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KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZABALYZATA A KOZERDE-
KU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK TELJESITESENEK
RENDJEROL

A K8szegi Kézos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), — mint 4llami, illetve 6n-
kormanyzati feladatot ellatd szerv — az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacio-
szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény 30. § (6) bekezdésében, valamint az 4llamhéztar-
tasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) be-
kezdés h) pontjdban meghatarozott kotelezés alapjan a kovetkezOk szerint hatirozza meg a
koézérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét.

) L. rész
1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkozd jogszabalyokban foglalt eléirasok figyelembevételével
el6segitse a kozérdekii adatok €s a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére vonatkozo
jog érvényesiilését, ennek érdekében meghatirozza:

a) akérelem esetén kovetendo eljaras menetét,

b) az ligyintézésben résztvevo személyeket,

¢) az adatigénylések gyors teljesitését,

d) az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatdlya, tartalma

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, munkavallalé-
jéra, illetve a hivatali eljardsban résztvevo egyéb kézremiikodOkre (szerzodéses jogviszony-
ban alldkra), akik kozérdekli adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkeze-
1ést, feldolgozast végeznek.

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed Koszeg Véaros Onkorményzata, Bozsok kozségi Onkor-
manyzat, Velem kézségi Onkormanyzat és a Hivatal tevékenysége soran keletkezett, feldol-
gozott kozérdek( adatokra és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a kozhitel( nyilvantartasbél térténé adatszolgaltatasra.

A szabélyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd jogsza-
balyok, melyeket a Szabalyzat mellett értelemszeriien alkalmazni kell.
- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXILI. térvény ( a tovabbiakban: Infotv.),
- az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény,
- az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kor-
manyrendelet,
- a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatos-
sagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet,



- a kOzigazgatasi hat6sagi eljaras irataiban 1évé személyes és védett adatok megismer-
hetetlenné tételéért, valamint az ilyen médon kivonatolt iratokrél valé masolat készité-
séért fizetendd koltségtéritésrdl sz616 188/2009. (IX. 10.) Korményrendelet.

A szabélyzatban hasznalt fogalmak alatt az Infotv. Aaltal meghatarozott fogalom-
meghatdrozasokat kell érteni. Leggyakrabban hasznalt fogalmak:

a)
b)

c)

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kz-
vetleniil vagy kdzvetve - azonosithaté természetes személy;
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilénésen az érintett ne-
ve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasa-
gi, kulturédlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;
kiilonleges adat:

ca) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy

partillasra, a valldsos vagy més vildgnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

cb) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,

valamint a blinligyi személyes adat;

d)

g)

h)

i)
1))

kozérdekii adat: az &llami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogsza-
bélyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatéd szerv vagy személy kezelésé-
ben 1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiig-
geésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso, barmilyen modon
vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének méd-
jatol, onallo vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hatéskérre, illetékes-
ségre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogsza-
balyokra, valamint a gazdélkod4sra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;
kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvénossagra hozatalst, megismerhet6ségét vagy hozza-
férhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt esz-
kozt) vonatkoz6 déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljéréstél fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek 6sszessége, igy kiilsndsen gylijtése, felvétele, rogzité-
se, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznélésa, lekérdezése, tovabbi-
tasa, nyilvanossdgra hozatala, §sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa,
torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovéabbi felhasznaldsanak meg-
akadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) régzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténé hozza-
férhetéve tétele;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzatérhetévé tétele;
adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, figgetleniil a miveletek végrehajtisdhoz alkalmazott médszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazés helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;



k) adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jog-
szabaly rendelkezése alapjan kotott szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi;

) adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uiton kételezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miik6dése sordn ez
az adat keletkezett;

m) adatkozId: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga te-
szi k6zzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzé-
teszi;

n) adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

II. rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

A szervnek lehetévé kell tenni, hogy a kezelésében 1évé kozérdek(i adatot és kozérdekbol
nyilvanos adatot az erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

2. Az eljaras meginditisa
2.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekili adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benyujtasaval indul.

2.2. Az igény (kérelem) benytjtisa
A kozzétételi listdkon nem szerepld kozérdekd, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot barki igé-
nyelhet szoban, irdsban vagy elektronikus forméaban egyarant a Hivatal alabbi elérhetéségein.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények benyujtdsanak modja:

Szoban: az igényeket az ligyfélfogadas rendje szerint: munkanapokon hétfén 13.00-15.30
Oraig, szerdan: 8.00-12.00 és 13.00-15.30 6raig és pénteken 8.00-12.00 draig; illetve eldzetes
bejelentkezés alapjan a Szervezési és Humanpolitikai Osztalyon kell benyujtani. (Osztalyve-
zetO neve: Dr. Toth Laszlo, elérhetdsége telefonon: (06-94) 562-518, fax: (06-94) 562-535, e-
mail: tothlaszlo@koszeg.hu.)

A szoban elOterjesztett kérelmek esetén:

a) amennyiben a tajékoztatas rogton szoban is megadhaté, a Szervezési és Human-
politikai Osztaly dolgozoja feljegyzést készit az igényrdl és annak teljesitésérol,

b) amennyiben a tdjékoztatas azonnal nem teljesithet6, a Szervezési és Humanpoli-
tikai Osztdly dolgozdja irdsba foglalja az igénybejelentést a Szabdlyzat 1. mel-
lékletét képezd igénybejelentd lap kitoltésével,

¢) tajékoztatni kell az igénybejelentt, hogy az igényével kapcsolatban milyen kolt-
ségek meriilnek fel, és melyek azok a tijékoztatasi modok és formak, melyek a
legkisebb koltséggel teljesithetok részére.

frasban: Koszegi Ko6zos Onkorményzati Hivatal 9730 Készeg, Jurisics tér 8.
A kozérdekii igény megismerésére irdnyuld igény benyujthaté tovabba az alabbi fax szdmon:
06/94/562-535.

Elektronikusan: K6zponti e-mail cim: titkarsag@koszeg.hu. A Hivatal minden dolgozoja ko-
teles barmely mds e-mail cimére érkezett igényt ezen e-mail cimekre tovabbitani.
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Az adatkérd igényét frasban vagy elektronikusan fé szabalyként a Hivatal 4ltal e célra rend-
szeresitett nyomtatvanyan — igénybejelentd lap kit6ltésével — nyujthatja be.

Az igénybejelent6 lap a Szervezési és Huménpolitikai Osztalyon igényelhetd, valamint K-
szeg Véros Onkorményzatéanak honlapjardl is letslthets. Az adatszolgaltatast akkor is teljesi-
teni kell, ha az nem az igénybejelentd lap kitoltésével keriilt benyujtasra.

A Hivatalhoz frasban vagy elektronikus tton eljuttatott igényeket, valamint a széban eléter-
jesztett igényeket is, amennyiben a tajékoztatds azonnal nem volt megadhatd, a Hivatal illeté-
kes szervezeti egységéhez kell eljuttatni. A jegyz6 vagy ha a jegyz6 nem jel6li ki, a targyban
illetékes szervezeti egység vezetdje jeloli ki azt a koztisztviselot (a tovabbiakban: Adatkoz-
16), aki az adatkérd igényének teljesitését kiadmanyozésra elékésziti.

3. Az igények vizsgilata

A Hivatal a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja a kovetkezé szempontok sze-
rint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni
kell,
b) amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatérozhaté-e, egyértelmii-e,
¢) akért adat k6zérdekii adatnak mindsiil-e,
d) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrdl az igénylé ma-
solatot kért.

Ha az adatigénylés nem egyértelm, a hat6sag felhivia az igénylst az igénylés pontositasara.
Szobeli, azonnali teljesitéssel nem teljesitheté adatigénylés esetén az atvevé munkatirsnak
irasba kell foglalnia azt,

Amennyiben az adatigénylés olyan adat igénylésére vonatkozik, mely adatot nem a Hivatal
kezel, az adatigénylést haladéktalanul 4t kell tenni az adatot kezeld, kozfeladatot ellato illeté-
kes szerv vezet6jéhez, s err6l egyidejiileg értesitenie kell az tigyfelet is. Amennyiben az ille-
tékes szerv nem allapithato meg, az igénylot err6l a Hivatal értesiti.

4. Az igények teljesitésének el6készitése

4.1. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek a Hivatal az Infotv. 4ltal meghataro-
zott hatarid6n beliil tesz eleget. Eszerint a kozérdekii adatigényléseknek a leheté legrévidebb
id0 alatt, legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tenni. Nagy terjedelm, illetve nagyszamu adat-
igénylés esetén a hataridé egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato, melyrdl
az adatigényl6t a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil tajékoztatni kell,

4.2. Az Adatkozld (kijelolt iigyintézo) feladata, kitelessége

Az Adatkozl6 kételes a tovabbitott igényben szerepl$ adatokat legkésdbb a kérelem beérkezé-
sét kovetd 5 napon beliil atadni szervezeti egysége vezetdjének.

Az Adatkoz16 kételes:
a) jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok
egy része nem mindsiil kozérdeki(i adatnak,
b) tdjékoztatni szervezeti egységének vezetdiét, ha a kért adatok nem az 6 szerveze-
ti egységénél allnak rendelkezésre,
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¢) az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatisra el6késziteni, és az igényelt
adatokat az igénynek megfelelé formaban a szervezeti egysége vezetdje szamara
rendelkezésre bocsatani; e feladatellatds soran az Adatkszlé felelés az igényben
szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kortiségéért,

d) azigény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességé-
10l a szervezeti egységének vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni.

4.3. Az illetékes szervezeti egység vezetéjének az Adatkozlotél atvett adatokkal kapesola-
tos feladata, kotelessége

Az illetékes szervezeti egység vezetdje a dokumentumok 4atvételét kvetden haladéktalanul el-
lenorzi, hogy:
a) az Adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az ligyfél altal igényelt
adatokat,
b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté
kozérdek( adatnak mindsiilnek-e,
c) az adatkozlésre osszeallitott dokumentumok k6z6tt van-e olyan, amelyre vonat-
kozoéan az tligyfél nem jelezte igényét, ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli,
hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

5. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa
5.1. Az igényelt adatok atadasra valé el6készitése

Amennyiben az illetékes szervezeti egység vezetdje — a Jegyz0 egyedi utasitasa esetén vele
egyeztetve - az Adatkzl6tol atvett adatok ellendrzése utdn megallapitja, hogy a dokumentu-
mok teljeskortiek, nyilvanossagra hozhaté kozérdekii adatokat tartalmaznak, valamint a vo-
natkozé jogszabalyoknak megfelelnek, visszajuttatja az Adatkdzldnek az atvett adatokat, aki
az adatokat, illetve az ezekr6l készitett masolatokat eldkésziti a bemutatésra, az atadasra, il-
letve a megkiildésre.

A benyujtott igények teljesitését az Adatkozlo késziti eld kiadmanyozasra. A polgarmester
hataskérébe tartozo ligyekben a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekben a jegy-
z6 a kiadmanyozo.

Az Adatkozl6 az adatokat kozérthetd formaban és az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel,
illetve modon késziti el6 az igényld szamara dtadasra.

5.2. Az igénylo altal meg nem ismerheté adatokat is tartalmazé dokumentumrészek vé-
delme az el6készités soran

A kozérdekii adatot is tartalmaz6é dokumentum azon részét, mely az igénylé altal meg nem
ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
a) papir alapi masolatnal a meg nem ismerhetd rész letakardssal t6rténd masolasa-
val, vagy kivonatolasaval,
b) elektronikus adathordozéndl, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-
ges,
- dokumentumbdl valo torlésével torténik.



Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd eldkészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani.

Nagyobb terjedelmii masolatnak minésiil a 20 db A4-es oldalt meghaladé oldalszami maso-
lat.

5.3. Az adatok ataddsa

5.3.1. Az igényeket elsédlegesen irdsban kell teljesiteni, az eldterjesztett igényt akkor lehet
szoban teljesiteni, ha
a) az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjdn vagy mas modon jogszeriien mér
nyilvanossagra keriilt, és az igy az igénylének irasos formaban is elérheto;
b) azigényl6 széban kéri a véalaszt;
c¢) az igény az Onkormanyzat, illetve a Hivatal eljdrasara, az alkalmazott jogsza-
balyokra vonatkozé 4ltalanos tajékoztatassal teljesithetd;
d) sz6ban azonnal teljesitheté és az igényl6 szamara kielégit.

5.3.2. Az adatok étaddsa, ha az igényld az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az uigyf¢l az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az Adatkoz16 értesiti
az ugyfelet az adatszolgéltatas idépontja egyeztetésének, illetve az adatszolgaltatassal kapcso-
latban felmeriil6 koltségekrdl valo tajékoztatas céljabol.

A megjelent ligyfél szdmdra az adatok 4tadésa (betekintési lehetéség biztositasa, mésolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az iigyfél az igénybejelenté-lapon aldirdsaval az atadis-
atvétel tényét elismeri, az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

5.3.2.1. Az adatokba t6rténd betekintés

A Hivatalnak az adatokba térténé betekintéshez megfeleld koriilményeket kell biztositania.
Ennek érdekében:
a) a betekintés helyszinéiil az Adatkdz18 hivatali helyiségét, valamint a Hivatal el-
s0 emeleti 137-es tandcskozotermét jelsli ki,
b) tdjékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,
c) biztositja a Hivatal olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett ada-
tokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adat-
igénylésre 4tadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az tigyfél joga, hogy:

a) a szdmdra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzetet ké-
szitsen, jelezze a mésolat készitési igényét, s megjelélje a masolat adathordozé-
janak forméjat,

b) a betekintési jogat — a Hivatal iigyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon
gyakorolja,

c¢) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy:
a) aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megovija,
b) adokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
¢) a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltségeket az elézetes tajékoztatast ko-
vetden megfizesse.



5.3.2.2. Az adatokrodl készitett masolatok atadasa

Az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentum részrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetlentil az igénylé mdasolatot kaphat. A masolat készitéséért — az azzal kapcso-
latban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — koltségtérités allapithatd meg, amelynek 6ssze-
gérél az igénylét a teljesitését megel6zden a Hivatal tdjékoztatja. Arrdl, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabba a koltségtérités
mértékérdl valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetdsége-
ir6l az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil értesiti a Hivatal. A Hivatal a je-
lent6s terjedelmii dokumentum vagy dokumentum rész irant benyujtott masolatkérést a kolt-
ségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesiti.

A Hivatal az adatokr6l készitett masolatok atadasa elott tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl, ko-
telességeirdl.

Az ligyfél joga, hogy:
a) a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek soran azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, masok szaméra
is megismerhetdvé tegye stb.),
b) a hivatal adat-betekintési jog gyakorldsara kijel6lt helyiségét az adatok eldzetes
attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket
tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
a) az adatokrol készitett mésolat koltségét megtéritse,
b) a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltségeket az elOzetes tajékoztatdst
kévetden megfizesse.

5.3.3. Az adatok ataddsa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az iigyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, az Adat-
kozl6 intézkedik arrdl, hogy az adatszolgaltatisra eldkészitett adatok az Infotv-ben eléirt ha-
tarid6n beliil tovabbitasra keriiljenek a kivant modon.

A postai uton t6rténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgéltatas soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. Az utdnvét 6sszege a kolt-
ségtérités Osszegének megfeleld Osszeg.

Az elektronikus titon térténé adatszolgaltatés teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-
tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket vél-

lalja.
6. Az iigyfél adatainak kezelése

A Hivatal az 1. melléklet szerinti igénybejelentd lapokat elkiilonitetten tartja nyilvén, iktatja.
A Hivatal az igénylés alapjan tortén adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyes adatait
csak annyiban kezelheti, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a médsolatkészitésért megal-
lapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.



Az iktatast Ggy kell megszervezni, hogy az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését
kovetden az igénylé személyes adatai haladéktalanul térélhetéek legyenek. A térlés elvégzé-
seért a jegyzod tartozik feleldsséggel.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelent nyomtatvanyan kii-
16n rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgélta-
tas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott
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rész megsemmisitésérol.
7. Az igények teljesithetetlensége esetén kivetendd eljaras
7.1. Az igény teljesitésének megtagadisa

Amennyiben a Jegyz6 megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem hozhatéak nyil-
vanossagra, megtagadja az igény teljesitését. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak
indokaival, valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati lehetdségekrol vald tajékoztatassal
egyiitt 8 napon beliil a Hivatal irdsban vagy - ha az igényben az elektronikus levelezési cimét
kozolte - elektronikus levélben értesiti az igényl6t.

A kozérdekii adatok iranti igény elutasitdsa vagy nem megfelels teljesitése esetén az igényld
birésaghoz fordulhat jogorvoslatért. Az eljaras soron kiviili és illetékmentes.

7.2. A nyilvintartas és tdjékoztatdsi kotelezettség

A Jegyzo felelds azért, hogy:
a) naprakész nyilvéntartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl, valamint
az elutasitasok okairal,
b) anyilvantartdsrol minden év januér 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvé-
delmi és Informacidszabadsag Hatosag.
A jegyz6 e feladatat a Szervezési és Humanpolitikai Osztaly ttjan latja el.

8. Koltségtérités

A Hivatal kizardlag:
a) amasolat készitéséért, illetve
b) a felismerhetetlenné tételért
allapithat meg koltségtéritést.

A koltségtérités tsszegeként,

a) amennyiben az igényelt adatokat a meglévé adatok egyes korének megismerhe-
tetlenné tétele érdekében kivonatolni kell, majd arr6l masolatot kell késziteni,
akkor a kozigazgatasi hatosagi eljards irataiban 1évé személyes és védett adatok
megismerhetetlenng tételéért, valamint az ilyen médon kivonatolt iratokrél valé
masolat készitéséért fizetend koltségtéritésrdl szolé 188/2009. (IX. 10.) Korm.
rendeletben meghatarozott kiltségeket kell meghatarozni,

b) egyszerii masolat (papir vagy CD mésolat) kérés esetén a 2. mellékletben megha-
tarozott koltségtéritést kell megallapitani.

A koltségtéritést csekken vagy 4tutalassal kell a Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
11747051-15805368-00000000 szamu koltségvetési szamléjara megfizetni.



9. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot 2013. julius 1. napjatél kell alkalmazni azzal, hogy rendelkezései a folya-
matban 1év0 tigyekre is kiterjednek.
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1. melléklet
Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirdsa:

Az adatkérés idépontja:

A kozérdekii adatok igénylésével kapesolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

Az adatkérés teljesitésének modja:
A kozérdekli adatokrdl:
O szdbeli tdjékoztatast kérek
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat készitését igénylem, s a masolat:
O papir alapu legyen.
O szdmitogépes adathordozé (CD) legyen:
O elektronikus levél legyen.
[0 A mésolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetében):
O személyesen kivanom atvenni.
O postai aton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérdl (O-be tett X jellel kell jeldlni, ha a kéltségeket vallaljal)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a mésolat készitésével kapcsolatos kéltségeket véllalom (személyes 4t-
vétel esetén az adatok atvétele eldtt kifizetem, postai Gton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
forméjaban teljesitem, elektronikus levél esetén ut6lag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére
Adatel6készité megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idépontja:
A felmertilt koltség Osszege: ................ Megfizetésének idSpontja: .............................

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozoé rész csak addig kezelhets, amig az adatszolgiltatast nem teljesitették.
Azt kvetéen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

G P Lakcim (levelezési ¢im): ........occcvvvvvvvvereinnn
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igénylé
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2. melléklet

A KOZERDEKU ADATOKROL KESZITETT MASOLATERT FIZETENDG
KOLTSEGTERITES MERTEKE

Onkéltség Papir koltsége Ossze-
sen
Ad-es oldal mésolasa 30,- Ft 5,-Ft 35,- Ft + AFA, azaz brutté 44,-
Ft
A3-as oldal masolasa | 60,- Ft 10,- Ft 70,- Ft + AFA, azaz brutté 89,-
Ft

CD-re iras: brutté 500,- Ft/db.
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Megismerési zaradék
a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjé-
hez

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Kdszegi K6zos Onkorményzati Hivatal kozérdekd ada-
tok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjének tartalmat megismertiik, azokat a
sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismer6k tudomdsul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekovetkezett véltozas utin meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utdbbi esetben a [J
-be tett X-el) igazoljuk:

Név Mol jelodat el- Aldirds Détum
lato
(] A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
O A szabélyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
O A szabélyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakdr)
O A szabalyzat egy
............................. példanyéat atvettem.
(munkakér)
O A szabélyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakdor)
[ A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)
O A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

3
KElt: oot
............................................

Dr. Zalan Gabor
jegyz6
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