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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEK( ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESEROL

Az Alaptdrvény VI. cikk {2} bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adataf
védelméhez, valamint a kézérdek( adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kdzérdek(i adatok nyilvénosségaval Osszefiiged alapvetd
rendelkezéseket az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011.évi CXII.
térvény (a tovdbbiakban: Infotv.) szabdlyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsénak tédmogatdsa, a kozlgyek atldthatdséga a kozérdekl és a
kézérdekbd| nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz8d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekd adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kOzadatkezeld rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciéra vonatkozé részletes szabalyokré! s2616
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol sz6l6 18/2005. (X!I. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodé dgazati
jogszabalyokban foglaltak alapjén a kozérdekl és kbzérdekbd! nyilvdnos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltdvolitdsdnak szabdlyait, illetve az e feladatok elldtasaval
kapcsolatos munkakoroket, tovédbbad a munkakorok kozdtti egylttmiikddés rendjét az alabbi
Kozzétételi és Publikdlasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

ILLTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELIA

1. A jelen szabdlyzat célja annak rogzitse, hogy a szabdlyzat hatdlya ald tartozd szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kbzzétételi kbtelezettségliknek.

2. Ennek keretében meghatarozza a kozzéteendd kozérdekl és kozérdekbd| nyilvénos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kdzzététel

a.) formai és tartalmi kdvetelményeit;
b.) a publikdlds folyamatét és annak felel&sségi rendjét;

c.) valamint a kozérdeki adatok megismerésére irdnyulé adatszolgéltatdsi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabdlyzat szervi hatédlya kiterjed FIX-PONT Onkorményzati Feladatelldté Tarsulasra (a
tovabbiakban: T4rsulds) és az &ltala irdnyitott FIX-PONT Onkormdnyzati Feladatelldtd Tarsulds
Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis-, Csalddsegits-, Gyermekjéléti Szolgaltatd Intézmenye
{tovdbbiakban intézményl), és FIX-PONT Onkorményzati Feladatelldtd Tdrsulds Négyszdgletii
Kerekerd6 Gyermekétkeztetési Intézménye (a tovabbiakban: intézmény2).
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A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsulds, munkavéllaldira, valamint az intézményl és
intézmény2 valamennyi kozalakalmazottjara, munkavéilaljéra, illetve a térsulasi eljarasban
résztvevd egyéb kdzremiikddékre (szerz8déses jogviszonyban allokra) egyarant.

A szabélyzat targyi hatélya kiterjed az Térsulas és az intézményl és Intémény2 tevékenységeivel
dsszefligg8, mikodésik soran keletkez8, illetdleg a jogszabdly dltal kozzéteendd kdzérdekl és
kézérdekbs| nyilvanos adatok korére.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a jogszabdly dltal védett adatokra (kuldndsen:
személyes adat, mindsitett adat, kiilénleges adat, iizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

. A szabdlyzat kiliéndsen az aldbbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:

a.) 2011. évi CXIl. térvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol;

b.) 305/2005. (XIl. 25.) Kormanyrendelet a kdzérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrél;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kézzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintdkrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kézérdek( adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjdn az allami vagy helyi &nkormdnyzati feladatot,
valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb kivzfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
lévd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatédnak ellatdsaval dsszefiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma aid nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy
ismeret, figgetlentl kezelésének madjatdl, 8nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kuléndsen a
hatdskdrre,  illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabdlyozo
jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.

Kozérdekb8l nyilvanos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kézérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kézfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskérében eljard személy neve, feladatkore, munkakdre,
vezet6i megbizasa, a kozfeladat elldtdsaval 9sszefiiggs egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét torvény elGirja.

Tartalomfelelds: az Onkormdanyzat esetében a polgdrmester, a Hivatal esetében a jegyzd. A
kozérdek( adatok elektronikus kozzétételével kapcesolatos tartalomfelelési feladatok ellatdsa a
Hivatal szervezeti egységei Utjdn tdrténik. Az egyes kozérdek( adatok kdzzétételének
tartalomfelel8seit azon hivatali szervezeti egység vezetje jeldli ki, amely szervezeti egység a
kézzétenni rendelt adatot tevékenységével elGéllitotta, vagy az adat mikodése sordn, vagy ahhoz
kapcsolédoan keletkezett. (A tartalomfelelds személyek nevét az 1. sz. flggelék tartalmazza.)
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TartalomkozI8: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelel8s jogosultsaga
alapjan nem maga teszi kdzzé az adatot — a tartalomfelelés dltal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabalyokban meghatérozott médon a honlapon kézzéteszi. (A tartalomkdzlé személyek nevét
az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kdtelezen kdzzéteendd kozérdek(i adatoknak internetes honlapon,
digitdlis formdban, barki szdmadra, személyazonositds nélkdl, korlatozastél mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimésolhatd médon, a betekintés,
a letdltés, a nyomtatas, a kimasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzdférhetdvé tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn o tartalomfelelfs o
kézzéteendd adatot a szabdlyzatnok megfelelden eljuttatio o tartolomfelelds szdmdro, aki
gondoskodik annak megjelenitésérél, Az automatikus folyamat sordn a tartalomfelelésék a ,, ...
Onkormdnyzati rendszer megnevezése ..”, ha van ilyen rendszerben az egyes kbzzétételi
egységekre vonatkozd nyilvantartdsokat vezetik, karbantartigk vagy téitik, melyek adatait o

rendszer automatikusan publikdija.

Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatarozza az elektronikus
kéizzétételi kotelezettség koréhe tartozé adatokat.

Kuldnds kézzétételi lista: jogszabaly egyes dgazatokra, a kozfeladatot elldté szervtipusra
vonatkozdan meghatarozhat egyéb kizzéteendd adatokat.

Egyedi kdzzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsdg Hatdsdg {a tovdbbiakban: Hatésag) véleményének kikérésével -, valamint
jogszabdly a kdzfeladatot elldté szervre, azok irdnyitasa, fellgyelete ald tartozo szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kdtelezden kbzzéteendd adatkort hatdrozhat meg.

Ii.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

ATarsulds és az Intézményl és Intézmény2 koteles el8segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos
és gyors tajékoztatdsat a szabalyzat krébe tartozd adatok vonatkozdsaban.

A Tarsulds és az Intézményl és Intézmény2 az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben
meghatdrozott kozlérdek( adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének a Tarsulds honlapjan
(www. fix-pont.webnode.hu) tesz eleget, a nyitélaprdl kézvetlenilf elérhetd ,Kbzérdekii adatok”
hivatkozds alatt.

A kdizzétett adat megismerése személyes adat kdzléséhez nem kéthetd.

A kételezden kdzzéteendd adatokon kivil, az Onkorményzat és a Hivatal a ddntése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kézzétehet mas kdzérdek( adatot is.
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Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabdlyzat ll. részében foglaltak szerint
az Onkormanyzat és a Hivatal lehet8séget biztosftit a kezelésében Iévé kdzérdek(l adatok és
kézérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODIJA

Jelen szabdlyzat vonatkozésdban a kdzérdek( adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfelelési feladatok elldtdsa a Hivatal szervezeti egységei Utjdn torténik.

A kbzzétételi lista kbzzétételi egységeit és azok tartalomfelelseit, tartalomkozlit, az 1. sz.
fuggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti egységek vezetSinek
kdzrem(ikddése mellett a jegyzd gondoskodik.

A tartalomfeleldsdket az egyes szervezeti egységek vezetdi, a tartalomkdziBket a tarsulas vezetje
jelsli ki.

AZ tdrsulds feladata a honlap zavartalan miikédése technikai feltételeinek biztositdsa es a honlap
adatbdzisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a miikodésében elallt zavar esetén a
honlap adatbazisa adatvesztés nélkil helyredllithatd legyen. A szervezeti egység feladata tovabha
a mkodési problémak dsszegyljtése és jelzése a honlapot Uzemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelel&s gondaskodik:

a.) a megjelenitends adatok el8dllitasarél, megszerkesztésérél és a tartalomkézlé fele a
11. pontban szabalyzottakhoz igazodd hatarid6ben térténd megkildéserdl;

b.) a k&zzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagaral, szakszer(iségérdi,
értelmezhetdségérd! a kozzététel elstt és utan;

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

d.} azid@szerltlenné valt adatok eltdvolitasarol a tartalomkdzld kozrem(kbdésével;

e.) az egységes kozadatkeres§ rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez szikséges
nyilvantartasi adatok, leiré adatok tartalomkézls részére megfeleld formdban térténd
megklldésérél.

A tartalomfelelds megsemmistilés, sériilés vagy jogosulatlan megvéltoztatds, torlés esetén
egyUttm(ikédik a tarsuldssal a helyreallitasban, és az adatokat szilkség esetén Ujra dtadja.

A Térsulds szervezeti egységeinél az adott szervezeti egységhez kapcsoldddan keletkezett adatok
kdzzétételét a tartalomkdzlGhdz tirténd megkiildés eldtt a szervezeti egység vezetdje hagyja jova
papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus (ton megkllddtt jévahagyo valaszlevélben,
amennyiben a tartalomkézlé nem egyezik meg a szervezeti egység vezetSjével, illetve a
tartalomkéziével. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkozlé személye megegyezik, a
tartalomfelel8s a tartalom kizzététele el6tt jdvdhagyast kér a szervezeti egység vezet§jétol.

A tartalomkozlé feladata ellatdsa soran gondoskodik:
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

a.) atartalomfelelds dltal hozzé megkiild6tt adatok &tlathaté és mindenki szdméra hozzéférhets,

P

a kialakitott honlapstruktiréba illeszked& kdzzételérdl;
h.) atartalomfelelds 4ltal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasardl;
c.) azadatkozlés kbvethetGségérdi;
d.) a tartalomfelel8s 4ltal megkildott és a kozzétett adatok egyezGségérdl;

e.) a szikséges feltételek fenndlldsa esetén az egységes kézadatkeres§ rendszerhez térténd
kapcsoloddsrél;

f) az adatkezel§ elérhet8ségi adatainak és a kizzétételi egységek lefrd adatainak az egységes
kozadat keresd rendszer Uzemeltetdjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkozld koteles haladéktalanul ellendrizni az dtadott adatok formatum szerintl kdzlésre
valé alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossagok pétlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfelel@st.

A nyomonkédvethet8ség érdekében a tartalomfelelés a kozzéteendd adatokat a tartalomkozldvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc}, Excel (xls) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél Gtjan kdzvetlenll killdi meg a tartalomkdzl8 szdméra vagy amennyiben & a tartalomkdzI§ is,
jogosultsdgdnak megfeleléen maga télti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikényveben
foglaltak szerint.

Az adattovabbitist, valamint a honlapon tdrténé megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a
kézzététel id6pontja és a kozlés idétartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabdlyban
foglalt hataridének A hatarid6 betartdsa a tartalomfelelés feladata.

A 11. ponttal 8sszhangban a tartalomkozI6 a tartalomfelel8s éltal megjelSlt idépontig, ennek
hidnydban legfeliebb 5 munkanapon belil gondoskodik az Gj adatok kdzzétételérdl, a
tartalomfelel8s altal kdzdlt médositds, pontositds, javitas elvégzésérdl, valamint a mdédositott,
pontositott, javitott adat torlésérdl vagy archivumba helyezésérdl, és errél a tartalomfelelésnek
elektronikus levél (tjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kizzétételére jogszabdly hatdrid6t nem allapit meg, a tartalomfelelds
az adatok keletkezését, valamint megismerését kdvet§ 10 munkanapon bell tovébbitja azokat a
tartalomkézl6hdz. A tartalomkdzlé a publikélast kévetSen elektronikus levél Otjén haladéktalanul
visszajelez a tartalomfeleldsnek.

A tartalomfelelds — dsszhangban az 5. b.) alponttal — koteles folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok idbszer(ségét.

A kézzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy id8szer(itlenné véldsa esetén a tartalomfelelds
el6dllitia a helyesbitett vagy frissitett kdzzétételi adatokat tartalmazéd publikaldsi egységet és a
szabdlyzat alapjén megkuldi a tartalomkozld részére.

A tartalomkézl a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hataridében kételes feladatat
elvégezni.
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17.

18.

19.

20,

oz

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el8z6 dllapotanak archivumban tartasat irja elé, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési id§ elteltéig nem szlintethetd meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Uj allapot fellelhetdségét,
az archivumban elérhetd adat elavuldsat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kdzérdek( adatok megvéltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdek(i adatokat
tartalmazd leiré adatokat, a tartalomfelelds a kilén jogszabdlyban meghatdrozott kozzétételi
egységekre vonatkozo leird adatokat kételes a kézzétételi listaban meghatdrozott megSrzési id6
alatt karbantartani, {gy kiiléndsen az Ujonnan kézzétett kizzétételi egységre vonatkozd Uj leird
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el8tti) kdzzétételi egységben az U] kdzzétételi egység
elérhet@ségére utalni, a pontatlan, téves vagy id&szer(tlen lefré adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetSje felelfs, hogy a szervezeti egység mikodésével dsszeflggd dgazati

4

jogszabalyokban foglalt kdzzétételi kbtelezettségek honlapon torténé publikacidjardl a szervezeti
egység tartalomfeleldse a kézzétételi listak kozzétételének jelen szabdlyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

A tartalomfelel8s legalabb félévente — a szervezeti egység vezetSjén keresztll ~ feljegyzéses
formajdban tajékoztatja a jegyz6t az adatkdzlés keretében tortént fébb informacidkkal
kapcsolathan.

11
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERES! IGENY BENYUITASA

A Térsulds és az Intézményl és Intézmény2 kezelésében lévS kézérdek( adatot és kozérdekbdl
nyilvdnos adatot erre irdnyuld igény alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabalyairdl a Tarsulds holhapjan rovid, kozérthetd tajékoztatést kell kdzzétenni.

A kézérdeki{i adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozé eljards az igény benyljtaséval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyljthatja széban, irdsban vagy elekironikus Uton.

Az [rdsban torténd megismerési igény benyljtdsahoz a Tarsulds honlapjén kézzétett, a szabalyzat
1. sz, melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhaté. A formanyomtatvdny hasznalata nem
kitelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat feltintetése
a kérelem benyujtasakor.

A megismerési igény benyljtasanak helye

a.) szébeli kérelem esetében: 89/346-066
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b.} irdsbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban torténd 4tadassal vagy postai (ton az aldbbi cimre: 8513 Mihélyhaza, Pet&fi
u. 6.

c.}) elektronikus Uton: fixpontof@gmail.com

A megismerési igény dijmentesen nyUjthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kovetd 1 munkanapon belli a jegyzd, illetve az dltala
kijeldlt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartaimazza-e a szabélyzatban foglalt és kbzzétett nyomtatvény szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivdnt adatok kére egyértelmlien meghatédrozhato-e;

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

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

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjdn nem
llapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kdre, az Ugyfelet a tartalmi

2w

hidnyossagok konkrét megjeltlésével és azok pétidsaban térténd segitségnyujtas maodjéra irdnyuld
téjékoztatds mellett hidnypétldsra kell felkérni.

Amennyiben megéllapitésra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében dllnak,

a.) azigényt haladéktalanul meg ke!l killdeni az ilietékes szervnek és ezzel egyidej(leg az tigyfelet
értesiteni kell errdl;

b.) ha nem allapithaté meg az illetékes szerv, az Ugyfelet az igeny teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megéllapitdsra kerll, hogy az igényelt adatok jogszabdly alapjan védett adatnak
minéstilnek, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségéré| haladéktalanul értesiteni kell.

Az Ugyfél az igényét az eljards teljes idStartama alatt bérmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,
ifletve a Hivatal azonban jogosult a szabélyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett kéltségeinek
megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

A megismerési igénynek a Tarsulds az igény beérkezését kovetS legrovidebb idd alatt, de
legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelm( és teljesitése az alaptevékenység elldtdsanhoz sziikséges
munkaeréforrds ardnytalan mérték( igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatdrozott
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hataridé egy alkalommal legfeljebb 15 napba1 meghosszabbithaté. Errél az igénylét az igény
heérkezését kévets 15 napon belil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése sordn kizardlag a masolat készitésével dsszefliggéshen felmerllt
kéltséggel aranyos térités kérhetd. A kdltségtérités pontos Bsszegét a Tarsulas az igény teljesitesét
megel6z6en koteles meghatdrozni. A kdltségterités ltaldnos tételeit a 2. sz. meiléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt koltségtérités dsszegét a megismerési igényt benyljté igyfeléllel eldre kdzdlni
kell. Az Ggyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon belUl nyilatkoztatni kell tovébba, hogy a kdltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja.

Amennyiben az igényl8 nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szdmara a
betekintés lehetfségét, amelynek mddjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyzd és a jegyz6 altal a 2. sz. fuggelékben meghatérozottak szerint
kijeldlt koztisztviselSk (a tovébbiakban: ligyintéz8) jogosultak eljarni.

A széban eléterjesztett megismerési igények vonatkozdsaban

a.) a tajékoztatds azonnal széban s megadhaté, amelyrdl feljegyzést kel kesziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasénak targya, a benyujtas
formaja, a benydjtas idépontja, a benyujté személy adatai, a kdzérdekii adat igénylésének
mdédja, az igény teljesitését végz8 Ugyintezd személy, szervezeti egység, a teljesités ddtuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon belil a jegyz8 részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiildnitett médon tarolja és megdérzi,

b.} amennyiben a tajékoztatds azonnal nem teljesithets, a szabalyzat 1. sz. mellékletének
megfelel6 nyomtatvanyt kell kitblteni és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkez6 pontjai
szerint torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kdvetben a jegyzd, illetve az dltala kijeldlt személy gondoskodik
arr6l, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fuggelék szerinti felel§s Ugyintézd
személyhez keriiljon az érdemi tgyintézés céljabol.

Az Ugyintéz6 kdteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé adatokat
legkésdbb 3 munkanapon belll 8sszedllitani és a jegyzd részére atadni.

Az Uigyintézd koteles

a.) a megismerési igényben szereplé adatokat az igénynek megfeleléen, tovabbitasra alkalmas
médon dsszedllitani és a jegyzd részére torténd tovdbbitast megeldzden azt az érintett
szervezeti egység vezetSjével jovahagyatni;

b.} jelezni vezetéje felé, ha megéllapitasa szerint a megismerési igényben szerepld adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya ald;

¢c.) jelezni vezetSje felé, ha megéllapitasa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése szitkséges.
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

y

A jegyz8 az ligyintézOtSl atvetett dokumentumok vonatkozdséban tartalmi ellendrzést végez,
amelynek sordn ellenrzi, hogy

a.) azatvett dokumentumok teljeskdriien tartalmazzék-e az ligyfél altal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése sordn 4taddsra keriil8 adatok teljes kore ténylegesen nyilvdnossagra
hozhaté kézérdek(i adatnak mindstil, egyéb esetben azokat elkiilénitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne kerllhessenek.

c.) az dsszedllitott dokumentumok kozdtt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az {igyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiildnftetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne kerlilhessenek.

Az adatok 6Osszedllitdsat kovetSen a megismerési igény az Ugyfél kérésének megfelelSen
teljesithets személyes betekintés, személyesen tdrténd masolat-dtadas vagy postai (ton tdrténd
mésolat-megkiildés Utjan.

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen kivdnja megismerni, a jegyz6 kételessége az Ugyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgdltatds id6pontjanak egyeztetése érdekéhen.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan.
A bemutatasra kerild dokumentumok meg nem ismerhet§ részeinek — amennyiben azok nem
kildnithetéek el a betekintés idétartaméra — takardsardl meghizhatd madon gondoskodni kedl.

A jegyz6nek az adatok betekintésének megfeleld kériiiményeirdi gondoskodnia kell, Ennek
érdekében elézetesen ki kell jeldIni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az lgyfelet
tajékoztatni kell jogairdl és kételezettségeirSl, tovabbd a betekintés alatt a Hivatal részerdl
biztositani kell az Ggyintéz6 vagy egy olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozésaban az Ugyfél kérdéseire érdemben vélaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a

dokumentumok biztonsdgaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés sordn az Ugyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkil —
figyelemmel a hivatali ligyfélfogadasi rendre —a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen,
és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés sordn az Ugyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok
épsegérdl gondoskodjon. '

Amennyiben az Ugyfél mésolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az

room

teljesithetd személyes dtadds, postai Uton vagy telefax Utjan torténd megkuldés keretében.

Személyes dtadds esetén a jegyz8 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvev§ ugyintéz8 / hivatali dolgozd kételessége
tajékoztatni az ligyfelet a masolatkészités kéltségérdl, a kdltség teliesitésének médjardl, valamint,
amennyiben ez még nem tértént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az ligyfelet, hogy a
kéltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja. A mésolat dtaddsa a kéltéségek

kifizetésének megtdrténtét kovetben teljesithetd.
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19.

20.

21,

22

Személyes betekintést kdvetéen a betekintésen résztvevé hivatali dolgozé felel8ssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyl dokumentumot hidnytalanul és épsegben
visszaadjon.

Amennyiben az ligyfél az adatokat postai Gton / telefaxon kivdnja megismerni, a jegyz6 az
igyintéz8 &ltal elékészitett adatokat haladéktalanul, de legkés6bb az 1. és 2. pont szerinti
hatarid6nek megfeleléen tovabbftja.

Amennyiben az elz6 pont szerinti adatszolgdltatds koltségtérftés megfizetesével jar, az
adatszolgaltatds teljesitése az aldbbiak szerint térténik:

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

b.) a Hivatal szadmldt allit ki és tdjékoztatja az Ugyfelet a kifizetés rendjérdl;

c) a szamla kiegyenlitését tanlsité befizetési igazolds beérkezését kovetSen a jegyzé
gondoskodik az igényelt adatok ligyfél részére torténé postai uténvétellel, vagy telefax Utjan
megvaldsulé megkildésérdi,

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskor kért modon - készftett mdsolat személyes atadasa,
postai-, telefax Gtjan tdrténd megkildése soradn a kézérdek( adatot is tartalmazd dokumentum
azon részét, mely az igénylé &ltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton

felismerhetetlenné kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI

LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata sordn megallapftasra kerll, hogy az lgyfél dltal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvdnosségra, az igény teljesitése megtagadasra kerul.

Az adatigénylés megtagadhaté tovabbd abban az esetben is ha azonos igényl6 altal egy even belill
benylijtott, azonos adatkdrre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkdrbe tartozd adatokban véltozés nem alit be.

A megtagadas tényérdl a jegyz8 az igény beérkezését kbvetd 15 napon belll irasban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kézélte — elektronikus levélben értesiti az igényldt. A
teljesités megtagaddsara vonatkozé tajékoztatdsnak kotelezben tartalmaznia kell az igény
megtagaddsanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetéségeket. A jegyz8
kételessége gondoskodni arrdl, hogy az Ugyfél szamara a megtagadds jogszerlisége és
megalapozottsdga kellSen bizonyitott legyen.

A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv( igény!8 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal dsszhangban kételes tajékoztatni az Ggyfelet arral, hogy ha a
kozérdek(i adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a
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birosadghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzetl Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatéségnal (a tovdbbiakban: Hatdsag).

A jegyz6 felelds tovabbd azért, hogy az elutasitott igényekrél és azok indokolasardl az adatvédelmi

felel@st évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz8 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilénitett modon tarolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigénylé Ugyfél személyazonosité adatait
a Hivata! kizédrdlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetlenll
szilkséges modon és ideig kezeli.

A tarsulas vezetdije gondoskodik a kdzzétételi listaban nem szerepld megismerési igények legalabb

Ly

évente torténd felllvizsgélatardl és édrtékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds ardnyban vagy
mennyiségben felmerllt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év janudr 31-éig kditelezd a
Hatdsdgot tdjékoztatni a megismerési igények elutasitdsanak szdmdarol és indokardl.

v,
ZARO RENDELKEZESEK

lelen szabalyzat 2024, november 1-én lép hatdlyba.
lelen szabalyzat az aldbbi fliggelékeket tartalmazza:

a.} 1. szamU fliggelék: A kozzétételi lista kdzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozé tartalomfelel@sdk és tartalomkozl &k kijeldlése

b.) 2. szaml fUggelék: A megismerési igények teljesitésével dsszhangban eljdrni jogosult
ligyintézdk kijeldlése

Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1.szami melléklet: A megismerési igényhez tartozd nyomtatvany

b.} 2.szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerill§ koltségek
¢.) 3.szdmi mellékiet: Az Ugyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel dsszefliggéshen

d.} 4.sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat
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4. A jegyz8 és a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak arrél, hogy a szabalyzatot
Onkorményzat/Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

5. A szabalyzat éves fellilvizsgalata és aktualizaldsa a jegyz6 feladata.

Mihdlyhdza, 2025. janudr 02. _ Dr.'Bdn Zsdfia

./ Jegyz6
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VI.MELLEKLETEK

1. szama melléklet: A megismerési igényhez tartozé lgyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEK( ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

ényelt adat meghatarozasa szab

2. Akozérdek adatok igénylésének médja
(Kérjlk a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

L1 Személyesen, csak megtekintéssel kivdanom megismerni a fenti adatokat.
] Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrél masolatot is kérek.
[ A masolatot az aldbbi formaban kérem:
L1 papir alapon;
[1CD-n;
O] DVD-n;
[[] sajat tulajdonu pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:
L1 személyesen kivanom atvenni;
L] postani Gton kérem, az alabbi cimre:.......cv e
[] telefax Gtjan kerem az alabb| elerhetosegre

3. Szemelyes ada tok

Név:

Telefonszdm / e- mall cim:: &
{A kapcsolatfelvetel erdekében Iega!abb az egyrk megadasa kitelezd!)

Aldiras




2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil§ kdltségek

A kozérdekii adatok megismerésével dsszefiiggé masolatkészitési
koltségek

Ft/oldal -

e FE/ ol

_gdatﬁfz!g:,;d 526"

‘s ' DVD-n térténd atadés Ft /.adathordozé

A fent nevezett kiltségtételek az AFA-t tartalmazzak.

25/27



3. szamua melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a kéltségtéritéssel dsszefliggéshen

NYILATKOZAT
A MEGISMERES! KOLTSEGEK VISELESERGL

Alulirott ..
igenyelt kozerdeku adatok mas

nwlatkozom*ihogy az altalam

ti koltsegmt meglsmertem

A _kéltségek ismeretében a benyﬁj"ctj

é y_l_ésre'_\_/onatkozé kérelmemet (a
aldhuzandé): e

1egfeleld rész

~wvallalom

A kbltségek is a kérelmemet (kérjika négyzetbe hely
igényét): | L
[0 a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfelelgen fenntartom;
‘[0 akérelmemet visszavonom; '

a kérelmemet az alabbiak szer
masolatkészitési modot valasztjal):

modositom (Kérjik itt tiintesse fel, hogy mely

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

MEGISMERESI NYILATKOZAT

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellatd Tér'sulés Kozzétételi és publikalasi szabalyzataban
 foglaltakat megismertem.

 NEV BEOSZTAS CKELT | ALAIRAS
Mészaros Géza elndk 2025.01.02. fk\j*—« (ﬁ
' Nagy Géza intézményvezetd 2025.01.02.
rzzw}«
. Nagy-Kovi Adrienn  intézményvezetd 2025.01.02. Q}dt Q/
| 52abé Kinga  kézalkalmazott 2025.01.02. .,
- Takacsné Joo | kozalkalmazott 2025.01.02. "’(;Pj- [in Liod—
- Alexandra
Kelt:
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