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Szabalyzat

Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatal
Koltségvetési szerv megnevezése

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN
KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJEROL

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen koz-
zéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz616 szabalyzat hatalya

Az Szentldrinci Kozés Onkorményzati Hivatal SZMSZ-nak mellékletében és fiiggelékében
megallapitott szabdlyzatok hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hi-
vatali dolgozora, valamint eltéré szabalyozds hidnyiba Szentl6rinci Kézos Onkormdnyzati
Hivatal illetékeséig teriiletén miikodé valamennyi 6nkormdnyzat intézményeire szervezeti

egysegeire, dolgozdira, tisztségviseldire.

Szentldrinc 2018. februéar 1.
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Szabalyzat

SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA &
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJEROL

Az informacids onrendelkezési jogroél és az informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. tor-
veény 30. § (6) bekezdés (a tovabbiakban: Info tv.), valamint az allamhaztartasrol sz6lé térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak els-
frasai alapjan Szentl8rinci K6z6s Onkormanyzati Hivatalnél a kézérdek( adatok megismerésé-
re irdnyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérel-
mek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hi-
vatal
— kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint Szent-
16rinci K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (kéztisztviselGinek, kézalkalmazottainak, mun-
kavdllaléinak) kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kézérdek( adat)
igénylésénél, tovabba
— hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok kozzétételé-
nél.

3. Ertelmez6 rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasa soran az Info tv. értelmez6 rendelkezései (Info tv. 3. §) az irdnyadok.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az Szentl6rinci K6zos Onkormanyzati Hivatalnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében
1év6 kozérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - az Info tv-ben meghatarozott kivé-
telekkel - erre iranyulé igény alapjan barki megismerhesse.
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5. A koézérdekii adatok, valamint a k6zérdekbdl nyilvanos adatok megis-
merésére iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdekd, valamint a k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant
— szoOban,
— {rasban vagy
— elektronikus uton

barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a k6zérdekbdl nyilvanos adatok megis-
merésére a kozérdekili adatok megismerésére vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtasanak helye és modja
5.2.1. Szobeli igények benyujtdsa

a.) személyesen: az Szentl6rinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyen, (7940 Szentl6-
rinc Templom Tér 8.), ligyfélfogadasi idében.
b.) telefonon a kovetkezd telefonszamokon:

(06-73) 570-002

5.2.2. Irdsbeli igények benyiijtdsa

a.) személyesen: Szentl6rinci K6zos Onkorményzati Hivatal székhelyen, (7940 Szentldrinc,
Templom tér 8.), ligyfél-fogadasi id6ben benytjtva,

b.) postai tton: az Szentlrinci K6zés Onkormdnyzati Hivatal Jegyz6jének (Szentldrinci
Kézés Onkormdanyzati Hivatal Jegyz6je, 7940 Szentlérinc, Templom tér 8). cimzett le-
vélben,

c.) elektronikus uton: a jegyzo@szentlorinc.hu e-mail cimre kiild6tt levélben,

d.) faxon: a (+3673) 371-125faxszamon torténhet.

Az igényl6 kozérdek( adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli
igényét benyujthatja
— azaltala irt igénylési formaban, vagy
— Szentl6rinci Kézés Onkormdnyzati Hivatal 4ltal e célra rendszeresitett igénybe-
jelentd lapon (1. szamu melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények teljesi-
tésérél Szentldrinci Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je gondoskodik.
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5.3.2. A sz6ban el6terjesztett igényt akkor lehet sz6ban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

— azigényld szoéban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,

— az igényelt adat a Szentlérinci Kozos Onkormdnyzati Hivatal honlapjan
(www.szentlorinc.hu ) vagy mas modon jogszertien mar nyilvanosséagra kertilt,

— azigényelt adat a Szentl8rinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je munkatar-
sainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

— az igény a Szentldrinci Kézés Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je eljarasara, hatas-
korére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal telje-
sithetd.

Amennyiben a széban el6terjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igénylSt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesité-
sére {rasban kertil sor.

A telefonon érkez6, a kozérdek( adat, kézérdekbdl nyilvanos adat kozlésére irdnyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes bels§ szervezeti egység
vezetdjéhez vagy a jegyz6hoz, aljegyz6hoz kell kapcsolni, amennyiben nem lehetséges
technikai okok miatt irdnyitani.

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban és - amennyiben ezt az adatot kezel8 kozfel-
adatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl§ 4ltal kivant
technikai eszkozzel, illetve médon Kkell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar
elektronikus formaban nyilvdnossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalma-
z6 nyilvanos forras megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az igénylét e tor-
vény alapjan megilletd jogorvoslati lehet8ségekrdl val6 tajékoztatdssal egyiitt frasban
vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben ér-
tesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényl6t arrél, hogy - az
igényének nem teljesitése miatt - birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél az adatkezel$ nyilvan-
tartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tijékoztatja a Nem-
zeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagot.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hatarid6re torténd elkildése: az Szentldrinci
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6 altal a munkakori leirasban kijelolt koztisztvisel 8-
jének feladatat képezi.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél kiadott mdasolat
elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé do-
kumentumot taroljak.

A masolat készitéséért a szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas
rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést dllapitunk meg,
melynek 0sszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

(o
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A kozérdeki adatigénylés koltségtéritésének mértékét az Info tv. 29. § (5) bekezdése a
valamint a kozérdek(d adat iranti igény teljesitéséért megallapithatdé koltségtérités
mértékérdl 301/2016. (IX. 30.) sz6l6 Korm. rendelet alapjan az aldbbiak szerint hata-
rozom meg:

a) Fénymasolas A/4 szines masolat esetén 130 Ft/lap

b) Fénymasolas A/3 szines masolat esetén 260 Ft/lap

c) Fénymasolas A/4 szines masolat esetén 12 Ft/lap

d) Fénymasolas A/3 szines masolat esetén 24 Ft/lap

e) optikai adathordozén nyujtott masolat esetén az adathordozé kézvetlen 6nkolt-
sége, de legfeljebb 580 Ft/adathordozo,

f) elektronikus tton haszndlhat6 egyéb adathordozén nyujtott masolat esetén az
adathordozé kozvetlen dnkoltsége.

Amennyiben az adatigénylés teljesitése postai Uton torténik, az adatigénylés teljesité-
sének koltségéhez hozza kell szamitani a teljesités postakoltségét is.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszer(sitett szamla) kibocsatdsa a Szentl6-
rinci K6zos Onkormanyzati Hivatal szamviteli Pénziigyi és Intézményiranyitasi Osztaly
a feladata.

5.3.7. Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6é dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerheté

adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetdé adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

5.3.8. Akozérdekil adatigénylésre adott valasz kiadmanyozdasara a jegyz6 jogosult.

6. Adatvédelmi eldirasok

6.1. A Szentlérinci K6zos Onkormanyzati Hivatal 4ltal kozzétett adatok megismerését regiszt-

6.2.

6.3.

racidhoz, személyazonosit adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kézzé-
tett kozérdek( adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyi-
ban kezelhets, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kovetSen haladéktalanul torélni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziilkséges. Az igény teljesitését, illetdleg
a koltségek megfizetését kovetéen az igényl6 személyes adatait haladéktalanul t6-
rolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdek( adatok iranti igény bejelenté nyom-
tatvanyan kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas telje-
sitését kovetden ezt a - személyes adatokat tartalmazé - részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.
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7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1. A Info tv. 37. § szerinti kdzzétételi listakon meghatarozott kdzérdek( adatokat az On-
kormanyzat vagy az Szentlfrinci Kozdés Onkormdanyzati Hivatal honlapjan
(www.szentlorinc.hu, www.helesfa.hu, www.hetvehely.atw.hu, www.szentkatalin.hu, hon-
lapon) kell kézzétenni.

7.2. A kozzétételrdl és a kozzétett adatok jogszabaly szerinti frissitésérdl az aljegyzé gon-
doskodik, aki teljesiti a kozfeladatot ellaté szerv, mint adatfelel&s kozzétételi feladatait, az
alabbiak szerint:

a) a kozzétett adatok valtozasa esetén gondoskodik az Uj adatok tovabbitisardl az adat-
kozl6 felé,

b) az altalanos kozzétételi listdban meghatarozott id6koézonként feltlvizsgélja a kozzétett
adatokat, és azok valtozadsa esetén gondoskodik az (ij adatok tovabbitisarol az adatkoz-
16 felé,

c) ellendrzi az altala atadott és a kozzétett kdzérdekii adatok egyezbségét,

d) szikség szerint kezdeményezi a tévesen kdzzétett adatok helyesbitését.

7.3. A honlap miikédtetésérdl az aljegyz6 gondoskodik, aki ellatja az adatkozlé alabbi fel-

adatait:

a) lzemelteti a honlapot,

b) biztositja a honlap kézérdeki adatok jogszabaly szerinti kdzzétételére valé alkalmas-
sagat,

c) valtoztatas nélkiil k6zzé teszi a honlapon a részére dtadott kozérdek( adatokat,

d) biztositja az adatok kézzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsdnak
napl6zasat

e) gondoskodik a részére atadott adatok védelmérdl, biztonsagi mentésérsl, a tévesen
kozzétett adatok helyesbitésérol,

f) gondoskodik az atadott és a honlapra feltéltott kozérdek( adatok kézadatkeresd porta-
lon (www.kozadat.hu) torténé megjelentetésérdl.

7.4. Az adatfelelds a kozadatokat elektronikus uton kozzétételre alkalmas (Word (doc, docx,
rtf), Excel (xls, xlsx) vagy PDF formatumban adja at az adatkozl6 részére.

7.5. Az adatkozl6 elektronikus Gton tdjékoztatja az adatfelelGst a kozérdek(i adatok kozzé-

tételének megtorténtérél. Az adatfelelds a kozzétételt kdvetSen ellendrzi az atadott és a
kozzétett adatok egyeziségét.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2018. februdar 1-t6l 1ép hatalyba.
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1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt k6zérdek(i adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: (O-be tett x jellel kér-
jik az igényt jelezni.)

A kozérdeki adatokat
1 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
(0 személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is ké-
rek,
[1 csak masolat formajaban igénylem és a masolat

0 papir alapt legyen

[0 szamitégépes adathordozo legyen

[ floppy legyen

CD legyen

1 PenDrive legyen (kérelmezé altal biztositott)

[ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén)

[ személyesen kivinom atvenni

[ postai Uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérésidbépontja: ....cccviiriivicininiinciene
b) Adatkodzlés idOpontja: ....ccccevviinniceiniiin e
c) Adat el0készitd megnevezése: ........ccoerivceiirieenns
d) A felmeriilt koltség 0sszege: ....ccccovevvrivniieniernnns
e) Elutasitds esetén az elutasitds oka: ......cccovceriiiiini e

A személyes adatokra vonatkozoé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgal-
tatas nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovet6en ezt a részt le kell vagni
és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NV it e ear b e s aees

LevelezESi CIM: iviiriiiieeeeeeecrrieeiee e s iarae e s e enannnnns

TelefonSzZAam: ....cocevevviiriiiiiiicesisee e , E-mailcim: s assases s i
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Megismerési nyilatkozat

Az Szentl6rinci K6zos Onkorményzati Hivatal 2018. februar 1. napjatél hatalyos koz-
érdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérél szol6 szabalyzataban fog-
laltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koételes vagyok betartatni.

Név Beosztis Datum Alairas






