4rd rendelkezések

E szabalyzat 20,127, Al 0 ». napjan lép hatalyba.



A kozérdekd adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviseldje a vonatkozo
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabilyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellaté szerv tdrvényes képviseldje a felelSs.

Kelt: 070! 9 /{/w 0/_ .-

Szetvezet vezetSjének
alairasa



1. sz. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kézérdekd adat(ok) konkrét megjeldlése:

Az adattovabbitis igényld altal kért modja*

a) Postin az alabbi cimre:
Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfelel§ rész alahuzandd.)

b) E-mailben az alabbi cimre:

@

c) Faxon az alabbi telefonszdmua:

( ) -

Nyilatkozat

Alulirott igényld nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatdssal kapcsolatosan kéltség mertil fel, ugy azt a Kozfeladatot
ellatd szerv ltal kidllitott szdmla ellenében megfizetem.

Kelt. 20 L év . hd nap

* Az igénylé dltal megadott személyes adatokat a Kézfeladatot ellité szerv a vonatkozé jogszabilyok alapjin t61li.



2. sz. melléklet

NYILVANTARTAS
e €V
Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjan a kozérdeki adat megismerése irinti igény teljesitésének
elutasitasarol
Sorszam | Elutasitott kézérdekii adat megismerése Elutasitas indoka/ kai
iranti kérelem
1.
2.
3.
4.
5
6.
i
8.
9.
10.

Kozfeladatot ellato szerv torvényes képviseldje



3. sz. melléklet

ADATLAP
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatésdg részére teljesitendd éves jelentéshez

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

SZAMA OSSZESCIL +evvrvrvnerernrenennn,
ebbdl teljesitett: ...,
részben teljesitett: ...
elutasitott: .....ooovvii e e

Elutasitott kérelmek esetén az elutasitas indoka:

Kelto oo 201 LV e hé ......... . nap.

Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje



