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KISLANGI POLGARMESTERI HIVATAL — A KOZERDEKU ADATOK
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SZABALYZAT
Bevezetés

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,,Mindenkinek joga van személyes
adatainak védelméhez, valamint a kdzérdeki adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”. Ezen
alapvetd jogok védelme és tiszteletben tartdsa az allam és az 6nkorményzatok elsérendil

kotelessége.

Az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szold 2011, évi CXII.
torvény (tovdbbiakban: Isztv.) részletesen szabdlyozza a személyes adatok védelmével, és a
kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatos legfontosabb teendok, illetleg az alapvetd
jogok érvényesiilését. A Polgarmesteri Hivatal, - mint allami, illetve énkorményzati feladatot
ellatd szerv- az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informéacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Isztv.) 24 § (3) bekezdésében meghatarozott kotelezés
alapjan a kovetkezOk szerint hatarozza meg a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld
igények teljesitésének rendjét.

I. rész
Altalanos rendelkezések és kozérdekii adatok nyilvantartisa

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Isztv., valamint a kozérdekll adatok elektronikus kézzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzEék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrdl szolé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet
és az allamhaztartasrél sz6lod torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31) Korm.
rendelet eléirdsainak figyelembevételével:

- elésegitsége a kozérdekil adatok megismerésére vonatkozd jogi érvényesiilést,

- meghatirozza a Kislang Kozség Onkormanyzata és a Kislangi Polgarmesteri Hivatal
feladatellatasa soran keletkezd kozérdekll adatok nyilvanossdga biztositasanak eljarasrendjét,
igyintézésben részt vevé személyeket, valamint meghatarozza a koézérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét.

- rogzitse az adatokat megismerni kivané személy, jogait €és kotelezettségeit, valamint

- meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatalnak, mint adatszolgéltaténak a jogait és
kotelezettségit.

1.2 A szabalyzat hatalya

A szabalyzat rendelkezéseit a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1év6 adatok megismerésére
iranyuld kérelmek elbiralasa esetén kell alkalmazni.

Jelen szabélyzat alkalmazasdban adatgazda lehet Kisling Kozség Onkormanyzata és a
Kislangi Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban egyiittesen: Adatgazda). Kislang Kozség
Onkormanyzata kézérdek adatait a Kislangi Polgadrmesteri Hivatalon keresztiil kezeli, ezért a
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kozérdek(i adatok megismerése irdnti igények teljesitésére vonatkozo feladatokat ellatd
szervként jelen szabalyzat alkalmazasaban a Kislangi Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban:
Adatkezel6) kell érteni.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed Adatgazda birtokaban 1évé, az Infotv. 3. § 5. pontjaban
meghatarozott kozérdekli adatok és az Infotv. 3. § 6. pontjdban meghatarozott kézérdekbdl
nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiittesen: kozérdekii adat) teljes korére. Az Infotv. 27. §
(8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandék a kozhiteld
nyilvéantartasbol térténé — kiilon torvényben szabalyozott — adatszolgéltatasra.

1.4. Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatgazda vezetd tisztségviselbire, igy
Kislang Kozség Polgarmesterére, Kislang Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének és a
Képvisel6-testiilet bizottsagainak tagjaira, valamint a Kislangi Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselbire.

1.3 Az eljarasra jogosultak

A k6zérdekii adatok megismerésére iranyulé igényekben,
a, a jegyzd, illetve a jegyz6 altal az 1. fiiggelékben meghatarozott munkakort betoltd
koztisztviseldk jogosult(ak) eljarni,
b, a telefonon elbterjesztett és azonnal megvalaszthatd kérelmek esetén — az a, pontban
meghatarozottaktol eltéréen — a kérelem megvélaszoldsara illetékes személynek kell

eljarnia.
1.4. Fogalmak, értelmezo6 rendelkezések

1.4.1. Kozérdekti adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatdl,
onallo vagy gyljteményes jellegtl, igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

1.4.2. Kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekdl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagara hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: az érintettel kapcesolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdaséagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgra jellemzé ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

1.4.4. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolésa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznédldsdnak megakadalyozasa,
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fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

1.4.5. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

A személy akkor tekinthetd azonosithatéonak, ha 6t — kozvetleniil, vagy kozvetve — név,
azonosito jel, illet6leg egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis, vagy
szocidlis azonossagra jellemzo tényezd alapjan azonositani lehet.

A jelen pontban nem meghatdrozott fogalmak tekintetében az Infotv. . Ertelmezd
rendelkezései” korében meghatarozottak az iranyadok.

2. A kozérdekii adatok kore, nyilvanossaga, kozzététele

2.1. A kozvélemény tajékoztatasa

Az Adatkezel6 a feladatkorébe tartozd tligyekben koteles elOsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatisat. A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa
érdekében rendszeres kozzététellel, illetve egyéb moddon hozzaférhetévé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

2.2. A tajékoztatasi kotelezettség

Adatkezel6, mint kozfeladatot ellatd szerv, a feladatkorébe tartozd {iigyekben koteles
elosegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat, kiilondsen az alabbi
tigykorokben:

a) az dnkormdnyzati koltségvetés és annak végrehajtasa;

b) az 6nkormanyzati vagyon kezelése;

c) a kdzpénzek felhasznalasa és az e célbol kotott szerzodések;

d) a piaci szerepldk, maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositésa.

2.3. Adatkezel6 a jelen szabalyzat 2.2. pontjdban meghatarozott cél elérése érdekében
rendszeresen elektronikusan, a www.kislang.hu internetes oldalon, valamint az Infotv. 37/B. §
(1) bekezdése alapjan az egységes kozadatkeresd rendszerben (www.kozadat.hu ), a Infotv. €s
a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a ko6zponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidora vonatkozd részletes
szabalyokrél szolé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal el6irt terjedelemben
nyilvanossagra hozza a tevékenységével kapcsolatos adatokat, igy kiilondsen:

a) a hataskorére;

b) illetékességére;

c) szervezeti felépitésére;

d) szakmai tevékenységre €s az annak eredményére is kiterjedo értékelésre;

e) a mikodésérdl szold jogszabalyokra;

f) a birtokdban 1év6 adatfajtakra;

g) valamint a gazdalkodéasara vonatkozé adatokat.
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2.4. Adatkezeldnek lehet6vé kell tennie tovabba, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot
barki megismerhesse. A kozérdekii adat megismeréséhez fiiz6d6 jogot torvény korlatozhatja
ktilonosen:

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

¢) blincselekmények iildozése vagy megelézése érdekében;

d) koérnyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl;

e) kézponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

f) kiiltigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolatokra tekintettel;

g) birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel,

h) a szellemi tulajdonhoz ftiz6d6 jogra tekintettel.

2.5. Az Adatkezel$ feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott
tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismeréséhez ¢és a megismerhetdség kizarasdhoz
fiz6d6 kozérdek stulyanak mérlegelésével Adatkozlé engedélyezheti. A dontés megalapozasat
szolgald adat megismerésére iranyuld igény a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithat6
el, ha az adat megismerése az Adatkozld térvényes miikodési rendjét vagy feladat és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes ellatasat, igy kilonosen az adatot
keletkeztetd allaspontjdnak a dontések el6készitése sordn torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné.

2.6. Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat az Adatkozl6 feladat-
és hataskorében eljard személy feladatkorével sszefliggd személyes adata, tovabba egyéb,
kozfeladatot ellaté személy e feladatkorével Osszefiiggd személyes adata. Ezen adatok
megismerésére az Infotv. kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseit kell

alkalmazni.

2.7. Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly, vagy allami illetdleg helyi dnkormdanyzati
szervvel kotott szerzédés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas moédon ki nem
elégithetd szolgaltatast nyajtd szervek vagy személyek kezelésében levo, e tevékenységiikre
vonatkozod, személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

2.8. A kozérdekli adatok korére ¢és azok kozzétételére vonatkozdan jelen fejezetben nem
szabalyozott kérdésekben az Infotv. rendelkezései az irdnyadok.

2.9. A 2.3. pont szerinti, honlapon torténd kozzététel, illetve a kozzététel technikai
feltételeinek biztositdsa a rendszergazdai feladatokat ellaté munkatars feladata, a kozzététel
tartalmi és formai ellendrzése, valamint az adatok aktualizaldsanak figyelemmel kisérése a

Jegyz6 feladata.

Amennyiben az Adatkezeld a kezelésében 1évé kozérdekll adatok nyilvanossdgara hozta,
vagyis mar kozz¢€ tette, vagy mas modon barki szamara hozzaférhetévé tette, akkor eleget tett
a torvényben eléirt tajékoztatasi kotelezettségének, és tovabbi — egyes kérelmekre torténd —
kozvetlen adatszolgaltatasra nem kételezheto.
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Barki szaméra hozzaférhetd, nyilvanos adat: az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal
hataskorében eljard személyek:

- neve, beosztasa, vagy

- besorolasa és munkakdre.

A fentiekt6l csak torvény kiillon rendelkezése alapjan lehet eltérni.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat — ha térvény masként nem rendelkezik
- az Onkormaényzat, és a Polgarmesteri Hivatal feladata- és hataskorében eljard személy —
feladatkorével — Gsszefiiggd személyes adata, tovabba
- a helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzédés alapjan kotelezen igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast ny0jtd szervek vagy személyek
kezelésében 1évo, e tevékenységlikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiild

adat.

Az Adatkezelének lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a k6ézérdekii adatok
nyilvanossagahoz valé jogot, torvényt korlatozza.

II.  rész
A kozérdek adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

1. Az eljaras inditasa

1.1. Az eljaris meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésére vonatkozé eljaras az igény
benyujtasaval indul.

1.2. Azigények (kérelem) benytjtasa

A kozérdeki adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban ligyfél) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.
Az igény benyujtasanak formai:

- szbbeli,

- irasbeli,

- elektronikus tton térténd.

1.2.1. A szoban bejelentett igények
A szoban eldterjesztett kérelmekrdl amennyiben a t4jékoztatas rogton szdban is megadhatd,

feljegyzést kell késziteni, amennyiben a tdjékoztatas azonnal nem teljesithets, a szabalyzat
1.sz, melléklete szerinti formanyomtatvanyt kell kit6lteni.

a) A feljegyzés
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A feljegyzéseket a jegyzOnek 4t kell adni, aki a feljegyzéseket gyiijti, majd legalabb évente
egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésér6l. (A kiértékelés alapjan a jegyzo
intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban kertiljenek
kozzétételre.)

b) A formanyomtatvany
A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
ba) az igényelt adatok pontos meghatérozasat, lefrasat,
bb) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az igénylo
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényeli (ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot milyen
modon kivanja atvenni (személyesen, postai uton), illetve milyen adathordozén kéri
be) a masolat készitésével kapcesolatos koltségek viselésére vonatkozé nyilatkozatot,
bd) a személyes adatokat, a sziikséges mértékben:
- az lgyfél nevét,
- levelezési cimét,
- anapko6zbeni elérhetdségét.

1.2.2. Aziréasbeli és elektronikus igények

Az Adatkezeldhoz irasban, vagy elektronikus Uton eljuttatott igényeket a Jegyzé szdmara
haladéktalanul at kell adni.

2. Azigények vizsgalata

A Jegyz beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkez6 szempontok szerint:
a, tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjén szerepeltetni

kell.
b, amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatérozhato-e, egyértelmi-e,
¢, az adatok az Adatkezel6 kezelésében vannak-e.

A szdbeli igényekrol kidllitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
legaldbb tartalmi szempontok alapjan, s kémi kell az tigyfelet az esetleges hidnyossagok
pétlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgélata alapjan megallapitasara
keriil, hogy azok
a, nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfelel6, sziikséges adatokat, illetve
b, a megismerni kivant adatokat kore pontosan nem hatdrozhaté meg, a Jegyzd
haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapesolatot az tigyfelekkel,
- segitséget kell nytjtani az igény hianyossagainak pétlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet
- kozvetleniil, ha az tigyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az egyeztetésre.
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Amennyiben az Adatkezeld tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kézérdek(i adat megismerésére iranyul6 igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejlileg értesiti az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérol értesiteni kell.).

3. Azigények teljesitésének elokészitése

3.3. Azigények teljesitésének hatarideje

A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igénynek az igény beny(jtasat kovetd legrévidebb
1d9 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni.

3.3. Azigények intézése

A Jegyz6, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl
teljes igény vonatkozasaban
- megallapitdsara keriiljon az, hogy az igényelt adatok a Polgarmesteri Hivatal melyik
csoportjanal, mely munkakért betoltd dolgozojanal (tovébbiakban: adatkezel®)
talalhatoak, tovabba
- azigényelt adatok beszerzése megtorténjen

3.3. Az adatkozl6 feladata, kotelessége

Az Adatkezel6 a Jegyz6 intézkedése alapjan kételes a tovabbitott igényben szerepléadatokat
legkés6bb harom napon beliil 4tadni a szerv vezetdjének, vagy az altala kijeldlt személynek.

Az adatk6z16 koteles
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy

része nem mind6siil k6zérdekil adatnak,

- azigényben szerepl$ adatokat az adatszolgéltatasra elékésziteni, és az igényelt adatokat
az igénynek megfelelé formdban a szerv vezetdje (illetve az altala kijelolt személy)
szdmara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az adatk$z16 felelés az igényben
szerepld adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korliségéért),

- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni.

3.4. A Jegyzd, (illetve az altala Kkijelolt személy) adatkezel§tél atvett adatokkal
kapesolatos feladata, kotelessége

A Jegyz6 a dokumentumok atvételét kovetSen haladéktalan ellendrzi, hogy
- az adatkozI6td] atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatokat,-
az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6 kézérdeki

adatnak min6siilnek-e,
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- az adatkozlésre Gsszeallitott dokumentumok k6z6tt van-e olyan, melyre vonatkozoan az
tigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

4. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa

4.1. Azigényelt adatok atadasra valo felkészitése

A Jegyz8, vagy az éltala kijelolt személy az adatkozI6to] atvett adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat el6késziti a bemutatésra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igénylé altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon
kell az igényl6 szamara atadasra el6késziteni.

Az adatigényl6 jellemzden a kdvetkezd formaban kérheti az adatokat:
- betekintés melynek soran csak bemutatasra kell elokésziteni a dokumentumokat,

- masolatkérés.

A masolatot az igényl6 kérheti:
- papiralapon,
- szamitastechnikai adathordozon (pl.: pendrive-on, CD-n).

4.2. A védett, kozérdekit adatnak nem minésiilé6 dokumentumrészek védelme az
elokészités soran

A Jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligyfél altal igényelt adatok adatszolgéltatasa
sordan olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekli adatnak. Ennek
érdekében, a kozérdekli adatot is tartalmazd dokumentum azon részét, mely az igénylé altal
meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel papir alapi maésolatnal, a meg nem ismerheté rész letakarassal
torténd® masolasaval, szamitidstechnikai adathordozonal, az érintett részek kiilon
dokumentumokra tortén6é szétvalasztasaval — amennyiben ez nem lehetséges —
dokumentumokbol valé torlésével torténik.

Az adatok védelmére, a személyes bemutatisra torténd el6készitése soran is kiemelt figyelmet
forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarél megbizhaté modon kell

gondoskodni.
4.3.1. Az adatok dtadasa

4.3.1. Az adatok ataddsa, ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni.

Ha az tgyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, a Jegyzd
haladéktalanul értesiti az tligyfelet az adatszolgaltatds idOpontja egyeztetés, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmertilt koltségekrdl valo tajékoztatas céljabol.
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A megjelent tigyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok
atadésa) csak Ggy lehetséges, ha az tigyfél a formanyomtatvanyon aléirasaval az atadas tényét
elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

4.3.1.1. Az adatokba torténé betekintés

A Jegyz6nek az adatokba torténé betekintéséhez megfeleld koriilményeket kell biztositania.

Ennek érdekében
- a szabalyzat 3. szamu mellékletben meghatarozott helyszinit jeloli ki a betekintés
helyszinéiil,
- tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl €s figyelmezteti a koltségeire,
- biztositja a Polgarmesteri Hivatal olyan dolgozo6janak a jelenlétét, aki az igényléssel
érintett adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
jelezze a mdsolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak formajat,
- betekintési jogat idékorlatozas nélkiil — de a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejét
figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,

- a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen.
4.3.1.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az Adatkezelé az adatokrol készitett mdsolatok atadasa el6tt tdjékoztatja az tigyfelet a
jogair6l, kotelességeirdl.

Az tigytél joga, hogy
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen,
(ennek soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, mésok szdmadra is

megismerhet6ve tegye stb.),
- a 4. szam® mellékletben az adat-betekintési joggyakorlasra kijelolt helyiséget az adatok
elézetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban

kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse.

4.3.2. Az adatok ataddsa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen Kkivinja
megismerni

Ha az iigyfél az adatokat postai Gton, kivanja megismerni, az énkormdnyzat vezetdje az
adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.
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Postai Uton torténd adatszolgéltatas esetében, ha az adatszolgaltatds soran koltségtérités
fizetésével jar, az adatszolgaltatast a kovetkez6 modon kell teljesitent:

1. Aztigyfél kitolti a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletét képez6 igényldlapot.

2. Az Adatkezel6 megallapitja az adatszolgaltatas koltségét, majd a szabalyzat 2. szamu
mellékletét képezd nyilatkozatot eljuttatja az ligyfél részére.

3. Az lgyfél altal visszajuttatott, a koltségek vallalasardl szol6 nyilatkozatot eljuttatja az
tigyfél részére. ‘

4. Az ugytél éltal visszajutott, a koltségek vallalasardl szol6 nyilatkozatot kézhezvételét
kovetéen az Adatkezeld szamlat allit ki.

5. Az lgyfél a szamla kiegyenlitését tanusitd befizetési igazoldst megkiildi az
Adatkezel6nek.

6. Az Adatkezel6 az igényelt adatokat postai Giton eljuttatja az ligyfélnek.

5. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A szerv vezetGje az adatszolgéltatdst kovetden visszaadja az adatkezel6nek az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

6. Az iigyfél adatainak kezelése

A Jegyz6 a betekintési igényekr6l az 1. szdmu melléklet szerinti formanyomtatvanyt allitja ki.
Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az Adatkezeld az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentil sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét az Adatkezelének — nem azonnal
betekintés esetén — az informacid jellege szerint kell meghatarozni.

Az iktatast, a nyilvantartdst ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetben az
adatigényl6 személyes adatai haladéktalanul torélhetéek legyenek. A torlés elvégzéséért a
jegyz6 tartozik felel6sséggel. (A személyes adatok torlései kovetelményétél csak torvény
rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekt adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 2. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgéltatas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanytdl, ¢s
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.
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7. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendoé eljaras

7.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Jegyzé megallapitja, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését. Az igény teljesitésének megtagadasardl a
jegyzd az igény benyujtasat kovetd 8 napon beliil irdsban értesiti az igénylét.

Az igény teljes megtagadésardl szalo tajékoztatasban rogziteni kell:
- Az igény teljesités megtagadasanak tényét, valamint,
- A megtagadas indokat.

7.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozé tilalmak

Az ligyfé] altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy

- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni. (A kozérthetd format az
Adatkezel6nek kell biztositania.),

- az igénylé nem magyar nyelvl, s az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

7.3. Az igényl6 jogorvoslati lehetosége

A Jegyz6 koteles tajékoztatni az tigyfelet arrél, hogy ha kézérdek(i adatra vonatkozo igényét
nem teljesitik, bir6saghoz fordulhat. A birdsagi perek elkeriilése érdekében a Jegyzd az
igényteljesités elutasitdsakor a megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat bizonyitani
koteles.

A Jegyz06t a birdsag — az igénylo kérelmének helyt adva — hatdrozatdban a kért kozérdek( adat
kozlésére kotelezheti.

7.4. Az adatvédelmi biztos értesitése

A Jegyz$ felelOs azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrl azok indokairdl
évente €rtesitse.

8. Koltségtérités

A Jegyzd kizérdlag a masolat készitéséért allapithat meg koltségtéritést. A koltségtérités
Osszege legfeljebb a masolat elkészitésével kapcsolatos felmeriilt koltségek mértékéig
terjedhet.

A koltségek Osszegét az Adatkezelének elére kozli és az ligyfél 2. szamu mellékletben
taldlhat6 igénybejelentd lapon nyilatkozik a koltségek viselésérdl. A koltségek Osszegét a
szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza, mely az Adatkezelé 0Onkoltség-szamitasi
szabélyzata alapjan keriil megdllapitasra.
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9. Zaro rendelkezések
Ez a szabalyzat 2024. szeptember 16. napjaval 1ép hatalyba, ezzel egyidejtileg a 2020. junius

10. napjan kiadott szabélyzat hatalyat veszti. A szabélyzat végrehajtasarol a Jegyzo
gondoskodik.

Kislang, 2024. szeptember 16. ] A
I/ DN
r. Berta Edina | - ‘,
jegyz6 | - 7 e
Mellékletek o B

1. szamt melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentéshez
2. szamu melléklet:
Nyilatkozat a koltségek viselésérol
3. szamu melléklet:
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatérozasa
4, szamu melléklet:

A masolatért kérhetd koltségtérités

Fiiggelék
1. szamu fliggelék:

A Jegyzb altal- a kozérdekli adatok szolgaltatasaért — kijelolt személyek jegyzéke.
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1. szamu melléklet

Igénybejelentés kizérdekii adat megismerésére
Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:
A kozérdekit adatok igénylésével kapcesolatos feladatok (a négyzetbe tett X jellel kell az

igényt jelezni!)

A kézérdek(i adatokat

0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismerni
[0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és masolatot is kérek
[J csak masolat formaban igénylem, s a mésolat
o papir alapt legyen.
szamitogépes adathordozé legyen:
o CD/DVD
o Pendrive (az tigyfél altal biztositott)
o A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetébe)
0 Személyesen kivanom atvenni
0 Postai uton kérem.

O

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat elOKESZITO MEGNEVEZESE: .vevveriieiiiiiiiiiiii et
Az adatkdzlés teljesitésének 1dOpontja......ccovvvviniiiiiiiiiii
A felmertilt koltség Osszege................ Megfizetésének idépontja:......cocevvvrenninnennnen.

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol:

A Z I ULASTEAS O, oovieeeeieeecveeeee e e e e eeeas e e areseeseeereer et eassansassasassesssesseeesssrtaassaeeesrsesertestsrssnrannns

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

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

A személyes adatokra vonatkozd rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast

nem teljesitették.
Azt kiveten ezt a részt haladéktalanul le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e e e e e
Lakcim (levelezési cim): .....oooovviiiiiiiiiiiii
TelelOnSZAM: < oo v Emailcim: ...

Egyéb:

alairas
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2. szamu melléklet
Nyilatkozat a koltségek viselésérol

Alulirott nyilatkozom, hogy az altalam igényelt kézérdek(i adatokat tartalmazd masolatok
ismertetett koltségeit:

vallalom nem vallalom

(a kivant rész alahuzando)

A kozolt koltségek ismeretében kérelmet
[0 fenntartom
(1 visszavonom

(1 akozérdeki adatok megismerésének mas modjat valasztom:

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

(a megfeleld rész alahtizando).

alafras
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3. szamu melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatirozasa

A Jegyzd a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

Kislangi Polgarmesteri Hivatal emeleti tandcskozé terme
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4. szamu melléklet

A masolatért kérheté koltségtérités

A mésolatért a kovetkezd koltségtéritést kell fizetni:

1 db A/4-es oldal 25,- Ft

A fenti dijak az AFA-t tartalmazzak.
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KISLANGI POLGARMESTERT HIVATAL — A KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK TELJESITESENEK RENDIJEROL SZOLO

SZABALYZAT

1. szamnu fiiggelék
A jegyzé altal — a kozérdekii adatok szolgaltatasaért — kijelolt személyek jegyzéke
A pénziigyi rész:

- Kleneizerné Szaller Bernadett pénziigyi ligyintéz6

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

Hatdsagi, Szocidlis és Csalddvédelmi rész:

- Er6ésné Molnar Erika igazgatési igyintéz6
- Berki Jozsefné igazgatasi ligyintézd
- Jencskiné Arki Andrea csaladsegitd

Egyéb szervezeti egység:

- Okos Tamasné Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcs6de és Konyha féigazgatdja
- Barten-T6th Katalin Kislangi Vaddcz Pal Miivel6dési Haz, Konyvtéar és Faluhaz
igazgatdja

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

Kislang, 2024. szeptember 16.

dr. Berta Edina
jegyzb
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