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Tamasi Varos Onkormanyzatanak és a Tamasi Polgarmesteri Hivatalnak
Kozzétételi és Publikalasi Szabalyzatarol

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdek(i adatok nyilvanossdagaval Osszefiigeé alapveté
rendelkezéseket az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl.
toérvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsanak tamogatdsa, a kozlgyek atlathatosaga a kozérdek( és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitése érdekében, az
Infotv., a kozérdek( adatok elektronikus kézzétételére, az egységes kdzadatkezelS rendszerre, valamint a
kézponti jegyzék adattartalmadra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabdlyokrdl szolé 305/2005.(XI1.
25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez szilkséges kozzétételi
mintakrél szolé 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet, a jogalkotdsrdl szdld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontja, valamint a kapcsolddé agazati jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdek( és
kozérdekbél nyilvdnos adatok kdzzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabdlyait,
illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos munkakoroket, tovabba a munkakorok kozotti egylittmiikodés
rendjét az alabbi Kozzétételi és Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozzuk meg:

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CEUA

1. Ajelenszabalyzat célja annak régzitse, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozé szervek miként tesznek eleget
a preambulumban foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatdrozza a kbzzéteendd kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint az
agazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kdzzététel

a.) formai és tartalmi kévetelményeit;
b.) a publikalds folyamatat és annak felel6sségi rendjét;

c.) valamint a kdzérdek(i adatok megismerésére irdnyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabdlyzat szervi hatalya kiterjed Tamasi Varos Onkorméanyzatara (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és
az éltala iranyitott Tamasi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal).

2. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviselire, munkavallaléira, valamint a
Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, munkavallaléjara, illetve a hivatali eljarasban résztvevé egyéb
kozrem(ikoddkre (szerz6déses jogviszonyban allokra) egyarant.



3. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Onkormdnyzat és a Hivatal tevékenységeivel 6sszefiiggs,
muikodésiik soran keletkezd, illet6leg a jogszabdly altal kozzéteendd kdzérdek(i és kbzérdekbdl nyilvanos
adatok korére.

4. Aszabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabdly dltal védett adatokra (killénosen: személyes
adat, mingsitett adat, kiilonleges adat, lizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. Aszabdlyzat kiilonosen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXIl. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol;

b.) 305/2005. (XIl. 25.) Korményrendelet a k6zérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegrdciora
vonatkozo részletes szabalyokrdl;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol;

d.) 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdek(i adat irdnti igény teljesitéséért megéllapithato
koltségtérités mértékerdl.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Koézérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év8 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak elldtasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének mddjatdl, 6ndllé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerzGdésekre vonatkozé adat.

2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kdzérdekbd!
elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kézérdekbdl nyilvanos adat: a kdzfeladatot ellats szerv
feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkére, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat
ellatasaval 0Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja.

3. Tartalomfelelés: az Onkorményzat esetében a polgdrmester, a Hivatal esetében a jegyzs. A kozérdek
adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok elladtdsa a Hivatal szervezeti
egységei utjan torténik. Az egyes kozérdekii adatok kozzétételének tartalomfelelGseit azon hivatali
szervezeti egység vezetdje jeldli ki, amely szervezeti egység a kozzétenni rendelt adatot tevékenységével
elGallitotta, vagy az adat miikodése soran, vagy ahhoz kapcsoloddan keletkezett. (A tartalomfelelés
személyek nevét az 1. sz. fuggelék tartalmazza.)

4. Tartalomkoézl6: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelel6s jogosultsaga alapjan nem
maga teszi kdzzé az adatot — a tartalomfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozott médon a honlapon kozzéteszi. (A tartalomkozl6 személyek nevét az 1. sz. fuggelék
tartalmazza.)

5. Elektronikus kdzzététel: a kotelez6en kozzéteendd kozérdekii adatoknak internetes honlapon, digitalis
formdban, barki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és



részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkil kimasolhatd madon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas,
a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténé hozzaférhetdvé tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn a tartalomfelelés a
kozzéteendd adatot a szabdlyzatnak megfelelGen eljuttatja a tartalomfelelés szamdra, aki gondoskodik
annak megjelenitésérél. Az automatikus folyamat soréan a tartalomfelel8sok a , .. Onkorményzati
rendszer megnevezése ..”, ha van ilyen rendszerben az egyes kozzétételi egységekre vonatkozd
nyilvantartasokat vezetik, karbantartjak vagy toltik, melyek adatait a rendszer automatikusan publikalja.

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

Kllonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot elldto szervtipusra vonatkozéan
meghatarozhat egyéb kdzzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsdag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével — valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozé szervekre vagy azok egy
részére kiterjedé hatéllyal tovabbi kotelez6en kdzzéteendd adatkort hatdrozhat meg.

Il
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal koteles elSsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajekoztatasat a szabalyzat kdrébe tartozo adatok vonatkozasaban.

Az Onkormanyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatérozott
kozlérdek{i adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkormdnyzat honlapjan
(www.tamasi.hu) tesz eleget, a https://www.tamasi.hu/onkormanyzat/kozerdeku-adatok hivatkozés
alatt.

A kozzétett adat megismerése személyes adat kézléséhez nem kéthetd.

A kételez6en kozzéteends adatokon kiviil, az Onkorményzat és a Hivatal a déntése és a megismerési
igények alapjan, elektronikusan kozzétehet mas kozérdek( adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabbd a jelen szabalyzat IIl. részében foglaltak szerint az
Onkormanyzat és a Hivatal lehet8séget biztositit a kezelésében lévé kozérdek(i adatok és kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODIA

Jelen szabalyzat vonatkozasaban a kozérdekl adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok ellatdsa a Hivatal szervezeti egységei utjan torténik.

A kozzétételi lista kizzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkozlGit, az 1. sz. fuggelék
tartalmazza, amelynek naprakészségérdl a szervezeti egységek vezetlinek kdzremiikodése mellett a
jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfelel@soket és a tartalomkdziGket az egyes szervezeti egyseégek vezetdi jeldlik ki.

Az dnkormdnyzati honlap informatikai felel6sének feladata a honlap zavartalan miikddése technikai
feltételeinek biztositdsa és a honlap adatbdzisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a
miikodésében elGallt zavar esetén a honlap adatbdzisa adatvesztés nélkil helyredllithatd legyen. A



10.

szervezeti egység feladata tovabba a miikodési problémak osszegy(jtése és jelzése a honlapot
Uzemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelelés gondoskodik:

a.) a megjelenitenddé adatok elGallitasardl, megszerkesztésérdl és a tartalomkozld felé a
11. pontban szabhalyzottakhoz igazodo hataridében torténé megkildésérél;

b.) a kdzzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossdgdrol, szakszer(iségérél, értelmezhetfségérél a
kozzététel elGtt és utan;

c.}) apontatlan, téves adatok helyeshitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitasarol a tartalomkozlé
részére;

d.) azid&szer(tlenné valt adatok eltavolitasardl a tartalomkozl6 kozrem(kodésével;

e.) az egységes kozadatkeres6 rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leiré adatok tartalomkozld részére megfelel6 formaban torténd
megkildésérél.

A tartalomfelelés megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén
egylttm(ikddik az dnkormanyzati honlap informatikai felelésének feladata a helyreallitasban, és az
adatokat sziikség esetén Ujra atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormdnyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolddoan keletkezett adatok kdzzétételét a tartalomko6zlGhoz térténd megklldés elstt a szervezeti
egyseg vezetSje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus Uton megkildétt
jovahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomkozI6 nem egyezik meg a szervezeti egység vezetGjével,
illetve a tartalomkdzlével. Amennyiben a tartalomfelelfs és a tartalomkdzlé személye megegyezik, a
tartalomfelelds a tartalom kozzététele el6tt jovahagyast kér a szervezeti egység vezetdjétél.

A tartalomkozl6 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelelds altal hozzda megkuldott adatok atlathaté és mindenki széméara hozzéférheté, a
kialakitott honlapstruktiraba illeszkedd kozzételérdl;

b.) a tartalomfelelds dltal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitdsarél;
c.) az adatkozlés kdvethetGségérdl;
d.) a tartalomfelel@s dltal megkiildott és a kbzzétett adatok egyezGségérdl;

e.) a szikséges feltételek fennallasa esetén az egységes kdOzadatkeresé rendszerhez torténd
kapcsoldodasrol;

f.) az adatkezeld elérhetGségi adatainak és a kdzzétételi egységek leird adatainak az egységes kozadat
keresd rendszer lizemeltet6jének tovabbitasarol, és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérél.

A tartalomkozlé koteles haladéktalanul ellenérizni az atadott adatok formatum szerinti kdzlésre vald
alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hianyossagok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul megkeresi
a tartalomfelelst.

A nyomonkovethetéség érdekében a tartalomfelelés a kozzéteendd adatokat a tartalomkozlGvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xls) vagy PDF formatumban, elektronikus levél
utjan kozvetlendl kildi meg a tartalomkézl6 szédméra vagy amennyiben & a tartalomkozl6 s,
jogosultsaganak megfeleléen maga tolti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikonyvében
foglaltak szerint.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

11

18.

19.

20.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kdzzététel
idépontja és a kdzlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban foglalt hataridének A
hataridé betartasa a tartalomfelelds feladata.

A 11. ponttal 6sszhangban a tartalomkdzI6 a tartalomfelels dltal megjelolt idépontig, ennek hidnydban
legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az Gj adatok kozzétételérdl, a tartalomfelelds altal kdzolt
modositas, pontositds, javitas elvégzésérdl, valamint a mddositott, pontositott, javitott adat térlésérdl
vagy archivumba helyezésérél, és errél a tartalomfelelésnek elektronikus levél Gtjan haladéktalanul
visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kdzzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelelés az
adatok keletkezését, valamint megismerését kovet6 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomkdzl6héz. A tartalomkozlé a publikadlast kovetéen elektronikus levél Gtjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelGsnek.

A tartalomfelel6s — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kiteles folyamatosan ellenérizni a honlapon kézélt
adatok idGszer(ségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszeritlenné vélasa esetén a tartalomfelelés el&llitja a
helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazé publikdlasi egységet és a szabdlyzat alapjan
megkiildi a tartalomkozl6 részére.

A tartalomkozI6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatarid6ben koteles feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat frissitése
esetén annak elérhet6vé tétele a meg@rzési idé elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell
tlintetni az adatvdltozas (frissités) tényét, idejét, az (j allapot fellelhetéségét, az archivumban elérhetd
adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdekii adatok megvéltoznak, és ez érinti a kozzétett kbzérdek( adatokat tartalmazo
leiré adatokat, a tartalomfelelds a kiilon jogszabdlyban meghatarozott kozzétételi egységekre vonatkozo
leird adatokat koteles a kozzétételi listaban meghatarozott megérzési idé alatt karbantartani, igy
kiléndsen az Gjonnan kozzétett kdzzétételi egységre vonatkozd Uj leird adatokat Iétrehozni, az eredeti
(valtozas el6tti) kozzétételi egységben az Uj kozzétételi egység elérhetdségére utalni, a pontatlan, téves
vagy iddszer(itlen leiré adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetSje felel6s, hogy a szervezeti egység miikodésével 6sszefiiggd agazati
jogszabalyokban foglalt kozzétételi kitelezettségek honlapon térténd publikdcidjardl a szervezeti egység
tartalomfelel6se a kozzétételi listdk kozzétételének jelen szabdlyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelelds legalabb félévente — a szervezeti egység vezet§jén keresztil — feljegyzéses formajaban
tajékoztatja a jegyz6t az adatkozlés keretében tortént fébb informaciokkal kapcsolatban.

1.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében I1év6 kozérdek(i adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre
iranyul6 igény alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabalyairél az Onkormanyzat holnapjan révid, kdzérthet6 tajékoztatast kell kozzétenni.



A kozérdeki(i adatok megismerésére irdanyulo igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi szemeélyiséggel nem
rendelkezé szervezet benyujthatja szoban, irasban vagy elektronikus Gton.

Az irdsban torténé megismerésiigény benydjtasdhoz az Onkormdnyzat honlapjan kozzétett, a szabdlyzat
1. szamu melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhatd. A formanyomtatvany haszndlata nem kotelezd,
de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat feltlintetése a kérelem
benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szobeli kérelem esetében: Tamasi Polgarmesteri Hivatal 32. szdmu iroda, telefonszam: +36
74 570 801;

b.) irdsbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen, lezart
boritékban térténd ataddssal vagy postai Gton az alabbi cimre: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.,
Pf.:129.;

c.) elektronikus Gton a kovetkezé e-mail cimre: tampolgh@tamasi.hu.

A megismerési igény dijmentesen nyujthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kévetd 1 munkanapon beliil a jegyzd, illetve az altala kijel6lt
személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kbzzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.} a megismerni kivant adatok kére egyértelmiien meghatérozhato-e;

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

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

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
allapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kore, az lgyfelet a tartalmi hidnyossagok
konkrét megjellésével és azok potlasaban torténd segitségnydjtas modjara irdnyulo tajékoztatas mellett
hianypétlasra kell felkérni.

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

a.) az igényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az Ugyfelet
értesiteni kell errél;

b.) hanem allapithato meg az illetékes szerv, az ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul
értesiteni kell.

Amennyiben megdllapitasra kerill, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az Uigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az lUgyfél az igényét az eljéras teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkorményzat, illetve
a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett kéltségeinek megtéritését
kérni.



3. A MEGISMERESI IGENY
TEUESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kivetd legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb 15 napon belil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelm(i és teljesitése az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges
munkaerdforrds aranytalan mértékd igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatdrozott hatarid§ egy
alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Errél az igényldt az igény beérkezését kdvetd 15
napon belll tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizardlag a masolat készitésével oOsszefiiggésben felmeriilt
koltséggel ardnyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos sszegét az Onkormanyzat/Hivatal az igény
teljesitését megel6z6en koteles meghatarozni. A kdltségtérités altalanos tételeit a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

A 3. pontban foglalt koltségtérités tsszegét a megismerési igényt benyuijto tgyfeléllel el6re kdzolni kell.
Az ugyfelet 3. szamu melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

Amennyiben az igénylé nem vdllalja a 3. pont szerinti kdltségtéritést, biztositani kell szdmara a betekintés
lehetdségét, amelynek madjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz6 és a jegyz0 altal a 2. sz. figgelékben meghatarozottak szerint kijeldlt
koztisztvisel6k (a tovabbiakban: tigyintézd) jogosultak eljarni.

A szoban elGterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tdjékoztatdas azonnal szoban is megadhatd, amelyrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasanak targya, a benyujtas formaja,
a benyujtas idépontja, a benyGjtd személy adatai, a kézérdek(i adat igénylésének mddja, az igény
teljesitését végz6 ugyintéz6 személy, szervezeti egység, a teljesités datuma, keltezés. A
feljegyzéseket az igény teljesitését kdvetd 3 munkanapon beliil a jegyz8 részére at kell adni. A
feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett médon tarolja és megérzi.

b.) amennyiben a tdjékoztatas azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1. szamu mellékletének megfelel6
nyomtatvanyt kell kitdlteni és az igény teljesitése a szabdlyzat kovetkezd pontjai szerint torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kovetGen a jegyzd, illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik arrdl,
hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fliggelék szerinti felelds ligyintézd személyhez keriiljon
az érdemi ligyintézés céljabol.

Az Ugyintézd koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozo adatokat legkésGbb
3 munkanapon beliil Gsszeallitani és a jegyz8 részére atadni.

Az Ugyintézé koteles

a.) a megismerési igényben szereplé adatokat az igénynek megfelelGen, tovébbitasra alkalmas mddon
Osszeallitani és a jegyzl részére torténd tovabbitast megel6z6en azt az érintett szervezeti egység
vezet@jével jovahagyatni;

b.) jeleznivezetdje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szerepld adatok, vagy azok egy
része nem tartozik a szabdlyzat hatalya al3;

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



10.

1%,

12.

13;

14.

15.

16.

17,

18.

19,

20.

21.

A jegyz0 az Ugyintéz6t6l dtvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenGrzést végez, amelynek
soran ellendrzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskoriien tartalmazzdk-e az tgyfél 4ltal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése soran ataddsra keril§ adatok teljes kire ténylegesen nyilvanossagra hozhaté
kozérdeki adatnak mindgsiil, egyéb esetben azokat elkiilénitetten kezeli, hogy az igény teljesitésekor
figyelmbevételre ne keriilhessenek.

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

Az adatok osszedllitasdt kovetéen a megismerési igény az lgyfél kérésének megfelelden teljesithetd
személyes betekintés, személyesen torténé mdsolat-dtadas vagy postai Gton torténé masolat-megkiildés
utjan.

Ha az ugyfel az adatokat személyesen kivdnja megismerni, a jegyzé kotelessége az lgyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatds id6pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés sordn is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozéan. A
bemutatasra keriil6 dokumentumok meg nem ismerheté részeinek — amennyiben azok nem
kilonithetdek el a betekintés idétartamara — takarasardl megbizhaté mdédon gondoskodni kell.

A jegyz6nek az adatok betekintésének megfelelé korilményeirél gondoskodnia kell. Ennek érdekében
el6zetesen ki kell jeldIni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az ligyfelet tajékoztatni kell
jogairol és kotelezettségeirdl, tovabbd a betekintés alatt a Hivatal részérdl biztositani kell az tgyintézé
vagy egy olyan dolgozo jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok vonatkozasaban az ligyfél kérdéseire
érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13.
pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés sordn az ligyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idékorldt nélkil — figyelemmel a
hivatali Ggyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és méasolatkészitési
igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés sorén az lgyfél 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 utjan torténé megkiildés keretében.

Személyes atadds esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meril fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevs ligyintézd / hivatali dolgozo kételessége tajékoztatni
az ugyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének maddjardl, valamint, amennyiben ez
még nem tortént meg, a 3. szdmu melléklet szerint nyilatkoztatni az igyfelet, hogy a kéltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja. A masolat dtadasa a kéltéségek kifizetésének
megtorténtét kovetden teljesithetd.

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

Amennyiben az ligyfél az adatokat postai Gton / telefaxon kivdnja megismerni, a jegyzé az ligyintézd altal
el6készitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti hatdridének megfelelGen
tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgdltatas koltségtérités megfizetésével jar, az adatszolgaltatas
teljesitése az aldbbiak szerint torténik:
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a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az Ugyfél 3. szamu melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

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

c.) a szamla kiegyenlitését tanusito befizetési igazolas beérkezését kdvetGen a jegyz6 gondoskodik az
igényelt adatok uUgyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax utjan megvalosuld
megkiildésérél.

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskor kért moédon - készitett masolat személyes atadasa, postai-,
telefax Gtjan torténd megkiildése soran a kozérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely
az igénylé altal 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 soran megallapitasra keriil, hogy az ligyfél altal igényelt
adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhatd tovabbd abban az esetben is ha azonos igénylé dltal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkorre irdanyuld adatigenyléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben az
azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyzd az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kizolte — elektronikus levélben értesiti az igényl6t. A teljesités
megtagaddsdra vonatkozo tajékoztatdasnak kotelezéen tartalmaznia kell az igény megtagadasanak
tényét, és a megtagadas indokdt, valamint a jogorvoslati lehet6ségeket. A jegyz6 kotelessége
gondoskodni arrél, hogy az lgyfél szamdra a megtagadas jogszerlisége és megalapozottsaga kell6en
bizonyitott legyen.

A koézérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvl igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Ajegyzd a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban koteles tajékoztatni az ligyfelet arrdl, hogy ha a kozérdek(
adatra vonatkozo igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birésaghoz fordulhat vagy
bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (a tovdbbiakban: Hatdsag).

A jegyzd felelGs tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokoldsardl az adatvédelmi
feleldst évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolédé feljegyzéseket, egyeb dokumentumokat
iktatva, elkiilonitett médon térolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgdltatas esetén az adatigényld lgyfél személyazonositd adatait a
Hivatal kizardlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges
maodon és ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezetSje gondoskodik a kozzétételi listdban nem szerepl§ megismerési igények
legaldbb évente torténd feliilvizsgalatarol és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds aranyban vagy
mennyiséghen felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelezd a Hatdsédgot
tajékoztatni a megismerési igények elutasitasanak szamardl és indokarol.



IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2022. oktéber 1. napjan Iép hatélyba.
2. Jelen szabalyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:

a.) 1. szamu fiiggelék: A kozzétételi lista kzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz tartozé
tartalomfelel@sok és tartalomkozlSk kijelélése

b.) 2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével dsszhnaghan eljarni jogosult igyintézék
kijeldlése

3. Jelen szabdlyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany
b.) 2.szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerilé koltségek
c.) 3.szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Gsszefliggésben
d.) 4.sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

4. A jegyz8 és a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak arrdl, hogy a szabdlyzatot az
Onkormanyzat/Hivatal minden dolgoz6ja megismerje és alkalmazza.

5. Aszabalyzat éves fellilvizsgalata és aktualizalasa a jegyzd feladata.

6. Jelen szabalyzat hatédlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Tamasi Varos Onkorményzatanak és
Polgarmesteri Hivatalanak 2010. november 15. napjatdl hatdlyos szabdlyzata a kozérdekii adatok
megismerésére és a koOzzétételi kbtelezettség teljesitésének rendjérél, valamint Tamaési Viéros
Onkorményzatédnak és a Tamasi K6z6s Onkormdnyzati Hivatalnak a 2015. november 1. napjatdl hatélyos
szabalyzata a kézérdek( adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl és rogzitéséral.

Tamasi, 2022. szeptember 9.

orga Ferenc
polgarmester
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VI. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozo ugyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Azigényelt adat meghatarozasa szabadszéveges leirassal

2. A kozérdekl adatok igénylésének madja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[J Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
L Személyesen, megtekintéssel kivdnom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrél masolatot is kérek.

[J A masolatot az alabbi formaban kérem:
O papir alapon;
O CD-n;
0 DVD-n;
0 sajat tulajdonu pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.

A masolatot:

O személyesen kivanom atvenni;
(I postani Uton kérem, az aldbbi cimre: ...

3. Személyes adatok
Név:

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

Aldiras



2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil6 kdltségek
A kozérdekli adatok megismerésével dsszefliggé masolatkészitési koltségek
e A/4-esoldal masolata (fekete/fehér): 12,- Ft / oldal*
e A/3-as oldal masolata (fekete/fehér): 19,- Ft / oldal*
e Af4-es oldal masolata (szines): 40,- Ft / oldal*
e A/3-as oldal masolata (szines): 47,- Ft / oldal*
e CD-n torténd atadadas: 350,- Ft / adathordozo*
e DVD-n torténd atadas: 420,- Ft / adathordozo*

*A fent nevezett koltségtételeket AFA nem terheli.

A postakoltség a mindenkor érvényben lévd postai dijszabas alapjan keril meghatarozasra.
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3. szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Gsszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESERGL

7 151 T o A P nyilatkozom, hogy az altalam igényelt kbzérdekd
adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozo kérelmemet (a megfelel rész aldhuzandd):
vallalom nem vallalom

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

[0 a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;

[ a kérelmemet visszavonom;

[J a kérelmemet az aldbbiak szerint médositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot vélasztjal):

1. Személyes adatok

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

Alairas
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4. szamu melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Tamasi Varos Polgdrmesterének és Tamasi Varos Jegyz8jének 3/2022. (1X. 9.) szdmu egylittes utasitasdban foglaltakat
megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani,
valamint azt az altalam vezetett szervezeti egység dolgozdival megismertetem,

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Hivatal,
= i Son Bl Titkarsagi |
Szavariné dr. Bakonyi Lidia allje;;;?)',gl tada Ty B o 08 =
irodavezetd

Simonné Horvath Andrea PEBZUEYS liode

irodavezetd
. V.'ilrosflejleszteml _ és Qﬁlj_ féJ W)
Hamar Zita Vérosiizemeltetési Iroda ?
irodavezetd

Hatosagi Iroda

dr. Menyhart Judit rodaveretd QQ 90 .0 9.09.

Az oOnkormanyzati honlap

Keszler Balazs . o )
informatikai felelgse 222 . o9 of}
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