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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdeki adatok nyilvAnossagaval Osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informéaciés nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsdgrol szolo 2011.évi
CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajttatasanak tamogatasa, a koziigyek atlathatosaga a kozérdekil és a
kozérdekbél nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéschez fiiz6dé jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz616
305/2005.(XI1. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol szl 18/2005. (XIL. 27.) THM rendelet, valamint a kapcsolddd dgazati
jogszabalyokban (499/2022. (XI1.8.) Korm. rendelet) foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbol
nyilvinos adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének €s eltdvolitasanak szabalyait, illetve az
¢ feladatok elldtasaval kapcsolatos munkakdroket, tovabba a munkakérok kozotti egyiittmiikodés
rendjét az alabbi Kozzétételi és Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

I.
- ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabdlyzat célja annak rogzitése, hogy a szabalyzat hatdlya ala tartozd Homokhati

Onkorményzatok Kistérségfejlesztési Tarsulasa (tovabbiakban: Térsulés) miként tesz eleget a
preambulumban foglaltak szerinti kézzétételi kotelezettségitknek.

2. Ennck keretében meghatirozza a kozzéteendd kozérdekii és kézérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az 4gazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kovetelményeit;
b.) a publikalds folyamatat és annak felelésségi rendjét;

¢.) valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé adatszolgéltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabélyzat szervi hatalya kiterjed Homokhati Onkormanyzatok Kistérségfejlesztési Tarsuldsa (a
tovabbiakban: Tarsulés). )

2. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Térsulds valamennyi munkavéllaléjara, illetve a Tarsuldsi
eljarasban résztvevd egyéb kozremiikodékre (szerz6déses jogviszonyban allokra) egyarant.
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3. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsulds tevékenységeivel dsszefliggd, mitkodésiik soran
keletkezd, illetdleg a jogszabély altal kézzéteends kozérdeki és kozérdekbél nyilvanos adatok
korére. i

4. A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly altal védett adatokra (killondsen:
személyes adat, mindsitett adat, kiilnleges adat, tizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. A szabalyzat kiilondsen az aldbbi jogszabalyi és egyéb forrdsokon alapul:
a.) 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrél,

b.) 305/2005. (XIL 25.) Kormanyrendelet a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti  jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrdl;

¢.) 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet a kozzeteteh listikon szerepl6 adatok kozzétételéhez
szitkséges kizzétételi mintakrol.

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

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Kozérdekit adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi nkorményzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
16vd és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak elltaséval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacio vagy
ismeret, figgetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétél, igy killondsen a
hataskorre, illetékességre, Tarsulasi felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetéségét vagy hozzaférhetbvé tételét torvény
Kkozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvénos adat: a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hataskorében eljard személy neve, feladatkore, munkakére,
vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatisaval dsszefiiggd egy<b személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény el6irja.

3. Tartalomfelelds: a Tarsulds esetében a Vezetd. Az kdzérdekii adatok elektronikus kézzétételével
kapcsolatos tartalomfelelosi feladatok ellatasa a Tarsulds szervezeti egységei tjan torténik. Az
egyes kozérdekii adatok kozzétételének tartalomfeleléseit azon Tarsulasi szervezeti egység vezetoje
jelsli ki, amely szervezeti egység a k6zzétenni rendelt adatot tevékenységével elballitotta, vagy az
adat miikodése soran, vagy ahhoz kapcsoléddan keletkezett. (A tartalomfelelds személyek novét az
1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

4. Tartalomkozlé: a Tarsulas azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelés jogosultsiga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelelSs altal hozz4 eljuttatott adatokat a
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jogszabalyokban meghatarozott médon a honlapon kozzéteszi. (A tartalomkdzld személyek nevét
az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Flektronikus kozzététel: a kotelezben kozzéteendd kozérdekl adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, béarki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd
és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkill kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolas és a hdlozati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen torténd
hozzaférhetévé tétele.

Kizzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn a tartalomfelelés a
kozzéteendd adatot a szabdlyzamak megfeleléen eljuntatia a tartalomfelelds szdmdra, aki
gondoskodik annak megjelenitésérdl. Az automatikus folyamat sordn a tartalomfeleldsok a ,, ...
rendszer megnevezése ...”, ha van ilyen rendszerben az egyes kozzétételi egységekre vonatkozo
nyilvantartdsokat vezetik, karbantartjdk vagy toltik, melyek adatait a rendszer automatikusan
publikdlja.

Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatarozza az elektronikus
kozzétételi kitelezettség korébe tartozd adatokat.

Kiilongs kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkoz6an meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat.

Egyedi kizzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetbje — a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informéciészabadsag Hatdsag (a tovébbiakban: Hatésag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok irdnyitasa, feliigyelete alé tartozo szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kbtelezéen kdzzéteendd adatkort hatdrozhat meg.

1L
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

A Tarsulés koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat a
szabalyzat korébe tartozd adatok vonatkozasaban.

- A Tarsulas az 1. pont megvalOsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kozérdekii adatok

Ve

elektronikus kozzétételi kitelezettségének a honlapjan
(hitps://www morahalom.hu/hu/reszletek/homokhati-onkormanyzatok-kistersegfejlesztesi-
tarsulasa)

tesz eleget, a nyitolaprol kozvetleniil elérhetd ,, Kozérdekii adatok” hivatkozds alatt.
A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.

A kistelezden kozzéteendd adatokon kivill, a Tarsulds a dontése és a megismerési igények alapjan,

. elektronikusan kozzétehet mas kozérdekti adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabélyzat II1. részében foglaltak szerint

a Térsulds lehetdséget biztosit a kezelésében 1évd kozérdekil adatok és kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére.
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2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabalyzat vonatkozdsaban a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapesolatos
tartalomfeleldsi feladatok ellatasa a Tarsulas szervezeti egységei itjan torténik.

A kdzzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkozldit, az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérol a szervezeti egységek vezetdinek kozremikodése
mellett a Tarsulas vezetdje gondoskodik.

-

A tartalomfelel6soket az egyes szervezeti egységek vezetdi, a tartalomkdzloket a Tarsulas vezetdje
jeloli ki a DPO véleményezésével.

A Tarsulas informatikusanak (Mérahalom Polgarmesteri Hivatal) a feladata a honlap zavartalan
miikédése, mitkodtetése, feligyelete, technikai feltételeinek biztositasa és a honlap adatbazisanak
folyamatos mentése annak érdekében, hogy a miikodéseben elBallt zavar esetén a honlap adatbazisa
adatvesztés nélkiil helyreallithatd legyen. A szervezeti egység feladata tovabba a miiksdési
problémak dsszegylijtése és jelzése a honlapot izemeltet szervezet felé.

A tartalomfelelds gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok el64llitdsarol, megszerkesztésérdl és a tartalomkozld felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazodé hatériddben tortén6 megkiildésérol,

b.) a kdzzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagarol, szakszer(iségérd!, értelmezhetdségérol
a kozzététel elott és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitdsarol a
tartalomko6zlé részére;

d.) az idészertitlenné valt adatok eltdvolitésarol a tartalomkozlé kézremiikddésével;

e.) az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartisi adatok, leiré adatok tartalomk&zld részére megfelelé formaban torténd
megkiildésérol.

A tartalomfelelds megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén
egyiittm{ikddik az informatikussal a helyrellitisban, és az adatokat sziikség esetén Gjra atadja.

A Tarsulas szervezeti egységeinél, az adott Tarsulasi egységhez kapcsoléddan keletkezett adatok - .
Kézzétételét a tartalomkozl8hoz torténd megkiildés el6tt a szervezeti egység vezetdje hagyja jova
papir alapon feljegyzés forméjaban vagy elektronikus tton megkiildott jovahagyé valaszlevélben,
amennyiben a tartalomkozl® nem egyezik meg a szervezeti egység vezetdjével, illetve a
tartalomkozIével. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkézld személye megegyezik, a
tartalomfelelds a tartalom kozzététele elbtt jovahagyast kér a szervezeti egység vezetdjétol.

A tartalomkézlé feladata elldtdsa sordn gondoskodik:

a.) a tartalomfelelds altal hozza megkiildott adatok 4tlathato és mindenki szdméara hozzaférheto, a
kialakitott honlapstruktaraba illeszkedt kozzételérdl;

b.) atartalomfelel8s ltal jelzett adatok frissitésérol, illetve eltavolitasardl,

c) az adatkdzlés kovethetosegerdl;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

d) a tartalomfelelds altal megkiildott és a kozzétett adatok egyezdségérdl;

e.) a sziikséges feltételek fennalldsa esetén az egységes kozadatkeresd rendszerhez torténd
kapesolddasrol;

f) az adatkezel$ elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek leiro adatainak az egységes
kézadat keresé rendszer tizemeltetdjének tovabbitdsardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

A tartalomkézlé kételes haladéktalanul ellendrizni az tadott adatok formétum szerinti kozlésre valo
alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossagok potlasaval kapesolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfelelost.

A nyomonkdvethetdség érdekében a tartalomfelelds a kozzéteendd adatokat a tartalomkozlovel
egyeztetve a kézzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xls) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél atjan kozvetleniil kiildi meg a tartalomkozl6 szamara vagy amennyiben 6 a tartalomkozIé is,
jogosultsaganak megfelelden maga t6lti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikonyvében
foglaltak szerint.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon térténé megjelenitést Ggy kell elvégezni, hogy a kdzzététel
idépontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban foglalt
hataridének A hataridd betartdsa a tartalomfelelés feladata.

A 11. ponttal 8sszhangban a tartalomkozl§ a tartalomfelelSs 4ltal megjelolt iddpontig, ennek
hidnyéban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az 1j adatok kozzétételérol, a
(artalomfelelés altal kozolt médositas, pontosités, javitds elvégzésérol, valamint a modositott,
pontositott, javitott adat torlésérél vagy archfvumba helyezésérol, és err¢l a tartalomfelelésnek
elektronikus levél Gtjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatdridét nem éallapit meg, a tartalomfelelds az
adatok keletkezését, valamint megismerését kivetd 10 munkanapon bellil tovébbitja azokat a
tartalomk6zl6hdz. A tartalomkozld a publikalast kvetden elektronikus levél Gtjdn haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelésnek.

A tartalomfelelds — dsszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellendrizni a honlapon
koz6lt adatok iddszertiségét. '

A kézzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idszer(itlenné valasa eseténa tartalomfelelds eléallitia
a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazo publikalasi egységet és a szabdlyzat
alapjén megkiildi a tartalomkozl6 részére. '

A tartalomkozl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatdrid6ben koteles feladatat
elvégezni.

"o

Amennyiben a kozzétételi lista az adat elozd dllapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a meglrzési idd elteltig nem sziintethet meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az @j allapot fellelhetdséget, az
archivumban elérhet6 adat elavulasat. (A frissitések rendjétaz 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdekii adatok megvéltoznak, és ez érinti a kiszzétett kdzérdekd adatokat tartalmazo
lefté adatokat, a tartalomfelelés a kiilon jogszabalyban meghatérozott kozzétételi egységekre
vonatkozé leiré adatokat koteles a kozzétételi listiban meghatarozott megérzési idd alatt

7/28




19.

20.

21.

karbantartani, igy kiilondsen az Gjonnan kdzzétett kizzétételi egységre vonatkoz6 {jj leird adatokat
1étrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az 0j kozzétételi egység elérhetoségére
utalni, a pontatlan, téves vagy id6szeriitlen leird adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetdje felelds, hogy a szervezeti egység mikodésével Osszefliggd agazati
jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikdcitjardl a szervezeti
egység tartalomfeleldse a kozzétételi listik kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelelés legaldbb félévente — a szervezeti egység vezetdjén keresztiil — feljegyzéses
formajaban tajékoztatia a Vezetét az adatkozlés keretében tortént fobb informacidkkal
kapcsolatban.

Az informatikus — sziikség esetén a kiilsé iizemeltetd bevonasa mellett — gondoskodik a
jogszabalyoknak megfeleléen a honlap koézérdeki adatok kozzétételére alkalmassa tételérol,
adatstruktarajanak, formajénak, tartalmanak kialakitasarél, és az errdl valé tajékoztats ny(jtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabba arrdl, hogy

¢.) ahonlapon a kozzétételi listak szerint kotelezSen kozzéteendd kozérdekil adat elérhetd legyen;
h.) ahonlapon az egységes kbzadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozast helyez el;

i) folyamatosan gondoskodik arrol, hogy az automatikus kozzétételt biztositd rendszer, ha van
ilyen, nyilvantartdsaiban  tarolt kotelezen kozzéteendd adatok  automatikusan
kipublikalédjanak a weboldalt megjelenitd szerverre.

IIl.
A KOZERDEKTU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

A Tarsulas kezelésében 16v6 kizérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyulo igény
alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabalyair¢l a Tarsulas holnapjén rdvid, kozérthetd tajékoztatast kell kozzétenni.

A kdzérdeki adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benytjtdsaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet benytjthatja széban, irasban vagy clektronikus tton.

Az irdsban torténd megismerési igény benyujtasahoz a Térsulds honlapjan kézzétett, a szabalyzat
1. sz. meliéklete szerinti nyomtatvany alkalmazhaté. A formanyomtatvény hasznalata nem kételezo,
de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat feltlintetése a kérelem
benytjtasakor.

A megismerési igény benytjtasanak helye

a.) szobeli kérelem esetében: a 62/281-022 telefonszdamon;
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b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezrt boritékban torténd 4tadassal vagy postai uton az aldbbi cimre: 6782 Modrahalom,
Szenthdromsdg tér 1. elektronikus uton: info@homokhat.hu email cimen.

A megiémerési igény dijmentesen nytjthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kovet6 | munkanapon beliil a Tarsulas vezetdje, illetve
az 4ltala kijelolt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabélyzafcban foglalt és kézzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmiien meghatérozhato-e;

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

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

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
4llapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kore, az ligyfelet a tartalmi hidnyossagok
konkrét megjelolésével és azok pétldsaban torténd segitségnyujtas modjara iranyulé tajékoztatds
mellett hidnypotiasra kell felkérni.

Amennyiben megéllapitésra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Tarsulas kezelésében allnak,

a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek ¢s ezzel egyidejlileg az ligyfelet
értesiteni kell errdl;

b.) ha nem Aallapithato meg az illetékes szerv, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitésra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségeérol haladéktalanul értesiteni kell.

Az ligyfél az igényét az eljérés teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, a Tarsulds azonban
jogosult a szabdlyzat 3. ¢fim 3. pontja szerint keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

A megismerési igénynek a Tarsulds az igény beérkezését kdvetd legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb
15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatasdhoz szilkséges
munkaerdforras aranytalan mértékil igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatarozott hataridd
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Eirél az igénylét az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
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10.

A megismerési igény teljesitése soran kizardlag a masolat készitésével tsszefliggésben felmertilt
koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos dsszegét a Tarsulés az igény teljesitését
megelézben koteles meghatarozni. A koltségterites Altalanos tételeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kéltségtérités dsszegét a megismerési igenyt benyujté iigyféllel elére kozolni
kell. Az ligyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a kéltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja. ‘

Amennyiben az igényld nem véllalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szémara a
betekintés lehet6ségét, amelynek médjarsl haladéktalanul tdjékoztatni kell.

A megismerési igényekben a vezetd és a vezeté 4ltal a 2. sz. fiilggelékben meghatéarozottak szerint
kijelslt munkatérsak (a tovabbiakban: ligyintéz6) jogosultak eljarni.

A szoban elbterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tajékoztatss azonnal széban is megadhato, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasanak targya, a benyijtas
forméja, a benyjtis iddpontja, a benyujté személy adatai, a kozérdekii adat igénylésének
maodja, az igény teljesitését végz6 tigyintéz8 szemdly, Tarsuldsi egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil a Vezetd részére at
kell adni. A feljegyzéscket a Térsulas elkiilonitett modon tarolja és megdrzi.

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

A megismerési igény vizsgélatat kovetten a Térsulds Vezetdje, illetve az altala kijelslt személy
gondoskodik arrdl, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felelds
tigyintézd személyhez keriiljon az érdemi ligyintézés céljabol.

Az ligyintéz6 koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozd adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil dsszeallitani és a Vezetd részére atadni.

r_n

Az figyintéz0 koteles

a.) a megismerési igényben szerepld adatokat az igénynek megfeleléen, tovabbitasra alkalmas

"o

médon dsszeallitani és a Vezetd részére torténd tovabbitast megelézoen azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni; ’

b.) jelezni vezetdje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szerepld adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya ald;

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

A vezetd az ligyintézétél atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenérzést végez,
amelynek soran ellendrzi, hogy

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

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

b.) az igény teljesitése soran atad4sra keriil6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kozérdekii adatnak mindsiil, egyéb esctben azokat elkiildnitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne kertilhessenek.

c.) az dsszeallitott dokumentumok kozétt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozoan az ligyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok ssszeallitasat kovetden a megismerési igény az ligyfél kérésének megfelelden teljesithetd

személyes betekintés, személyesen torténd masolat-tadds vagy postai aton torténd mésolat-
megkiildés tjan.

Ha az {igyfél az adatokat személyesen kivénja megismerni, a vezetd kotelessége az ligyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatds idépontjanak egyeztetése érdekeében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondosséggal kell eljarni a vedett adatokra vonatkozdan. A
bemutatisra kerilé dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
Killénfthetdek el a betekintés idétartamara — takarasérél megbizhaté modon gondoskodni kell.

A vezetének az adatok betekintésének megfeleld koriilményeirél gondoskodnia kell. Ennek
érdekében cldzetesen ki kell jelolni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az igyfelet
tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirtl, tovabba a betekintés alatt a Téarsulds részérol
biztositani kell az {igyintézé vagy egy olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozdsaban az tigyfél kérdéseire érdemben vélaszolni tud, illetve a betekintés alait felel a
dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az tigyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idokorlat nélkiil —
figyelemmel a T4rsulés ligyfé|fogadési rendre — a rendelkezéscre bocsétott adatokba betekintsen, és
mésolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

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

Amennyiben az figyfél mésolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithet személyes dtadés, postai tton vagy telefax, e-mail Gitjan torténd megkiildés keretében.

Személyes 4tadas esetén a vezetd vagy — amennyiben személyes betekintés keretében mertil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd ligyintéz6 / dolgozd kotelessége tajékoztatni az
ligyfelet a mésolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének mddjarol, 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 4taddsa a kdltéségek kifizetésének
megtorténtét kdvetden teljesithetd.

Személyes betekintést kovetden a betekintésen résztvevd dolgozo feleldssége, hogy az érintett
Térsulasi egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben visszaadjon,

Amennyiben az ligyfél az adatokat postai Gton / telefaxon kivanja megismerni, a vezetd az ligyintézd
sltal eldkészitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti hatdridonek
megfeleléen tovébbitja.

Amennyiben az eldz6 pont szerinti adatszolgaltatds koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgéltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:
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22.

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az iigyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett, amely alapjdn a megismerési igényét fenntartja,

b.) a Tarsulas szamlat allit ki és tajékoztatja az tigyfelet a kifizetés rendjérol,

c.) aszamla kiegyenlitését tandsito befizetési igazolds beérkezéset kévetden a Vezetd gondoskodik
az igényelt adatok tgyfél részére torténd postai uténvétellel, vagy telefax, e-mail utjan
megvaldsuld megkiildésérdl,

Az igényelt adatokrdl - igénybejelentéskor kért modon - készitett masolat személyes dtadasa, postai-
, telefax, e-mail fitjan torténd megkiildése soran a kozérdekli adatot is tartalmazo dokumentum azon
részét, mely az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a maésolaton felismerhetetlennd
kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA £S A KAPCSOLODO
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgdlata soran megéllapitasra kerill, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagaddsra keriil.

Az adatigénylés megtagadhaté tovabba abban az esetben is, ha azonos igényld altal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkorre iranyulé adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkérbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérél a Vezetd az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irisban, vagy —ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylot. A
teljesités megtagaddsara vonatkozd tdjékoztatdsnak kotelezben tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokét, valamint a jogorvoslati lehetoségeket. A Vezetd
kételessége gondoskodni arrol, hogy az tgyfél szamara a megtagadds jogszeriisége ¢s
megalapozottsaga kelléen bizonyitott legyen.

A kézérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhat6 meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvi igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

A vezetd a 3. pontban foglaltakkal dsszhangban kételes tajekoztatni az tigyfelet arrol, hogy ha a
kézérdekii adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birdsaghoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi €s Informéacidszabadsag Hatdsagnal (a
tovabbiakban: Hatosag).

A Vezetd felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekr6l és azok indokolasarél az adatvédelmi
feleldst évente tajékoztassa. C

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A vezets a megismerési igényeket és az azokhoz Kkapcsolédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett modon tarolja és nyilvantartja.
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Az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld tigyfél személyazonosité adatait
a Tarsulds kizérélag az igény teljesitéséhez és a koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentil
sziikséges modon és ideig kezeli.

A Térsulds vezetdje gondoskodik a kozzétételi listaban nem szerepld megismerési igények legalabb
évente torténd feliilvizsgalatardl és értékelésérél. Ennek keretében, a jelentds ardnyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjin az adatkezelének minden év januar 31-¢ig kotelezd a
Hatésagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitisanak szamarol és indokarol.
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V.
7ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabélyzat 2024. januéar 01. napjan 1ép hatdlyba.
2. Jelen szabalyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:

a.) 1. szamu figgelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfelelésok és tartalomkozl6k kijelolése

b)) 2. szamu figgelék: A megismerési igények teljesitésével osszhangban eljarni jogosult
tigyintézok kijeldlése

3. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a) 1.szami melléklet: A megismerési igényhez tartozo nyomtatvany
b.) 2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapesolatban felmeriild koltségek
c.) 3.szamu melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a kbltségtéritéssel Osszefliggésben
d.) 4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

4. A vezetd és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot a Téarsulds
minden dolgozéja megismerje és alkalmazza. :

5. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a vezetd feladata.

Mbérahalom, 2024. janudr 04.

N

a (/
Nég@di Zoltan elnok
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VIMELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé igyféli nyomtatvany

, IGENYBEJELENTES ,
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az igényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. A kozérdekii adatok igénylésénck mddja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[0 Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
[1 Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrdl masolatot is kérek.

O A mésolatot az alabbi formaban kérem:
[] papir alapon;
O CD-n;
O DVD-n;
O sajat tulajdont pendrive-ra mésolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.

A masolatot: ‘

O személyesen kivanom é&tvenni;

vagy

3. Személyes adatok '

Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(A kapesolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kotelezd )

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




2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmertilo koltségek

A kozérdekii adatok megismerésével osszefiiggé masolatkészitési
koltségek

o A/d-es oldal mésolata (szines): 130 Ft/ oldal
o A/4-es oldal masolata (fekete-fehér): 12 Ft/ oldal
e A/3-as oldal mésbléta (szines): 260 Ft / oldal
° A/3—as oldal masolata (fekete-fehér): 24 Ft / oldal
e CD-n tiirtém’i atadadas: 500 Ft/ adgthordozé

e DVD-n torténo atadas: 500 Tt / adathordozd

A fent nevezett kéltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Az iigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

AN LTI o 1 R O U e D e U T R S S R S TR SRR R R
 nyilatkozom, hogy az 4ltalam igényelt kozérdekii adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a beny(jtott igénylésre vonatkozo kérelmemet (a megfeleld rész
alahtizando):

~vallalom  nem vallalom

A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjik a négyzétbe helyezett X-szel jelezze
igényét): , :

[0 a benyfjtott kérelemben foglaltaknak megfelelden fenntartom;
O a kérelmemet visszavonom,

[ a kérelmemet az aldbbiak szerint modositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
mésolatkészitési modot valasztjal):

1 Személyes adatok

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

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

Alairas

28/129



