Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendjérél

Az éllamhéztartasrol sz616 trvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontjaban kapott felhatalmazéas alapjan - figyelemmel az informdaciés 6nrendelkezési
Jogrol és az informécidszabadsigrol sz616 2011. évi CXII. térvényben foglaltakra a kdzérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje:

1. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy Egerag Kozség Onkormanyzata, valamint a Kozarmislenyi Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) mikodése sordn keletkezett kozérdekii adatok
nyilvanossagat biztositsa, és ennek keretében

a) elosegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,

b) meghatirozza a kérelem esetén kovetendd eljards menetét, az iigyintézésben résztvevd

személyeket,

¢) rogzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint

d) meghatarozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kdtelezettségeit.

2. A szabdlyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat hatélya kiterjed:
a) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel6re, ligykezelére és munkavallaléra (a
tovabbiakban: koztisztviseld),
b) a Hivatal teljes korli feladat- és hataskorének ellatasara,
c) a Hivatal kezelésében 1év6 kdzérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabalyzat hatdlya a kozhitelGi nyilvantartasbol torténd — kiilén tdrvényben
szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Az ¢értelmezd rendelkezések tekintetében az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Isztv.) 2. § az irAnyado.

II. A kozérdekii adatok nyilvinossiga
4. A kozvélemény tajékoztatasa
4.1. A Hivatal a feladatkdrébe tartozé tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

4.2. A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében az Adatkezeld rendszeres kozzététellel, illetve
egyéb modon hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb adatokat.



5. A kozzététel helye

A kozérdekii adatokat Egerag Kézség Onkormanyzatanak honlapjan, a www.egerag.hu honlapon kell
kozzétenni.

II1. A kézérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
6. Az eljaras meginditdsa

6.1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésére vonatkozo eljaras a kérelem
benytjtasaval indul.
6.2. A kozérdekii adat megismerése irant barki - barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: Kérelmez) — kérelmet nyujthat be.
6.3. A kérelem benytjtasanak formai:
- szObeli,
- {rasbeli,
- elektronikus Gton torténd.
6.3.1. A szoban bejelentett kérelmek
6.3.1.1. A szdban el6terjesztett kérelmeket akkor lehet szdban teljesiteni, ha
a) a kérelmezett adat az onkormanyzat honlapjan mar kozzétételre keriilt,
b) az alkalmazott jogszabdlyra vonatkozo 4ltalanos tajékoztatassal teljesithetd és a Kérelmezd
szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito.
6.3.1.2. A sz6éban nem teljesitheté kérelmekrol feljegyzést kell késziteni és a jelen szabélyzat
mellékletét képezd formanyomtatvanyt kell kit6lteni.
6.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) a kérelmezett adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezo,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrél is, hogy a masolatot milyen modon kivéanja
atvenni — személyesen vagy postai uton -, illetve azt milyen adathordozé kéri,
c) a személyes adatokat a sziikséges mértékben:
- a Kérelmezd nevét,
- a Kérelmezd levelezési cimét,
- a Kérelmezd napkozbeni elérhetdségét.
6.3.2. Az irasbeli és elektronikus kérelmek
6.3.2.1. A kérelmek tetszoleges formaban benyujthatok, de minden esetben tartalmazniuk kell a
melléklet formanyomtatvanya szerinti informaciokat.
6.3.2.2. Az elektronikus tton el6terjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
6.3.2.3. A kérelem eldterjeszthetd a Kérelmez6 anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven.
Ha a kérelem nem magyar nyelvi, intézkedni kell annak leforditdsa irant. A forditashoz
elsésorban a koztisztviselok nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek hidnyaban kiils6
szakembert kell megbizni.

7. A kérelmek vizsgalata

7.1. A Hivatal minden szervezeti egységénél rendelkezésre kell, hogy élljon a melléklet szerinti
formanyomtatvany.



7.2. Kozérdekii adatok szolgaltatasara kijeldlt felel6st (a tovabbiakban: Adatkzld) ki kell jelsini. Az
Adatkozl8 kijelolése a Jegyzod feladata. Az Adatkdzl6 munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a
kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatait. A Jegyz6 intézkedik arrdl, hogy a beérkezett kérelmek az
Adatk6z16 nevére haladéktalanul iktatasra keriiljenek.
7.3. Az AdatkdzI6 a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kévetd 3 napon beliil megvizsgalja
abbol a szempontbdl, hogy az

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

b) a megismerni kivént adatok kore pontosan meghatarozhat6 és egyértelmii-e,

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

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

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

az AdatkdzI6 haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrél feljegyzést kell

késziteni.
7.6. Az intézkedések soran:

a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezovel,

b) a hianyzo adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell felhivni,

.¢) segitséget kell nytjtani a kérelem hidnyossagainak potlasara.
7.7. Ha a kérelmezett adatot nem a Hivatal — mint Adatkezel6 — kezeli, az Adatk$zl6 haladéktalanul,
de legfeljebb 8 napon beliil megkiildi a kdzérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmet az illetékes
szervnek, err6l a Kérelmez6t egyidejiileg értesiti. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg,
a Kérelmezot a kérelem teljesithetetlenségérol értesiteni kell.

IV. A kozérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek teljesitésének rendje
8. A kérelmek intézése

8.1. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmeknek a benyijtasat kovetd legrovidebb idd
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.
8.2. Az Adatkozl6 gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem vonatkozasaban
- megallapitasra keriiljon az, hogy a kérelmezett adatok a Hivatal mely munkakért betoltd
dolgozojanal talalhatdak, tovabba
- a kérelmezett adatok beszerzése megtorténjen.

9. Feladatok és kotelességek a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek teljesitésének

9.1. Az Adatkoz16 koteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepld adatok, illetve az adatok egy része nem
mindsiil kozérdekl adatnak,

b) a kérelemben szerepl6 adatokat az adatszolgaltatasra eldkésziteni, és a kérelmezett adatokat a
kérelemnek megfelelé formaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat ellatdsa soran az
Adatkozl6  felelés a  kérelemben szereplé adatokat tartalmazé dokumentumok
teljeskoriiségéért.

9.2. A Hivatal dolgozéi a dokumentumok atvételét koveten haladéktalanul ellendrzik, hogy
a) az Adatko6zI6t6l atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal kérelmezett adatokat,



b) az adatkdzlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kézérdeki
adatnak mindsiilnek-e,

c) az adatkdzlésre Osszedllitott dokumentumok koz6tt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az
ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok a kérelem
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

10. A kérelmezett adatok atadasra valo el6készitése

10.1. Az Adatk6zl6 a kért adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat el6késziti a bemutatasra,
atadasra, illetve megkiildésre.
10.2. Az adatokat kozértheté formaban és a Kérelmezd altal kivant technikai eszkozzel, illetve a
kérelem benyujtasi formajaval azonos modon kell atadasra clékésziteni.
10.3. A Kérelmezo jellemzden a kdvetkezd formaban kérheti az adatokat:

a) betekintés — mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,

b) mésolat kérés.
10.4. A masolatot a Kérelmez6 kérheti:

- papiralapon,

- szamitéstechnikai adathordozon (pl: CD, pendrive).

11. A védett, kozérdekii adatnak nem minésiil6 dokumentumrészek védelme

11.1. Az Adatkozl6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél éltal kérelmezett adatok szolgaltatasa
soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekii adatnak. Ennek érdekében a
kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a Kérelmezé altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
11.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapi masolat esetében a meg nem ismerhet6 rész kitakarassal torténd masolasaval,
b) szamitastechnikai adathordozénal az érintett részek kiilén dokumentumokra torténd
szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbdl valo torléssel torténik.
11.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatasra torténé elokészitése soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek kitakarasarol megfeleléen kell
gondoskodni.

12. Az adatok atadasa

12.1. Az adatok atadasa, ha a Kérelmezd az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni.
12.1.1. Ha a Kérelmez0 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az
Adatko6zI6 haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatast id6pontjanak egyeztetése céljabol.

12.1.2. A megjelent Kérelmezd szamara az adatok atadasa — a betekintési lehetdség biztositasa,
vagy a masolatok ataddsa — csak gy lehetséges, ha a Kérelmezd a formanyomtatvanyon
alairasaval az atadas tényét elismeri. Az alairas megtorténtéig a dokumentumokba nem tekinthet
bele.
12.1.3. Az Adatkozl6 az adatokba valo betekintés alkalmaval biztositja a Hivatal olyan
dolgozojanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban a Kérelmezd
kérdéseire vélaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok
biztonsagat, védelmét.
12.1.4. A betekintés soran a Kérelmezo joga, hogy:

a) a szdmara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,



b) jelezze a mésolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozéjanak forméajat,
¢) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
12.1.5. A betekintés soran a Kérelmezo kotelessége, hogy
a) a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérsl gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
¢) az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse.
12.2. Az adatok atadasa, ha a Kérelmez06 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
12.2.1. Ha a Kérelmezé az adatokat postai Gton kivanja megismerni, az Adatkozld az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

13. A Kérelmez6 adatainak kezelése

13.1. A kdzzétett adatok megismerése személyazonosito adatok kozléséhez nem kothetd.

13.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatkérelmezé személyazonositd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges.
Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét a Hivatalnak — nem azonnali betekintés esetén —
az informacio jellege szerint kell meghataroznia.

13.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvanyan kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatokrdl
sz010 részt az adatszolgiltatds teljesitését kovetéen el kell vélasztani a nyomtatvanytdl, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kivetendé eljaras

14.1. Az Adatkezel6 elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmez6 altal kért adatok nem kozérdekii adatok. A
kérelem teljesitésének megtagadasardl - annak indokaival egyiitt — a kérelem benyujtasat kovetd 8
napon beliil irdsban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus uton értesiti a Kérelmezét.
14.2. Az tigyf€l altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni — a kozérthetd format a Hivatalnak kell
biztositania -,
- a kérelem nem magyar nyelvii és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazta meg.
14.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelme, amelyet az Adatkezel az Isztv. vagy
egyéb jogszably éltal elrendelt forméban és adattartalommal Egerdg Kozség Onkorményzatinak
honlapjan mar kdzzétett, a Kérelmezét errdl tajékoztatni kell, a fellelhetdséget is beleértve. Ez a tény
azonban nem mentesiti az Adatkezel6t az adatszolgaltatasi kitelezettség alol.

15. A Kérelmezo jogorvoslati lehetisége

15.1. Az Adatkozl kételes tajékoztatni a Kérelmezot arrdl, hogy amennyiben a kozérdekii adatra
vonatkozdé kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kozlésétdl, ennek elmaradasa esetén a kérelem
eloterjesztésétél szamitott 15 napos hataridd eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon beliil
birésaghoz fordulhat.

15.2. A perek elkeriilése érdekében az Adatkozld a kérelem teljesitésének elutasitasakor a megtagadas
jogszerliségét és megalapozottsagat indokolni koteles.

15.3. Ha a birosag a Kérelmezo kérelmének helyt ad, hatarozatiban az Adatkezeldt a kért kozérdeki
adat kozlésére kotelezheti.



16. Az adatvédelmi biztos értesitése

16.1. A jegyzd rendszeresen ellendrzi a szabélyzatban foglaltak teljesitését, és a kozérdeki adatok
megismerésére iranyulé kérelmekrél, valamint az Isztv. végrehajtiséval Osszefiggd kotelezettségek
teljesitésérdl évente jelentést készit marcius 31. napjaig.
16.2. A szervezeti egységek vezetdi jelentésiiket az aldbbi adattartalomra tekintettel kiildik meg a
targyévet kovetd év janudr 31. napjdig a jegyz0 részére:

a) adatok megismerése iranti kérelmek szama — targykor megjelolésével,

b) adatszolgaltatast forméja,

c) elutasitott kérelmek és azok indokai.
16.3. Az Adatkezeld évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint azok

indokairol.

V. Zaro rendelkezések
17.1. A szabalyzat 2020. februar 1. napjan 1ép hatéalyba.

Egerag, 2020. januar 20.
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