15/2019. (1.2.) szamu szabalyzat
a kozérdekii adatok kozzétételérdl és az adatigénylések
teljesitésének rendjérdl
(Hatalyos: 2019. november 1. napjatol.)

Kétegyhaza Nagykozség Jegyzbje az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. t6rvény 30. § (6) bekezdés (a tovabbiakban: Info tv.), valamint az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak
el6irasai alapjan a Kétegyhazi Polgarmesteri Hivatalanal (tovabbiakban: Hivatal) a koézérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét az alabbiak szerint hatirozom meg;:

1. A Szabalyzat célja
A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekti adatok megismerésére iranyulé kérelmek

intézésének, tovabba a kételezGen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya
E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Hivatal

e 2 Kétegyhazi Polgarmesteri Hivatal

o Kétegyhdza Nagykozség Onkormanyzata

e 2 Kétegyhazi Tancsics Mihaly Mtvel6dési Haz

e Kétegyhazi Napsugar Ovoda

o Kétegyhidza Nagykézség Német Nemzetiségi Onkormanyzata
o Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Onkorményzat

o Kétegyhdzi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

—  kezelésében 1év6 kézérdekd adatok, kézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint az Onkorméanyzat
koztisztviselbinek, kozalkalmazottainak, munkavallaléinak koézérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekd adat) igénylésénél, tovabba

— hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé k6zérdekd adatok kézzétételénél.

3. Ertelmez3 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran az Info tv. értelmez6 rendelkezései (Info tv. 3. §) az iranyadok.

4. A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Hivatalnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kézérdekd adatot és kézérdekbdl nyilvanos
adatot — az Info tv-ben meghatarozott kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

5. A kozérdeki adatok, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyul6 igény
(tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdek, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant



szoban,
irasban vagy
elektronikus uton

barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a
kozérdekt adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtasanak helye és modja

5.2.1. Szobeli igények benytijtisa

személyesen, ugyfélfogadasi id6ben.

5.2.2. Irisbeli igények benyijtisa

a.) személyesen: ugyfélfogadasi id6ben benyujtva,

b.) postai uton: a Hivatalnak cimzett levélben,

c.) elektronikus uton: a Hivatal e-mail cimére kiildott levélben,
d.) faxon:a 66-251-212 faxszamon torténhet.

Az igényl6 kozérdekd adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozé irasbeli igényét
benyujthatja

az altala irt igénylési formaban, vagy
a Hivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szama melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérél a
jegyz6, kijelolt munkatarsa utjan gondoskodik.

5.3.2. A szbéban elGterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

az igényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,

az igényelt adat Kétegyhaza Nagykozség Onkormanyzata honlapjan (www.ketegyhaza.hu)
vagy mas modon jogszerden mar nyilvanossagra kertlt,

az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhet6ségére
vonatkozik,

az igény a Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesitheto.

Amennyiben a szoban elSterjesztett igény szoban nem valaszolhatd meg, az igénylésrdl feljegyzést
kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére {rasban kertl sor.

A telefonon érkez6, a kozérdekd adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld igényekkel
kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetdjéhez vagy a
jegyz6hoz kell kapcsolni.

5.3.3. Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel6 kozfeladatot
ellatd szerv aranytalan nehézség nélkil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant technikai



eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével
is.

5.3.4. Azigény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény alapjan

megilleté jogorvoslati lehetéségekrdl valo tajékoztatassal egytitt irasban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az
értesitésben tdjékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt —
birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel6 nyilvantartast vezet,
¢és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkildése a jegyz4i titkarsag feladatat
képezi.

5.3.5. Az adatokat tartalmazé dokumentumokroél vagy dokumentumrészrol kiadott masolat elkészitése

annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

5.3.6. A masolat készitéséért a szamviteli politika részeként elkészitett 6nkoéltségszamitas rendjére

vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek 6sszegérél az
igénylSt az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

Amennyiben az adatigénylés teljesitése postai uton torténik, az adatigénylés teljesitésének
koltségéhez hozza kell szamitani a teljesités postakoltségét is.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerusitett szamla) kibocsatasa a Pénziigyi csoport
feladata.

5.3.7. Ha a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6 adatot

tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.8. A kozérdekd adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult.

6. Adatvédelmi elGirasok

6.1. A Hivatal altal kézzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosité adatok kozléséhez

6.2.

6.3.

nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekd adatokhoz t6rténd  hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag
elengedhetetlentl szitkséges; a személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul térolni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetSk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetlentl sziikséges. Az igény teljesitését, illet6leg a koltségek
megfizetését kovetben az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekti adatok iranti igény bejelenté nyomtatvanyan
kilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kévetSen ezt
a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrdl és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.



7. A kozérdeki adatok kozzétételének rendje

7.1. A Info tv. 37. § szerinti kdzzétételi listikon meghatirozott kézérdek( adatokat az Onkormanyzat
honlapjan (www.ketegyhaza.hu honlapon) kell kézzétenni.

7.2.A kozzétételrdl és a kozzétett adatok jogszabaly szerinti frissitésérél a jegyz6 gondoskodik, aki teljesiti
a kozfeladatot ellatd szerv, mint adatfelelds kozzétételi feladatait, az alibbiak szerint:
a) a kozzétett adatok valtozasa esetén gondoskodik az 4j adatok tovabbitasardl az adatkozl6 felé,
b) az altalanos kozzétételi listaban meghatarozott id6koézonként feltulvizsgalja a kézzétett adatokat,
és azok valtozasa esetén gondoskodik az 4j adatok tovabbitasardl az adatkozI6 felé,
c) ellendrzi az altala atadott és a kozzétett kbzérdekd adatok egyezdségét,
d) szikség szerint kezdeményezi a tévesen kozzétett adatok helyesbitését.

7.3.A honlap mukodtetésérél a jegyzé gondoskodik, aki — megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott

szakember utjan- ellatja az adatk6z16 alabbi feladatait:

a) Uzemelteti a honlapot,

b) biztositja a honlap kozérdeki adatok jogszabaly szerinti kozzétételére valo alkalmassagat,

¢ valtoztatas nélkil kozz¢ teszi a honlapon a részére atadott kézérdekd adatokat,

d) biztositja az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak naplozasat

e) gondoskodik a részére atadott adatok védelmérdl, biztonsagi mentésérdl, a tévesen kozzétett
adatok helyesbitésérol,

f) gondoskodik az atadott és a honlapra feltoltott kozérdektt adatok kozadatkeresé portalon
(www.kozadat.hu) torténé megjelentetésérol.

7.4.Az adatfelel6s a kézadatokat elektronikus uton kézzétételre alkalmas (Word (doc, docx, rtf), Excel
(xls, xIsx) vagy PDF formatumban adja at az adatk6z16 részére.

7.5.Az adatk6zl6 elektronikus uton tajékoztatja az adatfelelést a kozérdekd adatok kozzétételének
megtorténtérol. Az adatfelelés a kozzétételt kovetSen ellendrzi az atadott és a kozzétett adatok
egyezOségét.
8. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2019. november 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejtleg a targyban hatalyban 1évé szabalyzat
hatalyat veszti.

Kelt, Kétegyhazan, 2019. oktéber 31. napjan

dr. Medgyaszai Laszl6
jegyz6

Kétegyhaza Nagykozség Onkormanyzata tekintetében a szabalyzatot elfogadom.

Dr. Rakocziné Tripon Emese
polgarmester

a Kétegyhazi Tancsics Mihaly Miivel6dési Haz tekintetében a szabalyzatot elfogadom.



Abrudan Andrea
intézményvezetd

A Kétegyhazi Napsugar Ovoda tekintetében a szabélyzatot elfogadom.

Rubas Janosné
intézményvezetd

Kétegyhaza Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata tekintetében a szabalyzatot
elfogadom.

Balog Sandorné
elnok

a Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Onkormanyzata tekintetében a szabalyzatot elfogadom.

Borbély Erika
elnok

a Kétegyhazi Roma Nemzetiségi Onkormanyzata tekintetében a szabalyzatot elfogadom.

Farag6 Zsigmond
elnok



................................... 1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
koézérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekl adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekd adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([-be tett x jellel kérjuk az igényt
jelezni.)

A kozérdekt adatokat
] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
| személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
"] csak masolat forméjaban igénylem és a masolat

"] papir alapu legyen

) szamitégépes adathordozo legyen

] floppy legyen

L1 CD legyen

[ PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

L elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozo esetén)

] személyesen kivanom atvenni

| postai aton kérem.

Eszrevételek, teljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idépontja: ..o
b) Adatkézlés idépontja: ...
c) Adat el6készité megnevezése: ..........ooiiiiiiiiiii
d) A felmerilt koltség 6sszege: ...ooviiniiiiiiiiiiiiiiinn.
e) FElutasitas esetén az elutasitds oka: .........cooiiiiiiiiiiiiiii i

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetSen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

LA 3
Levelezési clm: ...oooiiiiii
Telefonszam: ..ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiianns, , E-mailcim:



Megismerési nyilatkozat

A Kétegyhazi Polgarmesteri Hivatal 2019. november 1. napjatél hatalyos kézérdekt adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendS adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Datum Alairas




