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Jelen szabalyozés hatalya kiterjed:

Nemesszalok Kézség Onkormanyzatara,

Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntart6 Tarsulésra,
Nemesszalék Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

Kiils6vat K6zség Onkormanyzatara,

Marcalgergelyi Kzség Onkormanyzatara,

Marcal-menti Ivévizminéség Javité Onkormanyzati T4rsulasra,
Mihalyhaza K6zség Onkormanyzatara,

Vinar Kozség Onkormanyzatara

valamint az altaluk alapitott kéltségvetési szervekre.

Az Informaciés 6nrendelkezési jog és az informacidszabadsag biztositasa érdekében,
az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szo6l6 2011. évi CXIl.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében foglalt kotelezettségre
figyelemmel, a kézérdek(i adatok megismeréseére iranyul6 igények teljesitésnek rendje,
mint az Onkormanyzatok, a Tarsulas, illetve az altaluk alapitott kéltségvetési szervek

gazdalkodasi feladatait ellatdé Nemesszaloki Kézos Onkorményzati Hivatal tekintetében
a kovetkezd:

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a fenti jogszabalyokban foglalt eléirasok figyelembevételével:
- elosegitse a kdzérdek(i adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesililését,
- meghatarozza:

- a kérelem esetén kdvetends eljaras menetét,
- az Ugyintézésben résztvevé személyeket:
- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- régzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit,
valamint

- meghatarozza a kozés hivatalnak, mint adatszolgéltatonak a jogait és
kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat rendelkezéseit a hivatal tevékenysége soran keletkez6 kézérdeki

adatokra és kézérdekbd! nyilvanos adatokra kell alkalmazni.
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3. Az eljarasra jogosultak

A kozerdek( adatok megismerésére iranyuld igényekben:
a) a jegyz6, illetve az altala az adott eljdras soran meghatarozott személy(ek)
jogosult(ak) eljamni,
b) a telefonon elSterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében — az
a) pontban meghatarozottaktél eltéréen — a kérelem megvalaszolasara a
munkakari leiras alapjan illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkdroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazzak.

In.
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES A KOZERDEK(
ADATOK NYILVANOSSAGA

1. Fogalmak

(1) Kozérdekii adat: az &llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy:
- kezelésében 1évé, valamint '

- a tevékenységére vonatkozo, vagy
- kozfeladatanak ellatasaval sszefliggésben keletkezett
a személyes adat fogalma ald nem esg, barmilyen médon vagy formaban rogzitett

informacié vagy ismeret, fliiggetlentil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétdl.

(2) Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden

olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetéveé tételét térvény kdzérdekbédl elrendeli.

(3) Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithaté)
természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbél
levonhatd, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés
soran mindaddig megérzi e mingségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

A szemely akkor tekintheté azonosithaténak, ha 6t — kézvetlendil vagy kozvetve -- név,
azonosito jel, illetéleg egy vagy tébb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzé tényez6 alapjan azonositani lehet.

(4) Adatfelelds: a hivatal altal kezelt kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adat
adatfelel6se a hivatal arra kijelolt dolgozoja.

2. A kozerdekii adatok nyilvanossaga
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A kozérdekii adatok nyilvdnossagra hozasa a jogszabalyban meghatarozott kézzétételi
listak figyelembevételével torténik.

(1) A kdzvélemény tajékoztatasa

A hivatal a feladatkdrébe tartozo ugyekben kételes el6segiteni és biztositani a
kdzvelemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozvélemény megfelels tajékoztatasa érdekében:
- rendszeres kozzététellel, illetve
- egyéb moédon
hozzaferhetbvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

(2) A tajékoztatasi kételezettség

A hivatal tajékoztatasi kotelezettsége — figyelembe véve a kdzzétételi listat - kiterjed
kilonosen:

- @ koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora,

- a koltségvetés végrehajtasara (havi adatszolgaltatasok, éves beszamolora),

- a vagyon kezelésére,

- a kdzpénzek felhasznalasara,

- a kOzpénzek felhasznalasara kotott szerz6désekre,

- a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és maganszemélyek részére kiildnleges

vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozéan.

(3) Rendszeresen kdzzéteends dokumentumok, adatok

Rendszeresen kézzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzéaférhetéséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

- & hivatal hataskére és illetékessége,

- a hivatal szervezeti felépitése,

- a hivatal altal ellatott szakmai tevekenysége és annak eredményességére

kiterjed6 értékelés,

- a hivatal birtokaban Iévé adatfajtak,

- @ mlkédésre vonatkoz6 jogszabalyok,

- a gazdalkodasra vonatkozé adatok.

Amennyiben a hivatal a kezelésében I&vé kozeérdek( adatot nyilvanossagra hozta,
vagyis mar kozzétette, vagy mas maodon barki szaméra hozzaférhetévé tette, akkor
eleget tett a torvényben elirt tajekoztatasi kotelezettségének, de nem mentesul az
egyes adatigenylési kérelmekre térténé kézvetlen adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

Barki szamara hozzaférhets, nyilvanos adat a hivatal hataskorében eljaré személyek:
- neve, beosztasa,
- besorolasa és munkakore.

(Etté] csak térvény kiilon rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

Ha térvény masként nem rendelkezik kozérdekbél nyilvanos adat:
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- a hivatal feladat- és hataskdrében eljaré személy - feladatktrével - 6sszefiiggd
személyes adata, tovabba

- a helyi é6nkormanyzati szervvel kotétt szerzédés alapjan koételezéen igénybe
veendd vagy mas moédon ki nem elégithetd szolgaltatast nydjté szervek vagy
szemelyek kezelésében lévd, e tevékenységikre vonatkozd, személyes adatnak
nem min&suld adat.

A hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha:

- az adat szolgalati titok,

- mindsitett adat,

- a kdzerdekl adatok nyilvanossagahoz valé jogot térvény korlatozza.

(4) Nem nyilvanos adat

Nem nyilvanos a hivatal feladat- és hataskorébe tartozd déntés meghozatalara iranyuld
eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a
keletkezésétél szamitott tiz évig. (Jogszabaly ennél révidebb idét is meghatarozhat.)

A hivatkozott adatok:

- megismerését a jegyz6 (az adat keletkezéseétdl szamitott tiz éven belll) akkor
engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozatalaval kapcsolatos adat,
mely vonatkozasaban koteles el6segiteni és biztositani a kozvélemény
tajékoztatasat,

- megismeréseére iranyulé igényt el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése
a hivatal térvenyes mikoddési rendjét, vagy feladat- és hataskorének illetéktelen
kills6 befolyastél mentes ellatasat (igy kulonésen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a dontések elbkészitése soran torténdé szabad kifejtését)
veszelyeztetne.

.
A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE IRANTI IGENYEK TELJESITESENEK
RENDJE

1. Az eljaras meginditasa
(1) Az eljaras meginditasa

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkoz6 eljaras az
igény benyujtasaval indul.

(2) Az igény (kérelem) benyujtasa
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A kbzérdekl adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi

személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban tgyfél) —
igényt (kérelmet) nyuijthat be.

Az igény benyujtasanak médja:
- elektronikus Uton a hivatal@gmail.com e-mail cimen,
- postai Uton a 9533 Nemesszalék, Rakoczi u. 15. cimen szobeli,
- szemelyesen szoban és irdsban a 9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 15. cimen
Ugyfelfogadasi idében.

* A szlban bejelentett igények

A szbban el6terjesztett kérelmekrdl:
a) amennyiben a tajékoztatas rogtén szoban is megadhato, feljegyzést kell
késziteni,
b) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, az igénybejelentével an.
igenylést kell felvenni.

A feliegyzéseket a jegyzé részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gyuijti, majd legalabb
évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérél. (A kiértékelés alapjan

intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek
kozzétételre.)

Az igénylésben régziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirdsat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy az adatokat az igényls:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen médon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy
elektronikus uton),
- milyen adathordozén kéri:

C) a masolat készitésével kapcsolatos  koltségek viselésére vonatkozé
nyilatkozatot,

d) a személyes adatokat a szlikséges mértékben pl.:
- az ugyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkdzbeni elérhetségét.

* Azirasbeli és elektronikus igények

A hivatalhoz irdsban, vagy elektronikus tton eljuttatott igényeket a jegyz6 szamara
haladéktalanul at kell adni.

3. Az igények vizsgalata

9. oldal, 6sszesen: 11
Nemesszaloki Kézos Onkormanyzati Hivatal




Kozérdek( adatok szolgaltatasanak szabalyzata
2020.01.01.

A jegyz6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kdvetkezé szempontok
szerint;

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

b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato-e, egyértelmi-e,
C) az adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan
megallapitasra kertil, hogy:

a) azok nem tartalmazzak a szlikséges adatokat, illetve

b) a megismerni kivant adatok kOre pontosan nem hatarozhato meg,
a jegyz6, vagy az altala megbizott személy haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az ugyfelekkel,
- segitséget kell nyujtani az igény hidnyossagainak pétlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kbzvetlenil, ha az ugyfél személyesen megjelent, illetve

- postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben az igényelt adatok nem a hivatal kezelésében vannak, haladéktalanul
megkuldi a kézérdek(i adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes szervnek, s errél
egyidejlileg értesiteni kell az ugyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem allapithato
meg, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérsl értesiteni kell.)

4. Az igények teljesitésének el6készitése
(1) Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek az igény benydjtasat kovets
legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll kell eleget tenni.

(2) Az adatszolgalttasnak lehetéség szerint az igenyl6 altal kért technikai eszkozzel és

madon kell eleget tenni, A jegyz6 az igénylé szamara az adatokba toérténd személyes
betekintést Ugyfélfogadasi idében biztositja.

(3) Amennyiben az igény az igénylé altal kért modon nem teljesithets, Ggy az igénylét
irasos Uton az igény pontositasara kell felhivni. Amennyiben az igénylé nem tudja az
igényelt adatokat pontosan megjeldini, a jegyz6 koteles szamara segitséget nyujtani.

(4) Amennyiben az el6készits vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az adatigényléssel
érintett adatokat nem az adatkezel6 kezeli, errgl a tényrél az igénylét a jegyzé a leheté
legrévidebb idén beliil, de legfeliebb 8 naptari napon beldl irasban tajékoztatja.

(5) Amennyiben az el6készits vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az adatigényléssel
érintett adatok nem kézérdek(i vagy kozérdekbSl nyilvanos adatok, vagy az adatok
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megismerését jogszabaly korlatozza, az adatigénylést el kell utasitani. Az adatigénylés
teljesitésének megtagadasarél — annak indokaival egyiitt — a jegyzé legfeljebb 15
naptari napon bel{il irdsban tajékoztatja az igénylét.

(7) Az adatigénylés teljesitése soran kiemelt figyelmet sziikséges forditani az igényls
altal meg nem ismerheté adatok felismerhetetlenné tételére, killbndsen a személyes
kérében.

(8) Az adatigénylések teliesitésére vonatkozé jelen pontban nem szabalyozott
keérdésekben az Infotv. eldirasai az iranyadok.

(9) A jegyz6 évente, az Infotv. 4ltal meghatarozott idépontig  statisztikai
adatszolgaltatast nydjt a Nemzeti Adatvédelmi és !nformécic')szabadség Hatdsag
részére az év soran elutasitott adatigénylésekrél.

5. Az igényelt adatok atadasa

Az adatok atadasa

Az  adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének
megtagadasara a jegyzé, illetve altala felhatalmazott személy jogosult. (2. melléklet)

Nem szikséges a jovahagyas az adatigénylés teliesitéséhez, ha:
- az igényelt adat az intézmény honlapjan mar kézzétételre kerdilt, vagy
- az adat igénylés arra iranyul, hogy egy ugy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kézzétételre kerlilt, az igény teliesitésekor a
valaszban tajékoztatni kell a kerelmez6t arrol, hogy a kért adat a honlapon is
megtalalhato.

Betekintés esetén

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kdzvetlendl kivanja megismerni, a jegyzé
haladéktalanul értesiti az ugyfelet az adatszolgaltatas idépontja egyeztetésének, illetve

A hivatalnak az adatokba torténé betekintéshez megfeleld korilményeket kell
biztositania.
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Ennek érdekében meghatarozott helyiséget jeldli ki a betekintés helyszinéll,
tajekoztatja az Ugyfelet a jogairdl és figyelmezteti kbtelességeire és biztositja az
intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az Ugyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre
atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ugyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzetet
készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjelslie a masolat
adathordozéjanak formajat,
- a betekintési jogat idékorlatozas nélkill — de az intézmény nyitva tartasi, illetve
ugyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ugyfel kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megodvija,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,

- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos kéltséget az elézetes tajékoztatast
kovetéen megfizesse.

Adatmasolas esetén

Az intezmény az adatokrdl készitett masolatok atadasa elétt tajekoztatja az lgyfelet a
jogairdl, kotelességeirdl.

Az ugyfeél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon
rendelkezzen (ennek sorén azokba betekintsen, azokrél jegyzeteket készitsen,
masok szamara is megismerhet6vé tegye stb.),
- az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelélt helyiséget az adatok elézetes

attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kerdéseket tegyen fel.

Az ugyfeél kdtelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat — 1. melléklet szerinti - koltségét megtéritse,

- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elézetes tajekoztatast
kdvetden megfizesse.

Ha az Ugyfél az adatokat postai Uton, illetve elektronikus Uton kivanja megismerni, az
Intézmény vezetdje intézkedik arrél, hogy az adatszolgaltatasra el6készitett adatok
haladéktalanul tovabbitasra keriilienek a kivant modon.

A postai udton torténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgaltatas soran
koltsegteéritést allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az
utanvét dsszege a koltségtérités 6sszegének megfelels 0sszeg.)
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Az elektronikus uton térténd adatszolgaltatas teljesitése - ha az adatszolgaltatasért

koltségtéritést kell kémi — csak akkor lehetséges, ha az ugyfél nyilatkozott arrol, hogy a
koltségeket véllalja.

6. Az iigyfél adatainak kezelése

A hivatal az adatigénylé személyazonosité adatait csak annyiban kezelheti,
amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez elengedhetetlenil
szlikséges.

Az elengedhetetlentil szilkséges személyi adatok kérét — nem azonnali betekintés
esetén — az informacio jellege szerint kell meghatarozni.

Az iktatast, a nyilvantartast Ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kdévetéen
az adatigényld személyes adataij haladéktalanul térolhetgek legyenek. A torlés
elvégzéséért a jegyzé tartozik felelésséggel.

(A személyes adatok toriési kbvetelményétsl csak torvény rendelkezése alapjan lehet
eltérni.)

7. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrél nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- modjat;
- az igényelt kézérdek(i adat megnevezését,
- a kerelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének maodiat,
- idGpontjat,
- az adatkdzlésben kozremiiksds szemelyeket,
- a koltségtérités Osszegét:
- a kérelem elutasitdsa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idépontjat,
- a kérelemmel kapcsolatos egyeb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartasat a jegyzé altal megbizott szemeély koteles vezetni.
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Kozerdek( adatok szolgaltatasanak szabalyzata
2020.01.01.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat médositasait a dokumentum kezelésre vonatkozo eljgras alapjan kell
elvégezni.

A szabalyzatot az érintett munkavallalékkal ismertetni kell, s ennek tényét a melléklet-
ben (Megismerési és tudomasulvételi nyilatkozat) rogziteni kell.

Jelen rendelkezés 2020. januar 1-jétél 1ép hatalyba.
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Ko6zérdek( adatok szolgaltatasanak szabalyzata
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MEGISMERESI ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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1. melléklet: A kézérdekii adat megismerésére iranyuls igény teljesitéséért fizetendd
koltségtérités koltségnemeinek mértéke

Adatkozlés Koltségnemek
Adathordozé Postai koltségek Munkaerd-
koltsége raforditas
L _ koltsége
A/4-es oldal fénymaésolasa || 100 Ft/ lap mindenkor érvényben 1évd OFt/ora |
| (fekete-fehér) postai dijazas alapjan
A/4-es oldal fénymaésolasa | 100 Ft/ lap mindenkor érvényben 16v6 0 Ft/ 6ra
[ (szines) postai dijazas alapjan
A/3-as oldal fénymaésolasa || 200 Ft/ lap mindenkor érvényben 1évo 0 Ft/ 6ra
(fekete-fehér) postai dijazas alapjan
A/3-as oldal fénymasolasa [ 200 Ft/ lap mindenkor érvényben 16vé 0 Ft/ 6ra
(szines) postai dijazas alapjan _
CD lemezre iras_ 500 Ft / lemez || mindenkor érvényben 1évo 0 Ft/ 6ra
|l postai dijazéas alapjan
DVD lemezre iras 500 Ft/ lemez Flindenkor érvényben lévo 0 Ft/ 6ra
postai dijazés alapjan




Kézérdekl adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kotelezéen
kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabdlyzata

2. melléklet

A kdzérdek( adatok szolgdltatdsara kijelolt személyek

JBBYZO ettt e e e st eeeee s 89/400-200
Lt L L 89/400-200
AR UBRH oo isinsammmsssmsisssesenssesn ismes s e SRS 89/400-200

Igazgatasi ligyintézé s s s sssess e e 89 800-200



