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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL

Az Alaptdrvény VI cikk (2) bekezdése értelmében , Mindenkinek joga van személves adatai
védelméhez, valomint a kbzérdekil adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”,

A személyes adatok védelmével ¢s a kozérdekli adatok nyilvdnossagéval osszefiiged alapvetd
rendelkezéseket az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél széld 2011. évi
CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabilyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtdsdnak tdmogatisa, a koziigyek 4tlathatdsiga a kézérdekd és a
kézérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez filz6d8 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kézérdekd adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegrécidra vonatkozé részletes szabdlyokrdl sz616
305/2005.(XIL. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
szitkséges kdzzétételi mintdkrdl sz616 18/2005. (XIL. 27.} THM rendelet, valamint a kapcsolédd dgazati
jogszabélyokban foglaltak alapjdn a kdzérdekli és kozérdekbél nyilvanos adatok kdzzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellt4dsaval kapesolatos
munkakdrdket, tovibbd a munkakdorok koézétti egylittmiksdés rendjét az alabbi Kozzétételi és
Publikélasi Szabdlyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatirozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabélyzat célja annak rbgzitse, hogy a szabélyzat hatdlya ald tartozd szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kdzzétételi kitelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatirozza a kozzéteendd kozérdekll és kodzérdekbé] nyilvanos adatok,
valamint az Agazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kdzzététel

a.) formai és tartalmi kévetelményeit;
b.) a publikélas folyamatat és annak felelésségi rendjét;

c.) valamint a kzérdekii adatok megismerésére irdnyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabilyzat szervi hatdlya kiterjed Csepreg Véros Onkorményzatira, Tormasliget Kozség
Onkorményzatéra; Témérd Kozség Onkormanyzatara és Locs Kozségi Onkorméanyzaira, Csepreg
Véros Horvat Nemzetiségi Onkorményzatéra, Csepreg Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzatéra
(a tovébbiakban: Onkorméanyzat) és a telepiilési Onkormanyzatok Altal alapitott és irdnyitott
Csepregi K6z6s Onkormanyzati Hivatalra (a tovibbiakban: Hivatal).

2. Jelen szabélyzat hatalya kiterjed tovabba a Kozép-Répcemneti Intézményfenntarté Tarsulasra, a
Felsé-Répcementi Tébbeéhi Kistérségi Téarsulasra, valamint Tormashiget és Térsége [vovizmindség
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— Javité Onkormanyzati Térsuldsra (tovibbiakban egyiitt: Téarsulds), azzal, hogy ahol jelen
szabalyzat Onkorményzatot emlit, azon a Térsulast is érteni kell.

3. A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviseldire, munkavallaldira,
valamint a Hivatal valamennyi kdztisztviseljére, munkavallalojra, illetve a hivatali eljardsban
résztvevl egyéb kdzremlikéddkre (szerz6déses jogviszonyban allokra) egyarant.

4. A szabélyzat tArgyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel dsszefiiggs,
miikodésiik soran keletkezS, illet6leg a jogszabaly altal kdzzéteendd kézérdekll és kdzérdekbdl
nyilvanos adatok kdrére.

5. A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly aital védett adatokra (kiilonésen:
személyes adat, mindsitett adat, killénleges adat, Uizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAT
1. A szabélyzat kiilondsen az aldbbi jogszabalyi és egyéb forrdsokon alapul:

a.) 2011. évi CXIL tdrvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél;

b.) 305/2005. (XIL. 25.) Korméanyrendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
cgységes kozadatkeres8 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegriciora vonatkozo részletes szabélyokrol;

c.) 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet a kozzétételi listikon szerepls adatok kozzétételéhez
szlikséges kdzzétételi mintakrol.

4, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Kozérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatésdval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy forméaban régzitett informacio vagy
ismeret, figgetlenill kezelésének modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy killéndsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikSdést szabalyozo jogszabdlyokra, valamint
a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo6 adat,

2. Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kézérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kozérdekbd] elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdésc alapjan kézérdekbdl nyilvanos adat: a
kdzfeladatot ellatd szerv feladat- és hatiskdrében eljard személy neve, feladatkére, munkakore,
vezetdi meghizasa, a kdzfeladat cllatasaval dsszefliggh egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetSségét torvény eldirja.

3. Tartalomfelelds: az Onkormanyzat esetében a polgérmester / elndk, a Hivatal esetében a jegyzd. A
kozérdekli adatok elektronikus kozzétételével kapesolatos tartalomfelelsi feladatok ellatasa a
Hivatal szervezeti egységei utjdn torténik. Az egyes kozérdekd adatok kdzzétételének
tartalomfeleldseit a Pénzligyi Osztdly esetén annak osztalyvezetje, az Igazgatasi Csoport esetében
— az ado6zasi ligycket ide nem érteve - az aljegyzf, egyéb esetekben a jegyzd jeldli ki, amely
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szervezeli egység a kozzétenni rendelt adatot tevékenységével eldallitofta, vagy az adat miikddése
soran, vagy ahhoz kapcsolddoan keletkezett. (A tartalomfelelds személyek nevét az 1. sz. fliggelék
tartalmazza.)

Tartalomkozlé: a Hivatal azon szervezeti egysége, illetve személy, amely / aki — ha az
tartalomfelelds jogosultsaga alapjan nem maga teszi kozz¢ az adatot — a tartalomfelelds éltal hozza
eljuttatott adatokat a jogszabalyokban meghatarozott modon a honlapon kozzéteszi. (A
tartalomkozld szemeélyek nevét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezOen kozzéteend6 kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szimara, személyazonositas nélkiil, korldtozastél mentesen, kinyomtathato
és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkil kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimdasolds ¢és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelelés a
kézzéteendd adatot a szabdlyzatnak megfelelden eljuttatia a ftartalomkizld szdamdra, aki
gondoskodik annak megjelenitésérdl. Az automatikus folyamat soran a tartalomfelelésok a ,, ...
Onkormanyzati rendszer megnevezése ... ", havan ilyen rendszerben az egyes kozzétételi egységekre
vonatkozo nyilvantartdasokat vezetik, karbantartjak vagy toltik, melyek adatait a rendszer
automatikusan publikdlja.

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

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a koézfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozéan meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat.

Egyedi kizzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok iranyitasa, felligyelete ala tartozo szervekre vagy azok
egy részere kiterjedd hatallyal tovabbi kotelezéen kdzzéteendd adatkort hatarozhat meg.

I1.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkormaényzat és a Hivatal koteles eldsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors
tajékoztatdsat a szabalyzat korébe tartozd adatok vonatkozasaban.

Az Onkorméanyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitisa érdekében az Infotv.-ben meghatérozott
kozlérdekii adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkormanyzat honlapjén tesz
eleget, a nyitolaprol kozvetleniil elérhetd ,, Kozérdekii adatok” hivatkozds alatt az alabbiak szerint:

e Csepreg Varos Onkormanyzata: www.csepreg.hu

e Tormasliget Kozség Onkorményzata: www.tormasliget.hu

5/20



e Témord Kézség Onkormanyzata: www.tomord.hu
o Lobcs Kozségi Onkormanyzata: www.locs.hu

e Csepreg Véaros Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata: www.csepreg.hu

e (Csepreg Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata: www.csepreg.hu

e Csepregi K6z6s Onkorményzati Hivatal: www.csepreg.hu

e Kozép-Répcemneti Intézményfenntartd Tarsulas: www.csepreg.hu

e Felsé-Répcementi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas: www.csepreg.hu

e Tormasliget és Térsége IvovizminGség — Javité Onkormanyzati Tarsulas: www.csepreg.hu

A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.

A kitelezGen kozzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal a déntése és a megismerési
igények alapjan, elektronikusan kozzétehet mas kézérdekd adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat I11. részében foglaltak szerint
az Onkormanyzat és a Hivatal lehetdséget biztositit a kezelésében 1év6 kozérdekl adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabalyzat vonatkozdsidban a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfelelsi feladatok ellatdsa a Hivatal szervezeti egységei utjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkozloit, az 1. sz.
fliggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti egységek kozremtikodése mellett a
jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfelelésdket a Pénziigyi Osztaly esetében, annak vezetGje, az Igazgatasi Csoport esetében—
az adoiigyeket ide nem értve — az aljegyz6, egyéb szervezeti egység esetében a jegyzd, a
tartalomkozloket a jegyz6 jeloli ki.

A Hivatal Szervezési Csoportjanak feladata, kiilsé szervezet bevonasival a honlap zavartalan
mukodése technikai feltételeinek biztositasa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak
érdekében, hogy a mikodésében el6allt zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkiil
helyredllithato legyen. A szervezeti egység feladata tovabba a miikodési problémak Osszegylijtése
¢s jelzése a honlapot tizemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelelGs gondoskodik:

’or

a.) amegjelenitend6 adatok eldallitasardl, megszerkesztésérdl ¢s a tartalomkoz16 felé a 11. pontban
szabélyzottakhoz igazodo hataridében torténé megkiildésérdl;

b.) a kozzéteend6 adatok naprakészségérél, pontossagarol, szakszertiségérdl, értelmezhetségérdl
a kozzététel elbtt és utan;
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10..

11.

¢.) a ponfatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitdsardl a
tartalomko6zl$ részére;

d.} az id6szeriitlenné valt adatok eltavolitasérdl a tartalomkdzld kdzremikadésével;

e.) az egységes kdzadatkeresd rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez szlkséges
nyilvintartasi adatok, lefrd adatok tartalomkdzlé részére megfeleld formdban torténd
megkiildésérdl.

A tartalomfelelés megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén
egylittmiik6dik a Szervezési Csoporttal a helyreéllitasban, és az adatokat sziikség esetén tijra dtadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnil az adoft szervezeti egységhez
kapcsolédoan keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkozlShdz térténd megkiildés eldtt a
Pénzigy: Osztaly esetében, annak vezetSje, az Igazgatisi Csoport esetében — az esetleges
addiigyeket érinté kdzzétételt kivéve - az aljegyzd, egvéb esetben a jegyz6 hagyja jéva papir alapon
feljegyzés formajaban vagy elektronikus Gton megktldétt jovahagy6 valaszlevélben, amennyiben a
tartalomkdzld nem egyezik meg a szervezetl egység vezetGjével, illetve a tartalomkdzlével.
Amennyiben a tartalomfelelés &s a tartalomko6zlé személye megegyezik, a tartalomfelelds a tartalom
kizzététele eldtt jovahagyast kér a jegyz6tél,

A tartalomkézl feladata ellatdsa sordn gondoskodik:

a.) a tartalomfelelds altal hozz4 megkiilddtt adatok atlathatd és mindenki szdmara hozzaférhetd, a
leialakitott hontapstrukturaba illeszkedd kbzzételérél;

b.} atartalomfelelds altal jelzett adatok frissitésérsi, illetve eltdvolitasarol;
c.) az adatkdzlés kdvethetdségérdl;
d.) a tartalomfelelds altal megkiildbtt &s a kbzzétett adatok egyezbségérdl;

e.) a szlikséges feltételek .fenndlldsa esetén az egységes kdzadatkeresd rendszerhez toriénd
kapcsolodasrdl,

f) az adatkezel$ elérhet8ségi adatainak és a kozzétételi egységek lefrd adatainak az egységes
kozadat keresé rendszer lizemeltet&jének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkdzl6 koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formétum szerinti kozlésre vald
alkalmasségit. Alkalmatlansidg esetén a hianyossdgok potldsival kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfelel&st.

A nyomonkévethet@ség érdekében a tartalomfelelds a kézzéteendd adatokat a tartalomkozlével
egyezielve a kzzéictelre alkalmas Word (doc), Excel (x1s) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kdzvetleniil kiildi meg a tartalomkdzlé szamara vagy amennyiben 6 a tartalomkdzld is,
jogosultsiganak megfelelGen maga tOlti fel azokat. A honlapra vald feltdltési eseményekrdl a
tartalomkdz16 nyilvantartast vezet.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon térténd megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a kizzététel
idépontja és a kozlés idétartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabéalyban foglalt
hataridének A hatéridd betartdsa a tartalomfelelfs feladata.
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12

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. A 11. ponttal dsszhangban a tartalomkézlé a tartalomfelelés altal megjeldlt iddpontig, ennek
hidnydban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az 1j adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelds altal kozolt madositas, pontositds, javitds elvégzésérdl, valamint a modositott,
pontositott, javitott adat t6rlésérdl vagy archivumba helyezésér8l, és errdl a tartalomfelelésnek
elektronikus levél Gtjan haladéktalanul visszaigazoldst ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabély hatdrid6t nem allapit meg, a tartalomfelelds az
adatok keletkezését, valamint megismerését kdveté 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomkozl8hdz. A tartalomkozld a publikalast kivetden elektronikus levél ttjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelésnek.

A tartalomfelels — Gsszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellenrizni a honlapon
kbzblt adatok id6szertiségét,

A kézzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszerlitlenné valasa esetén a tartalomfelelés elGallitja
a helyesblitett vagy frissitett kdzzétételi adatokat tartalmazd publikaldsi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a tartalomkéz16 részére.

A tartalomkdzl6 a 15, pontban foglaltak esetében a 11, pont szerinti hatarid6ben kdételes feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kizzétételi lista az adat eléz6 allapoténak archivumban tartdst irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megbrzési idd elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot fellelhetdségét, az
archivumban elérhetd adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdek(l adatok megvaltoznak, és ez érinti a kdzzétett kbzérdekl adatokat tartalmazd
lefré adatokat, a tartalomfelelds a kiilon jogszabédlyban meghatarozott kizzétételi egységekre
vonatkozo leird adatokat kdteles .a kozzétételi listiban meghatérozott megbrzési id§ alatt
karbantartani, igy kiilondsen az tijonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozd 4j leiré adatokat
létrehozni, az eredeti (valtozds el6tti) kozzétételi egységben az 1j kozzétételi egység elérhetségére
utalni, a pontatlan, téves vagy id&szerfitlen leird adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetdje felelSs, hogy a szervezeti egység mitktdésével dsszefliggd égazati'
jogszabalyokban foglalt kbzzétételi kételezettségek honlapon torténd publikdcidjardl a szervezeti
egység tartalomfelel&se a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelelés legaldbb félévente — a szervezeti egység vezetdjén keresztil — feljegyzéses

- forméjaban tijékoztatja a jegyzbt az adatkdzlés keretében tortént f6bb informaciokkal kapesolatban.

21.

A Szervezési Csoport — szitkség esctén a kiilsé lizemeltetd bevondsa mellett — gondoskodik a
jogszabdlyoknak megfelelden a honlap kozérdekli adatok kozzétételére alkalmassa tételérol,
adatstruktirajanak, formajanak, tartalmanak kialakitdsarol, és az errdl vald tijékoztatas nyQjtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabba arrdl, hogy

g.) ahonlapon a kbzzétételi listak szerint kételez8en kizzeteendb kozérdekl adat elérhetd legyen;

h.) ahonlapon az egységes kdzadatkeresd rendszerre mutatd hivatkozast helyez el;
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1.) folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az automatikus kozzététel biztositd onkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartisaiban tarolt kételezden kézzéteendd adatok automatikusan
kipublikdlodjanak a weboldalt megjelenits szerverre.

I11.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében 1év6 kdzérdeki adatot és kézérdekbsl nyilvanos adatot
erre iranyul6 igény alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabalyairdl az Onkormaényzat holnapjan révid, kézérthetd tajékoztatast kell
kozzétenni.

A kézérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozo eljéras az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyujthatja szoban, irasban vagy elektronikus tton.

Az irasban torténd megismerési igény benyijtdsdhoz az Onkormanyzat honlapjan kozzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhatd. A formanyomtatvany hasznalata
nem kételez6, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benytjtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szobeli kérelem esetében: 9735 Csepreg, Széchenyi tér 27, Csepregi Kizés Onkormdnyzati
Hivatal I. emelet, Szervezési Csoport, Tithdrsdg

b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen, lezart boritékban
torténo atadassal vagy postai Gton az aldbbi cimre: 9735 Csepreg, Széchenyi tér 27, Csepregi
Kozés Onkormdnyzati Hivatal

¢.) elektronikus uton: Email: iguzgatas@csepreg.hu Fax: 94/565-152

A megismerési igény dijmentesen nydjthaté be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismeresi igényeket a beérkezésiiket kovetd 1 munkanapon beliil a jegyzé, illetve az altala
kijelolt személy az aldbbi szempontok szerint megvizsgalja:

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

c.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;
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d.) a megismerni kivant adatok nem minésiilnek-e jogszab4ly alapjin védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
4llapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kére, az ligyfelet a tartalmi hidnyossagok
konkrét megjelolésével és azok pétlasdban torténd segitségnytjtis modjdra irdnyuld tajékoztatas
mellett hidnypotlasra kell felkérni.

Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében allnak,

a.) azigényt haladéktalanul meg kell killdeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejiileg az igyfelet
értesiteni kell errdl;

b.) ha nem &llapithatd meg az illetékes szerv, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitisra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az tigyfelet az igény teljesithetetienségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az tigyfél az igényét az eljards teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkorményzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabdlyzat 3. cfm 3. pontja szerint keletkezett kdltségeinek
megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd legrévidebb id8
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget, amennyiben az adatszolgaltatdsra a jogszabaly egyéb
hataridét nem hatiroz meg.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii és teljesiiése az alaptevékenység ellatisdhoz sziikséges
munkaeréforrds arnytalan mértéki igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatérozott hatarid6
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal, illetve az egyéb jogszablyban meghatdrozott hatéridével
meghosszabbithatd. Brrdl az igényl6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon belill t4jékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése sordn kizdrdlag a mésolat készitésével dsszefiiggésben felmeriilt
koltséggel ardnyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos Gsszeget az Onkorményzat/Hivatal az
igény teljesitését megelSzden koteles meghatirozni, A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kdltségtérités dsszegét a megismerési igényt benyjto iigyleléllel elére kozolnt
kell. Az tigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon belill nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a kéliségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

Amennyiben az igényld nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szdmara a
betekintés lehetdségét, amelynek madjars! haladéktalanul tdjckoztatni kell,

. . A megismerési igényekben a jegyzd és a jegyz8 Altal a 2. sz. fiiggelékben meghatérozottak szerint

kijeldlt kéztisztviselok (a tovabbiakban: iigyintéz6) jogosultak eljarni.

A szoban el6terjesztelt megismerési igények vonatkozasaban
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10.

11.

12.

a.) a tdjékortatds azonmal szoéban is megadhatd, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelez6 tartalmi elemei: megismerési igény benytjtasanak targya, a benytijtds
forméja, a benyujtds idépontja, a benyujtd személy adatai, a kozérdekd adat igénylésének
moédja, az igény teljesitését végzd tigyintézd személy, szervezeti cgység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéscket az igény teljesitését kivetd 3 munkanapon beliil a jegyz6 részére 4t
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiildnitett médon tarolja és megérzi.

b.) amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1. sz. mellékletének megfelel&
nyomtatvanyt kell kitblteni és az igény teljesfiése a szabdlyzat kdvetkezd pontjai szerint
torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kévetSen a jegyzd, illetve az ltala kijelslt személy gondoskodik
arrol, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felelds tigyintézs
személyhez keriilion az érdemi tigyintézés céljabol.

Az lgyintéz6 koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé adatokat
legkés6bb 3 munkanapon beliil dsszedllitani és a jegyz6 részére dtadni,

Az tigyintéz§ kételes

a.) a megismerési igényben szereplS adatokat az igénynek megfelelSen, tovabbitasra alkalmas
modon Ssszedllitani &s a jegyz6 részére torténd tovabbitst megeléz8en azt az érintett szervezeti
egység vezetljével jovahagyatni;

b} jelezni vezetGje felé, ha megailapitisa szerint a megismerési igényben szerepld adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabélyzat hatdlya al4;

¢.) jelozni vezetSje felé, ha megéllapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egych
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyzl az lgyintéz6tdl atvetett dokumentumok vonatkozasdban tartalmi ellenérzést végez,
amelynek sordn ellenérzi, hogy

a.) az dtvett dokumentumok teljeskdriien tartalmazzak-e az igyfél 4ltal igényelt adatokat;

b.) azigény teljesitése sordn Ataddsra keriilS adatok teljes kére ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kozérdekll adatnak minGsiil, egyéb esetben azokat elkiilénitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne kertilhessenck.

c.) az Osszedllitott dokumentumok kézott 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 Gsszeallitdsat kévetéen a megismerési igény az ligyfél kérésének megfelelben teljesithets
személyes betekintés, személyesen térténd masolat-atadds vagy postal Gton torténd masolat-
megktildés utjan.

Ha az tigyl¢l az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyzd kételessége az ligyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idépontjdnak egyeztetése érdekében.
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13.

14.

15.

16.

17.

18,

19.

20.

21

22.

A személyes betekintés sorén is kiemelt gondossédggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozoan. A
bemutatdsra kerlil dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kiildnithetSek el a betekintés idétartamara — takarisardl megbizhaté mddon gondoskodni kell.

A jegyzének az adatok betekintésének megfeleld korilményeiré] gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elézetesen ki kell jeléini a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az ligyTelet
tajékoztatni kell jogairél és kételezettségeirdl, tovdbba a betekintés alatt a Hivatal részerol
biztositani kell az tigyintézé vagy egy olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasaban az tigyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a
dokumentumok biztonsdgéért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés sordn az {igyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjén, idékorlat nélkil —
figyelemmel a hivatali figyfélfogadési rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és
misolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

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

Amennyiben az Ugyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérclemben foglaltak szerint az
teljesithet személyes 4tadés, postai titon vagy telefax tjan torténd megkiildés keretében.

Személyes dtadds esetén a jegyzd vagy — amennyiben személyes betekintés keretében mertil fel a
mésolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd ligyintézé / hivatali dolgozd kotelessége
tajékoztatni az figyfelet a masolatkészités koltségérbl, a koltség teljesitésének modjarodl, valamint,
amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az tigyfelet, hogy a
kéltségek ismeretében a kérelmét fenntartia vagy modositia. A maésolat 4taddsa a kéltéségek
kifizetésének megtorténtét kvetden teljesithetos.

Személyes betekintést kivetSen a betekintésen résztvevd hivatali dolgozd felel8ssége, bogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben visszaadjon,

Amennyiben az figyfél az adatokat postai iiton / telefaxon kivénja megismerni, a jegyz6 az ligyintezd
altal el6készitett adatokat haladéktalanul, de legkésSbb az 1. ¢s 2. pont szerinti hataridének
megfeleléen tovabbitja.

Amennyiben az el6z8 pont szerinti adatszolgiltatds koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az aldbbiak szerint torténik:

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

b.) aHivatal szamlét 4llit ki és tajékoztatja az ligyfelet a kifizetés rendjerdl;

¢.) aszamla kiegyenlitését tanisito befizetési igazolds beérkezését kvetSen a jegyzd gondoskodik
az igényelt adatok {igyfél részére torténd postai utdnvétellel, vagy telefax Gtjan megvaldsuld
megkiildésérdl.

Az igényelt adatokrél - igénybejelentéskor kért médon - készitett mésolat személyes atadésa, postai-
, telefax Gtjan torténd megkiildése soran a kdzérdekd adatot is tartalmazo dokumentum azon részét,
mely az igényl§ 4ltal meg nem ismerhet8 adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell
tenni.
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4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata sordn megéllapitdsra keriil, hogy az {igyfél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil,

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

A megtagadés tényérdl a jegyz§ az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil {rdsban, vagy — ha az
igényben elekironikus levelezési cimét kézilte — elektronikus levélben ériesiti az igénylét. A
teljesités megtagaddsara vonatkozd t4jékoztatdsnak kotelezden tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadés indokét, valamint a jogorvoslati lehetéségeket, A jegyzé
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az lgyfél szdmara a megtagads jogszerlisége és
megalapozotisaga kell6en bizonyitott legyen.

Akdzérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal dsszhangban kételes tdjékoztatni az ligyfelet arrdl, hogy ha a
kbzérdekl adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birdsaghoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsig Hatdsagnal (a
tovabbiakban: Hatdsig).

A jegyz6 felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokolé4sarél az adatvédelmi
feleldst évente tijckoztassa.

5. AMEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyzé a megismerdsi igénycket és az azokhoz kapesolodsd feljegyzéseket, cgyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilénitett mddon tarolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatis esetén az adatigényld ligyfél személyazonosité adatait
a Hivatal kizarolag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez clengedhetetleniil
szikséges modon és ideig kezeli.

Az Onkorményzat vezetdje gondoskodik a kézzétételi listaban nem szerepld megismerési igények
legalabb ¢vente torténd feliilvizsgalatardl és értékelésérdl. Ennck keretében, a jelentds ardnyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év janudr 31-éig kotelezd a
Hatdsagot tajckoztatni a megismerési igények elutasitdsanak szdmarol és indokarol.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2021. november 16. napjan 1ép hatélyba, melyel egyidejiileg a kordbban jelen
targyban, jelen szabdlyzat targyi hatdlya ald tartozo szervezetet érintden kiadott valamennyi
szabalyzat hatalyat veszti.

2. Jelen szabalyzat az alabbi fliggelékeket tartalmazza:

a)) 1. szdmu fliggelék: A koézzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfelelésok és tartalomk&zl&k kijeldlése

b.) 2. szamu fliggelék: A megismerési igények teljesitésével Osszhnagban eljarni jogosult
ligyintézOk kijelolése

3. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1. szadmu melléklet: A megismerési igényhez tartoz6 nyomtatvany
b.) 2. szamud melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriilé koltségek
¢.) 3. szamu melléklet: Az igyfél nyilatkozata a koéltségtéritéssel Gsszefliggésben
d.) 4. sz. melléklet: A szabéalyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

4. A jegyzb ¢és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot az
Onkorményzat/Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

5. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizaldsa a jegyzd feladata.

T
Onkor,

Csepreg, 2021, november 16. /;“;; E
-'G 1
< e
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V. FUGGELEKEK

1. szam fiiggelél: A kozzétételi lista kdzzétételi egységeinek megnevezése €s az azokhoz tartozd
tartalomfelelGsok és tartalomkozl8k kijeldlése (Az infotv, 1. sz. melléklete alapjan)
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2, szamu figgelék: A megismerési igények teljesitésével Gsszhangban eljarni jogosult ligyint

kijeltlése

£

CZO

k

RIEENER i

Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység nevében eljarni
(kdzérdeld! adatok szolgdltatdsdéry)

jogosult személy

Megijegyzés

Enligyi Osataly -~

- I Horvathng Somosi. dldikg, osztalyvezé:td

Szervezési Csoport

Dr. Balogh Laszlé, jegyzs

] Igazgatém Csoport

. Dr. Herczeg Knsztma al_]quzc‘j

Vérosfejlesztem és Mﬁszak1 Csoport

.Dr Balogh Lészlo Jegyzo

Dr., Herczeg Krisztina aljegyz8

_V1gh Adam, pélyazan referens
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VILMELLEKLETEK

L. szami melléklet: A megismerési igényhez tartozd Ggyféli nyomtatvany

o _ IGENYBEJELENTES ,
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

2. A kbzérdeki adatok igénylésének médja
(Kérjik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[ Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.

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

[1 A masolatot az alabbi forméaban kérem:

L] papir alapon;

1 CD-n;

[ DVD-n;

O sajat tulajdont pendrive-ra mdsolva, amelyet rendeltkezésre bocsatok.
A masolatot:

O személyesen kivanom atvenni;

vagy

Ay

elérhetdségr
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2. szami melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriils koltségek

e e TSSO 37 G RS LR R R T

A kozérdekii adatok megismerésével osszefiiggd masolatkészitési
koltségek

S

| A fent nevezett kﬁﬁéégtételek az AFA-t tartalmazzdk.
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3. szama melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Osszefiiggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

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

19/ 20



4, sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

* MEGISMERESI NYILATKOZAT

Foie, = M

Csepregi Kozos Onkorman

S

Kelt:
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4. sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

Kelt:

20/20



4. sz. melléklet: A szabélyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

NEV {BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Keli:
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