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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL

Az Alaptorvény VI cikk (2) bekezdése értelmében . Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekll adatok nyilvanossagaval Ssszefliggd alapveto
rendelkezéseket az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.évi
CXII. trvény (a tovébbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajttatdsénak tAmogatdsa, a koziigyek atlathatosaga a kézérdekl és a
kozérdekbl nyilvanos adatok megismeréséhez és tetjesztéséhez fiiz6dd jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kézérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kézadatkezel rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo6 részletes szabalyokrél sz616
305/2005.(XIL 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
szitkséges kozzétételi mintakrol szol6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsol6dé agazati
jogszabalyokban (499/2022. (X11.8.) Korm. rendelet) foglaltak alapjan a kozérdekl és kozérdekbdl
nyilvanos adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabdlyait, illetve az
¢ feladatok ellatisaval kapcsolatos munkakoroket, tovabba a munkakdrck kozotti egyiittmiikodés
rendjét az alabbi Kozzétételi és Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabélyzat) hatérozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabdlyzat célja annak rogzitése, hogy a szabalyzat hatdlya ala tartozé Homokhati
Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa (tovabbiakban: Térsulds) mikent tesz eleget a preambulumban
foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatirozza a kézzéteendd kozérdekil és kdzérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kvetelményeit;
b.) a publikalas folyamatat és annak felel6sségi rendjét;

¢.) valamint a kézérdeki adatok megismerésére irdnyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed Homokhati Kistérség Tébbeéln Tarsulasa (a tovabbiakban:
Tarsulas).

2. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Térsulas valamennyi munkavallaléjara, illetve a Tarsulasi
eljarasban résztvevd egyéb kozremiikodokre (szerzbdéses jogviszonyban allokra) egyarént.

3/29




3. A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Tarsulds tevékenységeivel Ssszefliggt, mikodéstik sordn
keletkez6, illetbleg a jogszabaly altal kozzéteendd kozérdekii és kozérdekbél nyilvanos adatok
korére.

4. A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly altal vedett adatokra (kill6ndsen:
személyes adat, mindsitett adat, kiilénleges adat, tizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAT

1. A szabalyzat kiiléndsen az aldbbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXIL torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabédségrél;

b.) 305/2005. (XII. 25.) Korméanyrendelet a kézérdekii adatok elekironikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kizponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol,

c.) 18/2005. (XIL 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
szitkséges kdzzétételi mintakrol.

d) 499/2022. (XII. 8.) Korm. rendelet a Kozponti Informaciés Kozadat-nyilvantartas
részletszabalyairdl

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

. Kbzérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi dnkormédnyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1év8 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasaval Ssszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacioé vagy
ismeret, fiiggetlentil kezelésének madjatol, onalld vagy gylijtemenyes jellegétol, igy kiiléndsen a
hatéskérre, illetékességre, Tarsulasi felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdést szabalyozo jogszabélyokra, valamint a
gazdéalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat.

2. Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségst vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kiszérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kodzérdekbdl nyilvanos adat: a
Kkézfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorében eljar személy neve, feladatkdre, munkakdre,
vezetdi megbizsa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét torvény eldirja.

3 Tartalomfelelgs: a Tarsulas esetében a Vezetd. Az kozérdekii adatok elektronikus kbzzétételével
kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok ellatasa a Tarsulas szervezeti egységei Utjén torténik. Az
egyes kozérdekii adatok kozzétételének tartalomfeleldseit azon Téarsuldsi szervezeti egység vezetdje

_jeloli ki, amely szervezeti egység a kozzétenni rendelt adatot tevékenységével eléallitotta, vagy az
adat mitkidése sorn, vagy ahhoz kapcsolédoan keletkezett. (A tartalomfelelds személyek nevét az
1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

4 Tartalomkozld: a Tarsulas azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelds jogosultsaga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelel6s altal hozza eljuttatott adatokat a
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jogszabalyokban meghatarozott médon a honlapon kozzéteszi. (A tartalomkozls személyek nevét
az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6
és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letSltés, a
nyomtatds, a kimédsolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dfjmentesen torténd
hozzaférhetdvé tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn a tartalomfelels a
kézzéteendd adatot a szabdlyzatnak megfelelden eljuttatia a tartalomfelelds szdmdara, aki
gondoskodik annak megjelenitésérél. Az automatikus Jolyamat sordn a tartalomfelelésok a ,, ..
rendszer megnevezése ...", ha van ilyen rendszerben az egyes kozzétételi egységekre vonatkozd
nyilvntartdsokat vezelik, karbantartjdk vagy toltik, melyek adatait a rendszer automatikusan
publikdlja.

Altaldnos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatérozza az elektronikus
kozzétételi kitelezettség kirébe tartozo adatokat.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellato szervtipusra
vonatkozdan meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre. kotelezett szerv vezetéje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésag (a tovabbiakban: Hatésag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellét6 szervre, azok irdnyitasa, feliigyelete ala tartozé szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kételezGen kézzéteendd adatkort hatarozhat meg.

IL.
A KOZZETETEL RENDJE

1. AKOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

A Tarsulas koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos €s éyors tajékoztatisat a
szabalyzat k6rébe tartozo adatok vonatkozasaban.

A Térsulas az 1. pont megvaldsitisa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kozérdekil adatok
elektronikus kozzétételi kotelezettségének a honlapjén '
(https://www.morahalom.hu/hu/reszletek/homokhati—kisterseg-tobbcelu—tarsulasa)

tesz eleget, a nyitolaprol kizvetleniil elérhetd , Kozérdekd adatok”™ hivatkozds alatt.
A kizzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kéthetd.

A kitelezden kbzzéteendd adatokon kivill, a Tarsuls a dontése és a megismerési igények alapjan,
elektronikusan kozzétehet mas kozérdeki adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabbd a jelen szabalyzat I11. részében foglaltak szerint
a Tarsulds lehetéséget biztosit a kezelésében 16v6 kozérdekli adatok és kodzérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére.
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2. AZ FLEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabélyzat vonatkozdséban a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfelelési feladatok ellatdsa a Tarsulds szervezeti egységei Gtjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkozloit, az 1. sz.
figgelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti egységek vezetdinek kozremiikodése
mellett a Tarsulas vezetdje gondoskodik.

A tartalomfeleldsoket az egyes szervezeti egységek vezetdi, a tartalomkézléket a Tarsulds vezet6je
jeldli ki a DPO véleményezésével.

A Tarsulas informatikusénak (Morahalom Polgarmesteri Hivatal) a feladata a honlap zavartalan
miikodése, mikddtetése, feliigyelete, technikai feltételeinek biztositisa és a honlap adatbazisénak
folyamatos mentése annak érdekében, hogy a miiksdésében eléallt zavar esetén a honlap adatbazisa
adatvesztés nélkiil helyreallithatd legyen. A szervezeti egység feladata tovabba a miikodési
problémak dsszegylijtése és jelzése a honlapot tizemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelelés gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok eléallitasarol, megszerkesztésérl és a tartalomkozls felé a
11. pontban szabélyzottakhoz igazodo hatarid8ben torténd megkiildésérol;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontosségardl, szakszertiségérdl, értelmezhetdségérol
a kozzététel elétt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitasarol a
tartalomkozl6 részére;

d.) az id6szertitlenné valt adatok eltavolitasarol a tartalomkoz16 kozremiikgdésével;

e.) az egységes kozadatkeresé rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leird adatok tartalomkozlé részére megfeleld formdban térténd
megkiildésérol.

A tartalomfelelés megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvAltoztatas, torlés esetén
egyiittmitkodik az informatikussal a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén {ijra dtadja.

A Tarsulds szervezeti egységeinél, az adott Tarsulasi egységhez kapcsoloddan keletkezett adatok
Kbzzétételét a tartalomkozl6hdz torténd megkiildés eldtt a szervezeti egység vezetbje hagyja jova
papir alapon feljegyzés formajéban vagy elektronikus ton megkiildétt jovahagyo valaszlevélben,
amennyiben a tartalomkozl® nem egyezik meg a szervezeti egység vezetdjével, illetve a
tartalomkdzlével. Amennyiben a tartalomfelelds ¢s a tartalomkozld személye megegyezik, a
tartalomfelelss a tartalom kozzététele eldtt jovahagyast kér a szervezeti egység vezetdjétol.

A tartalomkozlé feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelels altal hozza megkiildétt adatok 4tlathatd ¢s mindenki szAméra hozzaférhet5, a
kialakftott honlapstruktiraba illeszkedd kozzételérol,

b.) atartalomfelelds 4ltal jelzett adatok frissftésérdl, illetve eltavolitasarol;

¢.) az adatkdzlés kovethet6ségérdl;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

d.) a tartalomfelelds 4ltal megkiildstt és a kozzétett adatok egyezdségérol;

e.) a sziikséges feltételek fennallasa esetén az egyscges kézadatkeresé rendszerhez torténd
kapcsolédésrol;

f) az adatkezeld elérhetségi adatainak és a kozzétételi egységek leir6 adatainak az egységes
kozadat keresd rendszer iizemeltetSjének tovabbitdsardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkozlé koteles haladéktalanul ellenérizni az atadott adatok forméatum szerinti kozlésre vald
alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossdgok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfelelost.

A nyomonkdvethetéség érdekében a tartalomfelelSs a kizzéteends adatokat a tartalomkozlvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xls) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kozvetleniil kiildi meg a tartalomkozl6 szdmara vagy amennyiben 0 a tartalomkozI6 is,
jogosultsaganak megfeleléen maga tolti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikonyvében
foglaltak szerint.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon térténé megjelenitést igy kell elvégezni, hogy a kdzzététel
idépontja és a kozlés idétartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabdlyban foglalt
hataridének A hataridd betartasa a tartalomfelelds feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomkézlé a tartalomfelel6s altal megjelolt idépontig, ennek
hidnydban legfeljebb S munkanapon beliil gondoskodik az Gj adatok kézzétételérodl, a
tartalomfelelds altal kozolt modositas, pontositds, javitds elvégzésérdl, valamint a modositott,
pontosftott, javitott adat torlésér6l vagy archivumba helyezésérdl, és err6l a tartalomfeleldsnek
elektronikus levél Gtjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, a tartalomfelels az
adatok keletkezését, valamint megismerését kdvetd 10 munkanapon beliil tovéabbitja azokat a
tartalomkézléhdz. A tartalomkézlé a publikélast kovetSen elektronikus levél utjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelésnek. '

A tartalomfelelés — dsszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok iddszertiségét.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészerlitlenné vélasa esetén a tartalomfelel6s eldallitja
a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazo publikélasi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a tartalomkozl6 részére.

A tartalomkz18 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatéridGben kotetes feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat elézd 4llapotanak archivumban tartdsat irja el8, az adat
Frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idd elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozds (frissités) tényét, idejét, az uj allapot fellelhetdséget, az
archivumban elérhetd adat elavulasat. (A frissftések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdekti adatok megvéltoznak, és ez érinti a kozzétett kdzérdekdi adatokat tartalmazd
leird adatokat, a tartalomfelelés a kiilon jogszabdlyban meghatérozott kozzétételi egységekre
vonatkozé leird adatokat koteles a kozzétételi listaban meghatirozott megdizési id6 alatt
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karbantartani, {gy kiilondsen az jonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozé j leird adatokat
1étrehozni, az eredeti (valtozas elétti) kizzétételi egységben az uj kozzétételi egység elérhetoségére

~ utalni, a pontatlan, téves vagy idészerlitlen leiré adatot helyesbiteni.

19.

20.

21.

A szervezeti egység vezetdje felelSs, hogy a szervezeti egység mikodésével dsszefiiggd agazati
jogszabélyokban foglalt kdzzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikdcidjardl a szervezeti
egység tartalomfeleldse a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelelds legalabb félévente — a szervezeti egység vezetdjén keresztiil — feljegyzéses
formajaban tajékoztatia a VezetSt az adatkozlés keretében tortént fobb  informaciokkal
kapcsolatban.

Az informatikus — sziikség esetén a killsé (izemeltetd bevonasa mellett — gondoskodik a
jogszabalyoknak megfelelden a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérol,
adatstruktirajanak, formajanak, tartalmanak kialakitasarol, és az errdl valé téjekoztatas nytjtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabba arrél, hogy

g.) ahonlapon a kozzétételi listak szerint kbtelezOen kozzéteendd kozérdekil adat elérhetd legyen;
h.) a honlapon az egységes kdzadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozast helyez el;

i.) folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az automatikus kdzzétételt biztosit6 rendszer, ha van
ilyen, nyilvantartdsaiban  térolt ~ kotelez8en — kozzéteendd adatok  automatikusan
kipublik4lédjanak a weboldalt megjelenitd szerverre.

. 111
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

A Tarsulas kezelésében 16v6 kézérdekil adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyuld igény
alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabalyairél a Tarsulas holnapjén rovid, kzérthetd tajékoztatast kell kozzétenni.

A kozérdekii adatok megismerésére irAnyul6 igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benytjtéséval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyijthatja széban, irdsban vagy elektronikus uton.

Az irasban torténd megismerési igény benyujtasihoz a Tarsulas honlapjan kozzétett, a szabalyzat
1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhat6. A formanyomtatvény hasznalata nem kotelezd,
de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat feltiintetése a kérelem
benyﬁjtésékor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szébeli kérelem esetében: a 62/281-022 telefonszdmon;
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b.) irasbeli kérelem csctében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezért boritékban torténd atadassal vagy postai Gton az alabbi cimre: 6782 Morahalom,
Szenthdromsdg tér 1. elektronikus tton: info@homakhat.hu email cimen.

A megismerési igény d{jmentesen nyujthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kovetd 1 munkanapon beliil a Tarsulas vezetdje, illetve
az altala kijelslt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-c a szabalyzatban foglalt és kozzctett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivnt adatok kore egyértelmiien meghatarozhaté-e;

c.) az adatok a Tarsulas kezelésében vannak-e;

d.) a megismerni kivant adatok nem mindstilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjin nem
allapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kore, az iigyfelet a tartalmi hidnyossdgok
konkrét megjelolésével és azok pétlasdban torténd segitségnyujtas modjara iranyuld tajékoztatas
mellett hianypotlasra kell felkérni. .

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Tarsulas kezelésében éllnak,

a.) az igényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejiileg az tigyfelet
értesiteni kell errél;
b.) ha nem Aallapithaté meg az illetckes szerv, az gyfelet az igény teljesithetetlenségérdl

haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
minésiilnek, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségérsl haladéktalanul értesiteni kell.

Az tigyfél az igényét az eljaras teljes idStartama alatt barmikor visszavonhatja, a Tarsulas azonban
jogosult a szabalyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

A megismerési igénynek a Tarsulds az igény beérkezésct kovetd legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb
15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatasdhoz szitkséges
munkaerdforras ardnytalan mértékil igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatarozott hatarid6
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. Err8l az igényl6t az igény beérkezesct
kdvetd 15 napon beliil t4jékoztatni kell. '
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10.

A megismerési igény teljesitése sordn kizarolag a masolat készitésével dsszefliggésben felmeriilt
koliséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos Ssszeget a Tarsulds az igény teljesitését
megelézéen koteles meghatarozni. A koltségtérites altaldnos tételeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt koltségtérités dsszegét a megismeresi 1genyt benyjté tigyféllel elére kozolni
kell. Az tigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabb4, hogy a kéltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

Amennyiben az igényld nem vallalja a 3. pont szerinti koltségteritést, biztositani kell szdmara a
betckintés lehetdségét, amelynek modjarsl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a vezetd és a vezetd altal a 2. sz. fiiggelékben meghatérozottak szerint
kijelslt munkatarsak (a tovabbiakban: tigyintézd) jogosultak eljarni.

A szbban elbterjesztett megismerési igények vonatkozasdban

a.) a thjékoztatds azonnal széban is megadhatd, amelyrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény beny(jtasanak targya, a benyljtds
forméja, a benydjtds idopontja, a benyljtd személy adatai, a kozérdekll adat igénylésének
médja, az igény teljesitését végzo iigyintéz0 személy, Téarsulasi egység, a teljesités ddtuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil a Vezetd részére 4t
kell adni. A feljegyzéseket a Tarsulas elkiilonitett médon tarolja és megrzi.

b.) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1. sz. mellékletének megfeleld
nyomtatvanyt kell kitdlteni és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkezé pontjai szerint
torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kovetden a Tarsulds Vezetdje, illetve az altala kijelslt személy
gondoskodik arrél, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felelés
iigyintéz6 személyhez keritljon az érdemi tigyintézés céljabol.

Az iigyintézé koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozo adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil Ssszedllitani és a Vezetd részére atadni.

Az iigyintéz6 koteles

a.) a megismerési igényben szerepld adatokat az igénynek megfelelden, tovabbitasra alkalmas
médon dsszeallitani és a Vezetd részére torténd tovibbitist megeldzden azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetSje felé, ha megallapitasa szerint a megismerdsi igényben szereplo adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabélyzat hatélya ala;

'
c.) jelezni vezetdje felé, ha megallapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

L1

A vezetd az iigyintéztdl Atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenérzést végez,

_amelynek soran ellendrzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskoriien tartalmazzak-e az digyfél altal igényelt adatokat;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

b.) az igény teljesitése sorén atadésra keriilé adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra hozhat6
Kkbzérdektt adatnak mindsill, egyéb esctben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésckor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

¢.) az dsszedllitott dokumentumok koézott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozdan az tigyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok 8sszedllithsat kdvetden a megismerési igény az ligyfél kérésének megfeleléen teljesithetd

személyes betekintés, személyesen torteno masolat-atadds vagy postai Gton tSrténd mdsolat-
megkiildés tjan. o

Ha az iigyfél az adatokat személyesen kivinja megismerni, a vezetd kotelessége az ligyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés sordn is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan. A
bemutatasra keriilé dokumentumok meg nem ismerhetd részeinck — amennyiben azok nem
kiilénithetdek el a betekintés idétartamara — takarasardl megbizhaté modon gondoskodni kell.

A vezetdnek az adatok betekintésének megfeleld koriilményeir6l gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elézetesen ki kell jeldini a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az iigyfelet
tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeir8l, tovabba a betekintés alatt a Tarsulas részérol
biztosftani kell az iigyintézé vagy egy olyan dolgozo jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasaban az iigyfél kérdéseire érdemben vélaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a
dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az iigyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idékorlat nélkiil —
figyelemmel a Tarsulas tigyfélfogadési rendre —a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és
mésolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az ligyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérdl
gondoskodjon.

Amennyiben az ligyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes 4tadds, postai Gton vagy telefax, e-mail tjan torténd megkiildés keretében.

Személyes 4tad4s esetén a vezetd vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
mésolatkészitési igény — a betekintésen résztvevé igyintéz6 / dolgozd kotelessége tajékoztatni az
tigyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének médjarsl, valamint, amennyiben ez
még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az tigyfelet, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja. A masolat atadasa a koltéségek kifizetésének
megtorténtét kovetden teljesithetd.

Személyes: betekintést kovetden a betekintésen résztvevd dolgozd feleldssége, hogy az érintett
Térsulasi egység részére valamennyi dokumentumot hianytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az igyfél az adatokat postai Giton/ telefaxon kivanja megismerni, a vezet az ligyintéz
altal eldkészitett adatokat haladéktalanul, de legkésdbb az 1. és 2. pont szerinti hataridének
megfelelden tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgéltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgéltatas teljesitése az aldbbiak szerint torténik:

)
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22.

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az ligyfél 3 sz. melléklet szerinti ‘nyilatkoztata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) a Térsulds szamlat allit ki és tajékoztatja az iigyfelet a kifizetés rendjérdl;

¢.) aszémla kiegyenlitését taniisitd befizetési igazolds beérkezését kovetden a Vezetd gondoskodik
az igényelt adatok iigyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax, e-mail 0tjdn
megvalésuld megkiildésérol.

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskor kért médon - készitett masolat személyes atadasa, postai-
. telefax, e-mail Gtjan torténd megkiildése soran a kozérdekii adatot is tartalmaz6 dokumentum azon
részét, mely az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenneé
kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata sorin megallapitasra kerill, hogy az iigyfél altal
igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, az igény teljesftése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhat6 tovabba abban az esetben is, ha azonos igényld altal egy éven beliil
benytjtott, azonos adatkdrre iranyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkdrbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényerdl a Vezett az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylot. A
teljesités megtagadasira vonatkozo tajékoztatisnak kotelezden tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokét, valamint a jogorvoslati lehetdségeket. A Vezetd
kotelessége gondoskodni arr6l, hogy az ligyfél szaméra a megtagadas jogszeriisége és
megalapozottsiga kelléen bizonyitott legyen.

A kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhato meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelven vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

A vezetd a 3. pontban foglaltakkal 8sszhangban kételes tajékoztatni az ligyfelet arrél, hogy ha a
kézérdekii adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birdsaghoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosagnal (a
tovabbiakban: Hatdsag).

A Vezetd felelds tovabbé azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokolasardl az adatvédelmi
feleldst évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A vezetd a megismerési igényeket és az azokhoz kapesolodd feljegyzéseket, egyeb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett médon térolja és nyilvéntartja. A
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Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld iigyfél személyazonosité adatait
a Téarsulas kizarolag az igény teljesitéséhez és a Kkoltségek megfizetéschez elengedhetetlentil
sziikséges modon és ideig kezeli.

A Tarsulas vezetje gondoskodik a kbzzétételi listaban nem szerepld megismerési igények legalabb
évente torténd felillvizsgalatardl és értékelésérél. Ennek keretében, a jelentds aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelezd a
Hatdsagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitisdnak szdméarol és indokarol.
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V.
7ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabélyzat 2024. januér 01. napjén 1ép hatalyba.
2. Jelen szabélyzat az alabbi fiiggelékeket tartdlmazza:

a.) 1. szamu figgelék: A kozzétételi lista kdzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozd tartalomfeleldsok és tartalomkozlok kijelslése '

b.) 2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesftésével Osszhangban eljarni jogosult
tigyintézdk kijelolése )

3. Jelen szabélyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szama melléklet: A megismerési igényhez tartoz6 nyomtatvany
b.) 2.szami melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapesolatban felmertilé koltségek
¢.) 3. szamt melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel sszefliggésben
d.) 4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkoz6 nyilatkozat

4. A vezeth és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy a szabalyzatot a Térsulds
minden dolgozdja megismerje és alkalmazza. '

5. A szabdlyzat éves feliilvizsgalata és aktualizaldsa a vezetd feladata.

Morahalom, 2024. janudr 04,

S

adi Zolidn dnck
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VIMELLEKLETEK

1. szama melléklet: A megismerési igényhez tartozo tigyféli nyomtatvéany-

, ~ IGENYBEJELENTES
KOZERDEKTU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az igényelt adat meghatirozisa szabadszoveges leirassal -

2. A kézérdekii adatok igénylésének modja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[ Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
[ Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrd]l mésolatot is kérek.

0 A masolatot az aldbbi formaban kérem:
[ papir alapon;
0 CD-n;
O DVD-n;
[J sajat tulajdont pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.

A mésolatot:
O személyesen kivanom atvenni;

vagy

3. Személyes adatok

Neév:
Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kitelezd!)

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




2. szami melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapesolatban felmertild koltségek

A kozérdekit adatok megismerésével osszefiiggé masolatkészitési
koltségek

o A/d-es oldal mésolata (szines): 130 F;ﬁk/ oldal
e A/4-es oldal mésélata (feketeffehér): 12 Ft/ oldal
e A/3-as oldal masolata (szineé): 260 Ft/ oldél
e A/3-as oldal masolata ;y(fekete-féhér): 24 Tt/ oldal
o CD-n térténd atadadas: 500 Ft/ adathordozé

e DVD-n torténd atadas: 500 Ft / adathordozo

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szam1 melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Osszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

Aluhrott .............. LR e i
nyilatkozom, hogy az altalam igényelt kozérdek adatok masolati koltsege1t meglsmertem;

A koltségek ismeretében a benyUjtott igénylésre vonatkozo6 kérelmemet (a megfelelé rész
alahuzando): ‘

vallalom nem vallalom

A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

[ a beny0jtott kérelemben foglaltaknak megfelelen fenntartom;
[1 a kérelmemet visszavonom;

[0 a kérelmemet az aldbbiak szerint mdodositom (Kérjik itt tiintesse fel, hogy mely mésik
masolatkészitési modot valasztjal):

1. Személyes adatok

- Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(4" kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kitelez6!)

-------------------------------------------
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