A kdzérdekil adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitési rendjét
meghatarozoé szabalyzat

Az allamhaztartasrol szo6lé térvény végrehajtasarol szo6lé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel
az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi
CXIl. térvényben foglaltakra a kdzérdek(i adatok megismerésére iranyulé igények
teljesitési rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Tisza-Maros Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas
valamint Zsombé Nagykézség Onkormanyzata és az altala fenntartott intézmények
(tovabbiakban egyiitt: Intézmény) mikdédése soran keletkezett kdzérdek(i adatok
nyilvanossagat biztositsa, és ennek keretében
a) elbsegitse a kbzérdek(i adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
b) meghatarozza a kérelem esetén kdvetendé eljaras menetét, az tigyintézésben
résztvevd személyeket,
c) rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kételezettségeit,
valamint
d) meghatarozza a Intézménynek, mint adatszolgaltatonak a jogait és
kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) a Tisza-Maros Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas,
b) Zsombé Nagykézség Onkormanyzata,
c) a Zsombdi Polgarmesteri Hivatal,
d) a Zsombdi Bébita Bolcstde
e) a Jozsef Attila K6zdsségi Haz és Konyvtar
intézményekkel foglalkoztatasi jogviszonyan alldkra,
valamint
f) az Intézmény teljes kérii feladat- és hataskorének ellatasara,
g) az Intézmény kezelésében 1évé kdzérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok
teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabalyzat hatalya a kézhiteli nyilvantartasbé! térténé — kiilén
térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az informacids énrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Isztv.) 3. §-a
az iranyadoé.

Ii. A k6zérdekii adatok nyilvanossaga

4. A kdzvélemény tajékoztatasa



4.1. Az Intézmény vezetdje a feladatkdrébe tartozé tigyekben koteles eldsegiteni és
biztositani a kbzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

4.2. A kézvélemény megfelelé tajékoztatasa érdekében az Adatkezel6 rendszeres
kdzzététellel, illetve egyéb moédon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb adatokat.

5. A kozzététel helye

A kozerdekl adatokat — a Zsomboi Polgarmesteri Hivatal kivételével - az Intézmény
hivatalos honlapjan kell kézzétenni. A Zsomboéi Polgarmesteri Hivatal kézérdeki
adatait Zsomb6 Nagykézség Onkormanyzata hivatalos honlapjan kell kdzzétenni. A
honlap szerkesztése a Polgarmesteri Hivatal titkarsagan vagy megbizasi szerzédés
alapjan kulsé vallalkozé bevonasaval térténik. A Polgarmesteri Hivatal a kivant
kbzzétételt megel6zéen legaldbb 8 munkanappal a felek kozott kialakitott
biztonsagos elektronikus csatornan az adatkézld rendelkezésére bocsatia a
k6ézzétenni kivant adatokat.

lll. A kézzététellel kapcsolatos egyes feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd

- megallapitja és modositja a kézzétételi szabalyzatot,

- megallapitja és médositja az egyedi kézzétételi listat,

- elékésziti a megallapodast az adatkézlével,

- meghatarozza a szabdlyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori
feladatokat,

- a kdzzeététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves belsd vizsgalatrdl készilt jelentés alapjan a szabalyzatot
moédositja, intézkedik fegyelmi eljaras meginditasarol, vagy ezt jelzi a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak.

Az adatfelelés

- koordinalja a kézzétételi honlap tartalmanak belsé egyeztetését,

- figyelemmel kiséri az altalanos és egyedi kbzzétételi lista adatainak frissitését,

- figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités szilkségességérol,

- az adatokat elballité szervezeti egységek tajékoztatasara alapozva
folyamatosan ellenérzi a k6zzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek
megfeleld olvashatésagat, a jogszabalyi eléirasoknak valé megfelelést,

- elkésziti az egyedi kbzzétételi lista szerinti k6zzétételi egységeket.

- a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdekli adatokra vonatkozo
adatigénylések adatai alapjan legalabb évente felulvizsgalja az altala a kiadott
kozzétételi listat, és a jelentés aranyban vagy mennyiségben felmerilt
adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az adatko6zIo

- elkészitik a kdzzétételi egységekbe tartozé adatokat (allomanyokat),

- kb6zzéteszi a rendelkezésére bocsatott adatokat

- a feladatkériikbe tartozé kozzétételi egységek kérében havonta ellenérzik a
kézzétett kbzzéteteli egységek tartalmi megfeleléségét.



IV. A kdzérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek

6. Az eljaras meginditasa

6.1. A koézérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésére vonatkozé
eljaras a kérelem benyujtasaval indul.

6.2. A kbzérdekli adat megismerése irant barki — barmely természetes vagy jogi
személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban:
Kérelmezd) — kérelmet nyujthat be.

6.3. A kérelem benyujtasanak formai:

- szobeli,
- irasbeli,
- elektronikus uton torténo.

6.3.1. A széban bejelentett kérelmek

6.3.1.1. A szdban eléterjesztett kérelmeket akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) a kérelmezett adat az Onkormanyzat honlapjan mar kézzétételre kerult,

b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesithet6 és

a Kérelmez6 szbéban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd.

6.3.1.2. A széban nem teljesithetd kérelmekrél feljegyzést kell késziteni és a jelen

szabalyzat mellékletét képezé formanyomtatvanyt kell kitdlteni.

6.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:

a) a kérelmezettt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,

b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezé,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrél is, hogy a masolatot milyen
maédon kivanja atvenni - személyesen vagy postai Gton-, illetve azt milyen
adathordozon kéri,

c) aszemélyes adatokat a szlikséges mértékben:

- az Kérelmezd nevét,

- aKérelmezd levelezési cimét,

- a Kérelmezb napkdzbeni elérhetdséget.

6.3.2 Az irasbeli és elektronikus kérelmek

6.3.2.1. A kérelmek tetszbleges formaban benyujthatok, de minden esetben
tartalmazniuk kell a melléklet formanyomtatvanya szerinti informaciokat.

6.3.2.2. Az elektronikus uton eléterjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
6.3.2.3. A kérelem elbterjesztheté a Kérelmez6 anyanyelvén, vagy az altala értett
mas nyelven. Ha a kérelem nem magyar nyelvd, intézkedni kell annak leforditasa
irant. A forditashoz elsésorban a kéztisztviselék nyelvismeretére kell tamaszkodni,
ennek hianyaban kilsé szakembert kell megbizni.

7. A kérelmek vizsgalata

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

7.2. Kozérdekll adatok szolgaltatasara kijelolt felelést (a tovabbiakban: Adatkdzl6)
minden szervezeti egységnél ki kell jeldlni. Az Adatkézld kijeldlése az osztaly- és
csoportvezetdk feladata. Az Adatkézld munkakori leirasaban szerepeltetni kell a
k6zérdek(i adatokkal kapcsolatos feladatait.

7.2. A jegyz6 haladéktalanul intézkedik arrél, hogy a beérkezett kérelmek az
Adatk6zlé nevére haladéktalanul iktatasra kertljenek.
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7.3. A jegyz6 amennyiben megallapitja, hogy a kérelmezett adat a szervezeti
egységnél nem all rendelkezésre, a kérelmet koételes 3 napon bell a targykor szerint
illetékes szervezeti egységhez tovabbitani.
7.4. Az Adatkdzlé a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast koveté 3 napon
belll megvizsgalja abbdl a szempontbdél, hogy az
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan
szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato és egyértelmii-e,
c) az adatok a Polgarmesteri Hivatal kezelésében vannak-e.
7.5. Az adatszolgaltatast a kiadmanyozasi szabalyzat szerint kell el6késziteni.
7.6. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgalata alapjan
megallapitasra kertl, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat,
illetve
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhaté meg,
az Adatkézlé haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrol
feliegyzést kell késziteni.
7.7. Az intézkedések soran:
a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezével,
b) a hidnyzé adatokra vonatkozoan nyilatkozattételre kell felhivni,
c) segitséget kell nyujtani a kérelem hianyossagainak pétlasara,
7.8. Ha a kérelmezett adatot nem a Polgarmesteri Hivatal - mint Adatkezel6 - kezeli,
az Adatkozlé haladéktalanul, de legfeliebb 8 napon belill megkildi a kézérdek(i adat
megismerésére iranyuld kérelmet az illetékes szervnek, errél a Kérelmet egyidejlileg
értesiti. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd meg, a Kérelmezét a kérelem
teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.

V. A kdzérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének
rendje

8. A kérelmek intézése

8.1. A kézérdekl adat megismerésére iranyuld kérelmeknek a benyujtasat kévetd
legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil kell eleget tenni.
8.2. Az Adatkdzld gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem
vonatkozéasaban
- megallapitasra keruljén az, hogy a kérelmezett adatok a Polgarmesteri Hivatal
melyik csoportjanal, mely munkakért bet6lté dolgozéjanal talalhatdak, tovabba
- akérelmezett adatok beszerzése megtorténjen.

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

9.1. Az Adatkdzlé koteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szereplé adatok, illetve az
adatok egy része nem minésil kézérdek( adatnak,

b) a kérelemben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, és a
kérelmezett adatokat a kérelemnek megfelelé formaban rendelkezésre
bocsatani, mely feladat ellatdsa soran az Adatkozlé felelés a kérelemben
szereplé adatokat tartalmazé dokumentumok teljeskériiségéért.
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9.2. Az osztaly- és csoportvezetbk a dokumentumok atvételét kévetben
haladéktalanul ellenérzik, hogy
a) az Adatk6zI6tél atvett dokumentumok tartalmazzak-e az Ugyfél altal
kérelmezett adatokat,
b) az adatkdziésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra
hozhatd kézérdek(i adatnak mindsiinek-e,
c) az adatkozlésre oOsszeallitott dokumentumok kézétt van-e olyan, amelyre
vonatkozéan az ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkilénitetten
kezeli, hogy azok az kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne kerlilhessenek.

10. A kérelmezett adatok atadasra valo el6készitése

10.1. Az Adatkdzlé a kért adatokat, illetve az ezekrél készitett masolatokat elékésziti
a bemutatasra, atadasra, illetve megkuldésre.
10.2. Az adatokat kozérthetd formaban és a Kérelmezé altal kivant technikai
eszkézzel, illetve a kérelem benyujtasi formajaval azonos médon kell atadasra
eldkésziteni.
10.3. A Kérelmezdjellemzéen a kévetkezé formaban kérheti az adatokat:
a) betekintés — mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a
dokumentumokat,
b) masolat kérés.
10.4. A masolatot a Kérelmezé kérheti:
- papiralapon,
- szamitastechnikai adathordozon.

11. A védett, kozérdekl adatnak nem mindsiilé6 dokumentumrészek védelme

11.1. Az Adatkdzlé kételes gondoskodni arrél, hogy az tgyfeél altal kérelmezett adatok
szolgaltatdsa soran olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nem mindsiinek
kézérdekl adatnak. Ennek érdekében a kézérdekii adatot is tartalmazé dokumentum
azon részét, mely a Kérelmezé altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

11.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapt masolat esetében a meg nem ismerhetd rész kitakarassal térténé
masolasaval,

b) szamitastechnikai adathordozénal az érintett részek kilon dokumentumokra
torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbél
vald torléssel torténik.

11.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatasra térténd elékészitése soran
is kiemelt figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek
kitakarasarél megfeleléen kell gondoskodni.

12. Az adatok atadasa

12.1. Az adatok atadasa, ha a Kérelmezb6 az adatokat személyesen, kdzvetlendl
kivanja megismerni
12.1.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kdzvetlenil kivanja
megismerni, az Adatk6zlé haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatas idépontjanak
egyeztetése céljabol.
12.1.2. A megjelent Kérelmez6 szamara az adatok atadasa — a betekintési
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lehetéség biztositasa, vagy a masolatok atadasa — csak ugy lehetséges, ha a
Kérelmezd a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas tényét elismeri. Az
alairas megtorténteéig a dokumentumokba nem tekinthet bele.
12.1.3. Az Adatk6ézl6 az adatokba valé betekintés alkalmaval biztositia a
Polgarmesteri Hivatal olyan dolgozoéjanak jeleniétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban a Kérelmezd kérdéseire valaszolni tud, illetve aki
biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.
12.1.4. A betekintés soran a Kérelmez6 joga, hogy:
a) a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol
jegyzeteket készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlie a masolat
adathordozéjanak formajat,
c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
12.1.5. A betekintés soran a Kérelmez6 kotelessége, hogy
a) a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél
gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
c) az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse.
12.2. Az adatok atadasa, ha a Kérelmezd az adatokat nem személyesen kivanja
megismerni
12.2.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat postai Uton kivanja megismerni, az Adatk6zlé
az adatszolgaltatasra elbkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant
maddon.

13. A Kérelmezd adatainak kezelése

13.1. A kdzzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem
kéthetd.

13.2. A Polgarmesteri Hivatal a kérelem alapjan térténé adatszolgaltatas esetén az
adatkérelmezd személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a
kérelem teljesitéséhez elengedhetetlentl sziikséges. Az elengedhetetleniil
szukséges személyi adatok korét a Polgarmesteri Hivatalnak — nem azonnali
betekintés esetén — az informacié jellege szerint kell meghataroznia.

13.3. A személyes adatok toriése érdekében a kdzérdekil adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvanyan kulén rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A
személyes adatokrdl szolé részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetéen el kell
valasztani a nyomtatvanytdl, és gondoskodni kell a levélasztott rész
megsemmisitésérél.

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras

14.1. Az Adatkezel$ elutasitia a kérelmet, ha a Kérelmezé altal kért adatok nem
kdézérdekl adatok. A kérelem teljesitésének megtagadasarél — annak indokaival
egyutt — a kérelem benyujtasat kbvetd 8 napon belll irdsban, vagy — amennyiben a
kérelem elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus uton értesiti a
Kérelmezét.
14.2. Az ugyfél altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra vald
hivatkozassal, hogy

- annak kézértheté formaban nem lehet eleget tenni - a kdzérthetd format a

Hivatalnak kell biztositania-,



- a kérelem nem magyar nyelvi és a kérelmét anyanyejvén vagy az altala értett
mas nyelven fogalmazta meg. '

14.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kerelem amelyet az
Adatkezel6 az Isztv., vagy egyéb jogszabaly altal elrendelt formaban és
adattartalommal Zsombé Nagykézség Onkormanyzatanak honlapjan
(www.zsombo.hu) mar koézzétett, a Kérelmezét err6l tajékoztatni kell, a
fellelhetéséget is beleértve. Ez a tény azonban nem mentesiti az Adatkezel6t az
adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

15. A Kérelmez6 jogorvoslati lehetésége

15.1. Az Adatkdzld kételes tajékoztatni a Kérelmezét arrél, hogy amennyiben a
kdzérdek( adatra vonatkozé kérelmét nem teljesitik, a megtagadas koziésétél, ennek
elmaradasa esetén a kérelem elbterjesztésétél szamitott 15 napos hataridé
eredménytelen elteltétél szamitott 30 napon belil birésaghoz fordulhat.

15.2. A perek elkerllése érdekében az Adatk6zlé a kérelem teljesitésének
elutasitasakor a megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat indokolni kételes.
15.3. Ha a bir6sag a Kérelmezé kérelmének helyt ad, hatarozataban az Adatkezel6t
a kért kdzérdekl adat kdzlésére kotelezheti.

16. Az adatvédelmi biztos értesitése

16.1. A jegyz6 rendszeresen ellenérzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, és a
kézérdeki adatok megismerésére iranyuld ikérelmekrél, valamint az Isztv.
vegrehajtasaval 6sszefiggd kotelezettségek teljesitésérél évente jelentést készit
marcius 31. napjaig.

16.2. Az Adatkezel6 evente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrol,
valamint azok indokairdl.

VI. Zaré rendelkezések
17.1. Jelen szabalyzat 2020. januar 1. napjan lép hatalyba.
17.2 Jelen szabalyzat hatalyba lépésével Zsomb6 Nagykézség Onkormanyzata

korabbi, 2017. januar 2-t6l hatalyos, a kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitési rendjét meghatarozé szabalyzata hatalyat veszti.
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Melléklet
Kérelem kdzérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:
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........................................................................................................................................
............................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kézérdekl adatokat (@ megfelel6 alahtizandé!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivdnom megismerni és
masolatot is kérek.
3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szamitégépes adathordozén: ...................-n (az adathordozé
megjelélése)
kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai Gton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elbkészitd
LS e eSO DUt S

Az adatkozlés teljesitésének
(oo oTo] o] 1= LU RS USSR

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

A személyes adatokra vonatkozd rész addig kezelhetd, amig az igényt nem
teljesitették, ezt kdvetben ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell
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semmisiteni!
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