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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELESITESEROL

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok nyilvanossagaval Osszefiiggdé alapvetd
rendelkezéseket az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdasanak tdmogatasa, a kozigyek atlathatosaga a kdzérdeki és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdek(i adatok elektronikus kbdzzétételére, az egységes kdzadatkezelS rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrol szélé
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrél sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodo agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval
kapcsolatos munkakdroket, tovabba a munkakorék kozotti egyuttmikddés rendjét az aldbbi
Kozzétételi és Publikalasi Szabdlyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CEUA

1. Ajelenszabdlyzat célja annak régzitse, hogy a szabdlyzat hatalya ala tartozé szervek miként tesznek
eleget a preambulumban foglaltak szerinti kizzétételi kitelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatdrozza a kdzzéteendd kozérdekli és kodzérdekbd! nyilvanos adatok,
valamint az agazati jogszabalyi kdtelezettségek szerinti kbzzététel

a.) formai és tartalmi kdvetelményeit;
b.) a publikdlds folyamatat és annak felelésségi rendjét;

¢.) valamint a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld adatszolgdltatdsi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed Hajddhadhdz Véaros Onkormanyzatra (a tovédbbiakban:
Onkormanyzat) és az altala alapitott Hajdihadhazi. Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal).

2. A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviselGire, munkavallaldira,
valamint a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, munkavallaléjara, illetve a hivatali eljardsban
résztvevs egyéb kozremiikodékre (szerzGdéses jogviszonyban allékra) egyarant.
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3. Aszabdalyzat targyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel dsszefliggs,
muikodésiik sordn keletkez§, illet6leg a jogszabaly altal kbzzéteendd kdzérdekii és kozérdekbd|
nyilvanos adatok korére.

4. A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly altal védett adatokra (kiildn6sen;
személyes adat, mindsitett adat, kiilénleges adat, lizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. A szabdlyzat kiilondsen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXIl. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagral;

b.) 305/2005. (XIl. 25.) Kormanyrendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozd részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. {XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrdl.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kodzérdekl adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatéd szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozé vagy kdzfeladatanak ellatasaval osszefiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fuggetlenll kezelésének modjatol, 6nallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy kilonGsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a m(ikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzGdésekre vonatkozo adat.

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvdnos adat: a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakore,
vezetSi megbizasa, a kdzfeladat elldtasaval Osszefiiggs egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét térvény elbirja.

Tartalomfelelds: az Onkorményzat esetében a polgdrmester, a Hivatal esetében a jegyz6. A
kézérdekil adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfelelGsi feladatok ellatasa a
Hivatal szervezeti egységei Utjan torténik. Az egyes kozérdek(i adatok kodzzétételének
tartalomfeleldseit azon hivatali szervezeti egység vezetGje jeloli ki, amely szervezeti egység a
kdzzétenni rendelt adatot tevékenységével elGallitotta, vagy az adat miikddése soran, vagy ahhoz
kapcsoldddan keletkezett. (A tartalomfelelSs személyek nevét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Tartalomkozlé: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelés jogosultsaga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a
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jogszabalyokban meghatarozott médon a honlapon kbzzéteszi. (A tartalomkdzlé személyek nevét
az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezGen kozzéteendS kbzérdekl adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamdra, személyazonositds nélkil, korldtozastdl mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés,
a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a hélézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen térténd
hozzaférhet6vé tétele.

Kézzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn a tartalomfelelés a
kozzéteend6 adatot a szabdlyzatnak megfelel6en eljuttatia a tartalomfelelGs szdmdra, aki
gondoskodik annak megjelenitésérél. Az automatikus folyamat sordn a tartalomfelelésék a , ...
Onkormdnyzati rendszer megnevezése ..”, ha van ilyen rendszerben az egyes kézzétételi
egységekre vonatkozd nyilvantartdsokat vezetik, karbantartjdk vagy téltik, melyek adatait a

rendszer automatikusan publikdlja.

Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatdrozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartozé adatokat.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozéan meghatadrozhat egyéb kozzéteendd adatokat.

Egyedi kézzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetSje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdciészabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ald tartozé szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kotelezéen kdzzéteends adatkort hatdrozhat meg.

10. .

Il.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal koteles el§segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatdsat a szabalyzat kdrébe tartozd adatok vonatkozdsaban.

Az Onkormdnyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott
kozlérdek(i adatok elektronikus kézzétételi kdtelezettségének az Onkormanyzat honlapjan (www.
hajduhadhaz.hu) tesz eleget, a nyitélaprdl kézvetleniil elérhets ,Kézérdekii adatok” hivatkozds
alatt.

A kbzzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.

A kotelez6en kdzzéteend$ adatokon kivill, az Onkorményzat és a Hivatal a dontése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kdzzétehet mas kdzérdek(i adatot is.
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Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabdlyzat Ill. részében foglaltak szerint
az Onkormdnyzat és a Hivatal lehet&séget biztositit a kezelésében 1évs kozérdek(i adatok és
kézérdekbdl nyilvéanos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabdlyzat vonatkozdsaban a kozérdekd adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos
tartalomfelel@si feladatok ellatasa a Hivatal szervezeti egységei Gtjén torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelel§seit, tartalomkozIGit, az 1. sz.
figgelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti egységek vezetSinek
kozrem(ikodése mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfelel§soket az egyes szervezeti egységek vezetGi, a tartalomkéziGket a jegyz6i jeldli ki.

Az Onkorményzat altal megbizott informatikus feladata a honlap zavartalan mikoédése technikai
feltételeinek biztositdsa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a
miikddésében eléallt zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkil helyreallithatd legyen.
A szervezeti egység feladata tovabba a m{ikddési problémadk Gsszegyiijtése és jelzése a honlapot
Uzemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelel6s gondoskodik:

a.) a megjelenitend6 adatok elGallitasardl, megszerkesztésérél és a tartalomkozls felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazodé hataridében térténé megkildésérdl;

b.) a kbzzéteend§ adatok naprakészségérdl, pontossagardl, szakszer(iségérdl,
értelmezhet&ségérdi a kbzzététel elStt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitasardl a
tartalomkozld részére;

d.) azid&szer(itlenné valt adatok eltavolitasardl a tartalomkdzlé kdozremiikddésével;

e.) az egységes kozadatkeres6 rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leiré adatok tartalomkdzlS részére megfelel§ formaban torténd
megkildésérdl.

A tartalomfelel6s megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvéltoztatds, torlés esetén
egyuttmiikodik az informatikussal a helyredllitdsban, és az adatokat sziikség esetén ujra atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolédban keletkezett adatok kbzzétételét a tartalomkodzl6hodz torténd megkiildés el6tt a
szervezeti egység vezetGje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus aton
megkiildétt jovahagyd vélaszlevélben, amennyiben a tartalomké6zl6 nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetdjével, illetve a tartalomkézigvel. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkézlé
személye megegyezik, a tartalomfelel6s a tartalom kozzététele elStt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezet6jétél.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A tartalomkozIl6 feladata ellatdsa sordn gondoskodik:

a.) atartalomfelelds dltal hozzd megkildott adatok atlathaté és mindenki szdmara hozzaférhetg,
a kialakitott honlapstrukturaba illeszked kbzzételérdl;

b.) atartalomfelel6s altal jelzett adatok frissitésérél, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkozlés kdvethetBségérdl;
d.} a tartalomfelelGs altal megkiild6tt és a kdzzétett adatok egyez&ségérdl;

e.) a sziikséges feltételek fennaillasa esetén az egységes kézadatkeres§ rendszerhez t6rténd
kapcsolédasrdl;

f.) az adatkezel6 elérhetGségi adatainak és a kdzzétételi egységek leiré adatainak az egységes
kdzadat keresd rendszer GizemeltetSjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkozl§ koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti kézlésre
vald alkalmassdagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossagok pétlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfeleldst.

A nyomonkdvethetdség érdekében a tartalomfelel§s a kbzzéteendd adatokat a tartalomkoziGvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word {doc), Excel (xlIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél atjan kozvetlendl kiildi meg a tartalomkozl6 szamara vagy amennyiben & a tartalomkdz!§ is,
jogosultsaganak megfelel6en maga tolti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikényvében
foglaltak szerint.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon térténd megjelenitést lgy kell elvégezni, hogy a
kdzzététel idGpontja és a kozlés idGtartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hataridének A hataridd betartasa a tartalomfelelds feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomkozl§ a tartalomfelelds altal megjeldlt idGpontig, ennek
hidnyaban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az (j adatok ko&zzétételérdl, a
tartalomfelel6s altal kdzolt modositas, pontositas, javitas elvégzésérdl, valamint a maddositott,
pontositott, javitott adat torlésérd! vagy archivumba helyezésérdl, és errdl a tartalomfelelGsnek
elektronikus levél Gtjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kbzzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelel&s
az adatok keletkezését, valamint megismerését kdvetd 10 munkanapon bellif tovabbitja azokat a
tartalomko6zl6hoz. A tartalomkozIl§ a publikalast kévetGen elektronikus levél dtjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelGsnek.

A tartalomfelelds — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellenérizni a honlapon
kodzolt adatok idGszerliségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszeriitlenné valdsa esetén a tartalomfelelSs
elédllitja a helyeshitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazd publikaldsi egységet és a
szabdlyzat alapjan megkiildi a tartalomkozI6 részére.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.

A tartalomkézIl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatarid6ben kételes feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z8 allapotanak archivumban tartdsat irja el8, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id§ elteltéig nem sziintethet meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvéltozas (frissités) tényét, idejét, az ] allapot fellelhet&ségét,
az archivumban elérhet6 adat elavuldsat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliiggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kdzérdek( adatok megvaltoznak, és ez érinti a kdzzétett kozérdekl adatokat
tartalmazo leiré adatokat, a tartalomfelelGs a kiilén jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi
egységekre vonatkozé leird adatokat koteles a kdzzétételi listdban meghatarozott megérzési id6
alatt karbantartani, igy kiilénésen az tjonnan kozzétett kbzzétételi egységre vonatkozd Gj leird
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az Uj kozzétételi egység
elérhetéségére utalni, a pontatlan, téves vagy idGszeriitlen leiré adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetSje felelGs, hogy a szervezeti egység m(ikodésével 6sszefiigg agazati
jogszabalyokban foglalt k6zzétételi kitelezettségek honlapon térténd publikacidjardl a szervezeti
egység tartalomfelelfse a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabdlyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

A tartalomfelels legalabb félévente — a szervezeti egység vezet§jén keresztul — feljegyzéses
formdjdban tajékoztatja a jegyz6t az adatkozlés keretében tértént f6bb informacidkkal
kapcsolatban.

. Az informatikus — sziikség esetén a kiils6 Uzemeltet§ bevonasa mellett — gondoskodik a
jogszabdlyoknak megfelel6en a honlap kozérdek(i adatok k&zzétételére alkalmassa tételérdl,
adatstrukturajanak, formajanak, tartaimanak kialakitasardl, és az err§l valé tdjékoztatds
nyujtasardl. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrél, hogy

g.) a honlapon a kdzzétételi listak szerint kotelezGen kdzzéteendd kézérdekili adat elérhetd
legyen;

h.) a honlapon az egységes kézadatkeresd rendszerre mutatd hivatkozast helyez el;

i.) folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az automatikus kbzzététel biztositdé dnkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartasaiban tdrolt kotelez6en kozzéteendd adatok
automatikusan kipublikalodjanak a weboldalt megjelenitd szerverre.

1lI.
A KOZERDEK( ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkormadnyzat és a Hivatal kezelésében lévé kdzérdek(i adatot és kozérdekbdl nyilvdnos adatot
erre iranyuld igény alapjan barki megismerheti.
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A megismerés szabdlyairél az Onkormanyzat holnapjan révid, kdzérthetS tajékoztatast kell
kdzzétenni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozoé eljaras az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiségge!l nem
rendelkez§ szervezet benyujthatja széban, irdsban vagy elektronikus Gton.

Az irasban torténd megismerési igény benyujtasdhoz az Onkormanyzat honlapjan kdzzétett, a
szabdlyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhatd. A formanyomtatvany haszndlata
nem kotelez, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szébeli kérelem esetében: a Hivatal tigyfélszolgdlatinak, megfeleld iroddjénak / kapcsolédé
telefonszamnak a feltiintetése;

b.) irdsbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban térténd atadassal vagy postai Gton az alabbi cimre: postacim, pf.;

c.) elektronikus aton: az Onkormdnyzat dltal megadott e-mail / telefax elérhetéség.

A megismerési igény dijmentesen nyujthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kévetd 1 munkanapan beliil a jegy78, illetve az éltala
kijelolt személy az aldbbi szempontok szerint megvizsgilja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és k6zzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kére egyértelmiien meghatarozhaté-e;

¢.) azadatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

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

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
dllapithatd meg egyértelmlien a megismerni kivant adatok kore, az lgyfelet a tartalmi
hidnyossagok konkrét megjeldlésével és azok pdtlasdban térténd segitségnydijtas mddjara irdnyuld
tajékoztatas mellett hianypdtlasra kell felkérni.

Amennyiben megéllapitdsra keril, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében &llnak,

a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az ligyfelet
értesiteni kell errél;
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b.) ha nem Jdllapithaté meg az illetékes szerv, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérgl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az ligyfél az igényét az eljards teljes idGtartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett kdltségeinek
megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TEUESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kdvetd legrévidebb idd
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelm( és teljesitése az alaptevékenység ellatdsdhoz sziikséges
munkaer&forras aranytalan mérték(i igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatéarozott
hataridé egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Errgl az igényl6t az igény
beérkezését kdvets 15 napon beldl tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizardlag a mdsolat készitésével 6sszefiiggésben felmeriilt
koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos 6sszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megel6zéen koteles meghatarozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kéltségtérités 6sszegét a megismerési igényt benyuijté tgyfeléllel elére kézoIni
kell. Az ligyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a kéltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

Amennyiben az igényl6 nem vadllalja a 3. pont szerintl kéltségtéritést, biztositani kell szdmara a
betekintés lehetdségét, amelynek madjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz6 és a jegyz6 altal a 2. sz. fliggelékben meghatdrozottak szerint
kijel6lt koztisztviselSk (a tovabbiakban: ligyintéz6) jogosultak eljarni.

A széban elGterjesztett megismerési igények vonatkozasdaban

a.) a tdjékoztatds azonnal széban is megadhatd, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelez§ tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasanak tdrgya, a benyujtas
formaja, a benyujtds id6pontja, a benyujté személy adatai, a kézérdekii adat igénylésének
modja, az igény teljesitését végzé uigyintézé személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kdvets 3 munkanapon belil a jegyz6 részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilénitett médon tarolja és megérzi.

b.) amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithetd, a szabdlyzat 1. sz. mellékletének
megfelel6 nyomtatvanyt kell kit6lteni és az igény teljesitése a szabalyzat kévetkez pontjai
szerint torténik.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

A megismerési igény vizsgalatat kovetGen a jegyzd, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik
arrol, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felelds iigyintézs
személyhez keriiljon az érdemi tigyintézés céljabal.

Az Ugyintézd koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozd adatokat
legkés&bb 3 munkanapon bellil 6sszedllitani és a jegyzd részére atadni.

Az tigyintéz6 koteles

a.) a megismerési igényben szerepl§ adatokat az igénynek megfelelSen, tovabbitasra alkalmas
modon osszedllitani és a jegyz8 részére toérténd tovabbitast megel6z6en azt az érintett
szervezeti egység vezetGjével jdvahagyatni;

b.) jelezni vezet6je felé, ha megdllapitdsa szerint a megismerési igényben szereplé adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatélya alg;

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

A jegyz6 az ugyintéz6tdl atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenérzést végez,
amelynek soran ellenérzi, hogy

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

b.) az igény teljesitése soran dtadasra keriil§ adatok teljes kdre ténylegesen nyilvanossagra
hozhato kézérdek( adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilénitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az dsszeallitott dokumentumok kdz6tt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az iigyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok Osszedllitdsat kovetSen a megismerési igény az ligyfél kérésének megfelelSen
teljesithetS személyes betekintés, személyesen térténd masolat-dtadas vagy postai Gton torténd
masolat-megkiildés utjan.

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz8 kotelessége az iigyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgéltatds id6pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan.
A bemutatasra keril dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kilonithetGek el a betekintés id6tartamadra — takarasarol megbizhaté médon gondoskodni kell.

A jegyzének az adatok betekintésének megfelelé kériilményeirl gondoskodnia kell. Ennek
érdekében el§zetesen ki kell jel6Ini a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az iigyfelet
tdjékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovdbba a betekintés alatt a Hivatal részérél
biztositani kell az ligyintéz6 vagy egy olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasaban az ligyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a
dokumentumok biztonsagdaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

11/27



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A betekintés soran az iigyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idGkorlat nélkiyl —
figyelemmel a hivatali Uigyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen,
és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

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

Amennyiben az ugyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes atadds, postai Uton vagy telefax Gtjan torténé megkiildés keretében.

Személyes dtadds esetén a jegyzG vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
tajékoztatni az ligyfelet a masolatkészités koltségérdl, a kltség teljesitésének modjardl, valamint,
amennyiben ez még nem tértént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az tigyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja. A masolat atadasa a koltéségek
kifizetésének megtorténtét kovetSen teljesithetd.

Személyes betekintést kdvetSen a betekintésen résztvevd hivatali dolgozé feleléssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben
visszaadjon.

Amennyiben az iigyfél az adatokat postai Uton / telefaxon kivanja megismerni, a jegyz8 az
lgyintézd altal el6készitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti
hataridének megfeleléen tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgéltatads koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatds teljesitése az alabbiak szerint tdrténik:

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

b.) a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az Ugyfelet a kifizetés rendjérél;

c.) a szamla kiegyenlitését tanUsitd befizetési igazoldas beérkezését kdvetSen a jegyz6
gondoskodik az igényelt adatok iigyfél részére torténd postai utdnvétellel, vagy telefax utjan
megvalosuld megkiildésérdl.

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskor kért modon - készitett masolat személyes ataddsa,
postai-, telefax Gtjan torténé megkildése sordn a kézérdekii adatot is tartalmazé dokumentum
azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet§ adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI

1.

LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgdlata soran megallapitasra keriil, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.
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Az adatigénylés megtagadhatd tovabba abban az esetben is ha azonos igénylé éltal egy éven belql
benyujtott, azonos adatkdrre irdanyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkdrbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyz6 az igény beérkezését kbvets 15 napon bellil irdsban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igényl6t. A
teljesités megtagaddsara vonatkozd tdjékoztatdsnak kotelezGen tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehet§ségeket. A jegyzé
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az uUgyfél szamdra a megtagadas jogszerlisége és
megalapozottsaga kellen bizonyitott legyen.

A kozérdekd adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

A jegyz8 a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban koteles tdjékoztatni az ligyfelet arrdl, hogy ha a
kozérdekld adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a
birésaghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatésagnal (a tovabbiakban: Hatdsag).

A jegyz6 felel6s tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrél és azok indokolasardl az adatvédelmi
felel6st évente tdjékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz8 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolodd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett médon tarolja és nyilvantartja.

Azigénylés alapjan térténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl§ ligyfél személyazonosité adatait
a Hivatal kizarélag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetlendil
sziikséges médon és ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezet6je gondoskodik a kdzzétételi listdban nem szerepl megismerési igények
legalabb évente torténd felulvizsgalatardl és értékelésérdl. 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 elutasitasanak szamaroél és indokarol.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2022. majus 01-én |ép hatalyba.

Jelen szabalyzat az alabbi fuggelékeket tartalmazza:
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a.) 1. szdmu fuggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfeleldsok és tartalomkozlSk kijeldlése

b.) 2. szama fuggelék: A megismerési igények teljesitésével Gsszhnagban eljdrni jogosult
tgyintézék kijeldlése

3. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozdé nyomtatvany
b.) 2.szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil6 koltségek
¢.) 3.szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a kiltségtéritéssel 6sszefiiggésben
d.) 4.sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

4. A jegyz6 és a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak arrdl, hogy a szabdlyzatot az
Onkormanyzat/Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

5. Aszabdlyzat éves fellilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz6 feladata.

Hajduhadhaz, 2022. aprilis 29.

Venale Lo O ot ;‘\"“i
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VI.MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé tigyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az igényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

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

[1 Személyesen, csak megtekintéssel kivinom megismerni a fenti adatokat.
[ Személyesen, megtekintéssel kivinom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrdél masolatot is kérek.
[ A maésolatot az aldbbi formé&ban kérem:
U paplr alapon;
1 CD-n;
L] DVD-n;
[ sajat tulajdona pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:
LI személyesen kivanom atvenni;
L] postani iton kérem, az aldbbi cimre:...........cccccovcceceeceeeereresseeseeserenns VAgY

[ telefax utjan kérem, az aldbbi elérhetGSEgre:........ocormvmeeereeeieeee e seeeenen.

3. Személyes adatok
Név:

Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legalabb az egyik megaddsa kételezé!)

Aldiras



2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil6 kéltségek

A kozérdekii adatok megismerésével osszefiiggd masolatkészitési
koltségek, mely a postakoltséget nem tartalmazza

e A/4-es oldal masolata: .................. 15 Ft / oldal
e A/3-as oldal masolata: .................. 30 Ft/ oldal
e CD-n torténd atadadas: .........cceuuee. 200 Ft / adathordozé
e DVD-n torténéd atadas: .................. 200 Ft / adathordozé

A fent nevezett kdltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Az Gigyfél nyilatkozata a kéltségtéritéssel 6sszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

ATURFOLE ottt sssse s sneeenens. NYTlATkOZOM, hOGY az dltalam
igényelt k6zérdekl adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozé kérelmemet (a megfelels rész

alahuzandd):

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

[1 a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;
O a kérelmemet visszavonom;

[1 akérelmemet az aldbbiak szerint médositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely mésik
masolatkészitési médot valasztjal):

1. Személyes adatok

Név:
Telefonszdm / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kételez!)

Alairas
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatala Jegyz6jének kozzétételi és publikdkasi szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Kelt:
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