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I. Altalinos Rész
1. A Szabalyzat felhatalmazasa

Forraskuti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az Alaptérvény VI. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott alapvetd jog érvényesiilése érdekében az informacios onrendelkezési
jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 30. § (6) bekezdésében szerepld
felhatalmazas alapjan az alabbi K6zérdekii adatok megismerési rendjérol az alabbi szabalyzatot
(a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

2. Jogszabalyi hattér felsorolasa

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
az informacios onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény (a tovabbiakban: Isztv),
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szol6 1992. évi LXVI.

torvény,

a min06sitett adat védelméro6l szolo 2009. évi CLV. torvény,

a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet,

az allamhaztartasr6l sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: ALr)
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3. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat elsédleges célja az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdésében meghatirozott alabbi
alapvetd jog érvényesiilése: ,, Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a
kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”. A sarkalatos torvényben fent meghatarozott
alapvetd jog védelme és tiszteletben tartdsa az dllam és az dnkormanyzatok kotelessége.

A Szabalyzat célja ennek megfelelden kiilondsen, hogy:
» elosegitse a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
» meghatarozza a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket,
» rogzitse az adatokat megismerni kivané személy, jogait és kotelezettségeit, valamint
» meghatarozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért a jegyzo felelds.

4. A Szabalyzat hatalya
E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Forraskuti Polgarmesteri Hivatal €s eltérd szabalyozas
hidnydban Forraskut Kozség Onkormanyzatira ¢és intézményeire a kezelésében 1évé kozérdeki

adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint koztisztviseldinek, kozalkalmazottainak,
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél.

5. Ertelmez6 rendelkezések

A szabalyzatban hasznalt fogalmak tekintetében az Isztv. ,Ertelmez6 rendelkezései” korében
meghatarozottak az irdnyadok.
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I1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga
1. A kozvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkorébe tartozo ligyekben kdoteles elsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos
¢s gyors tajékoztatasat. A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében rendszeres kozzététellel,
illetve egyéb modon hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

2. A tijékoztatasi kotelezettség

A Hivatal tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

az dnkormanyzat koltségvetésére és koltségvetési koncepcidjara,

az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (félévi, év végi beszamold, valamint a
gazdalkodas haromnegyedévi helyzetérdl szolo tajékoztatd),

az onkormanyzati vagyon kezelésére,

a kozpénzek felhasznalasara,

a kozpénzek felhasznaldsara kotott szerzédésekre,

a piaci szereplok, a civil szervezetek, valamint a maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasa vonatkozoan.

VVVV VYV

3. Kozérdekii adatkezelésre jogosultak kore

A kozérdekli adatok megismerésével kapcsolatos feladatokat a jegyzdé latja el (akadalyoztatasa
esetén az altala az 1. mellé¢kletben megjeldlt koztisztviselok, az ott meghatarozott sorrendben).

A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyzo jogosult.

A telefonon eldterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében az elézdekben leirtaktol
eltérden a kérelem megvalaszolasara illetékes személynek kell eljarnia.

4. Folyamatos kozzétételt igényl6 adatok, valamint dokumentumok kore

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetdséget az alabbi kozérdekii
adatok, valamint dokumentumok vonatkozasaban:

az Forraskut Kozség Onkormanyzata és a Hivatal hatdskore és illetékessége,

a Hivatal szervezeti felépitése,

az Onkormanyzat és a Hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége és annak
eredményességére kiterjedd értekelés,

a Képviseld-testiilet nyilvanos iiléseinek eldterjesztései és jegyzokonyvei,

a miikodésre vonatkozo jogszabalyok,

a gazdalkodasra vonatkoz6 adatok.

VVV VVV

Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1évo kozérdekii adatot nyilvanossagra hozta, vagyis mar kozz¢
tette, vagy mas modon barki szdmara hozzaférhetévé tette, akkor eleget tett az Isztv.-ben eldirt
tajékoztatasi kotelezettségének.

Barki szdmara hozzaférhetd, nyilvanos adat Forraskuti Polgarmesteri Hivatal, illetve a hivatal
hataskorében eljaré személyek:

» neve, beosztasa, valamint

» besorolasa és munkakore.

A fenti feltételektol eltérni csak kiilon térvényben meghatarozott rendelkezések alapjan lehetséges.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat — ha torvény masként nem rendelkezik —
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> az Onkorményzat és a Hivatal feladat-és hatirkdrében eljard személy —feladatkdréhez
kapcsolddoan — Gsszefliggd személyes adat, tovabba

» a telepiilési onkormanyzat barmely szervével kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe
veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek
kezelésében 1év0, a tevékenységilikhdz kapcsolddo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

A Hivatalnak kotelessége, hogy lehetdvé tegye a kezelésében 1évo kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgdlati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvanossagahoz vald jogot barmilyen mas térvény korlatozza.

5. Nem nyilvanos adatokra vonatkozo szabalyok

Nem nyilvanos adat az Forraskati Polgarmesteri Hivatal, a Hivatal feladat-és hatdskorébe tartozo
dontés meghozatalara irdnyuld eljards sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott 10 évig. Lehetdség van arra, hogy jogszabaly ettdl rovidebb
hatéariddt is megéllapitson.

A fent hivatkozott adatok megismerését a jegyz0 (az nem nyilvanos adat keletkezésétdl szamitott 10
éven beliil) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozatalaval kapcsolatos adat, mely
vonatkozasaban a Hivatal koteles eldsegiteni és egyben biztositani a kzvélemény tajékoztatasat.

A megismerésre irdnyuld kérelmet el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a szerv térvényes
mukodési rendjét, vagy feladat-és hataskorének illetéktelen kiils6 befolyastol mentes ellatasat
(kiilonosen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elokészitése soran torténd szabad
kifejtését) veszélyeztetné.

6. A kozzététel formaja

A kozérdekli adatokat Forraskuti Polgarmesteri Hivatal honlapjan a www.forraskut.hu honlapon
kell kbzzétenni.

A kozzétételrdl az Onkormdnyzat dltal foglalkoztatott rendszergazda gondoskodik a jegyzd, mint
adatfelelds utasitasa szerint.

IT1. A kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésére vonatkozo eljaras a kérelem
benyujtasaval indul meg.

2. A kérelem benyujtasara vonatkozo szabalyok

A kozérdekli adat megismerése irant barki — természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: tigyfél) — kérelmet nytjthat be.
A kérelem benyujtasa lehetséges

» szoban,

» irasban,

» elektronikus uton.
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2.1. A szobeli igények

Szobeli igényt
» személyesen (Forraskuti Polgarmesteri Hivatal 6793 Forraskat, F6 u. 74.) a mindenkori
igyfélfogadasi rend szerint, a jegyzdi irodaban.
» telefonon a 06-62/287-222 telefonszamon

A szdbeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

az igényelt adat az onkormanyzat honlapjan mar kozzétételre kertilt,

az alkalmazott jogszabalyra vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

az igényelt adat a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak nevére beosztdsara hivatali
elérhetdségére vonatkozik.

VVVY

Amennyiben a széban eldterjesztett igény szoban nem valaszolhatd meg, az igénylésrdl feljegyzést
kell késziteni €s az 1gényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irdsban keriil sor, a
Szabalyzat 1. melléklete szerinti formanyomtatvany kitoltésével kell kérelmezni a megismerési
eljarast.

A formanyomtatvanyon rogziteni kell kiilondsen:

» azigényelt kozérdekli adatok meghatarozasat, leirasat,

» az Ugyfél nyilatkozatat, hogy az adatokat személyesen, az adatok megtekintése mellett
kivanja megismerni, vagy masolat készitését igényli, ebben az esetben nyilatkozni kell
tovabba arrdl is, hogy személyesen illetve postai tton, vagy milyen adathordozon kéri azt,

» az ugyfél nyilatkozatat arrol, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket viseli,

» az ugyfél személyes adatainak mindsiild elérhetdségeit (ligyfél neve, levelezési cime,
egyeb elérhetdsége).

2.2. irasbeli és elektronikusan eldterjesztett kérelmek

frasbeli kérelem benyujtasa torténhet:
» postai uton: a jegyzonek (Forraskuti Polgarmesteri Hivatal 6793 Forraskut, F6 u. 74.)
iigyfélfogadasi idében, a jegyz6i iroddban) cimzett levélben,
> elektronikus uton: jegyzo@forraskut.hu e-mail cimre kiildott levélben,
» faxon: a 06-62/287-323 faxszdmon.
A Hivatalhoz irdsban vagy elektronikus ton eljuttatott kérelmeket a jegyz6 szdmara haladéktalanul
at kell adni.

3. A kozérdekii adatok kérelmének vizsgalata

A jegyz6 az lgyfelektdl beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgalja az aldbbiak szerint:
» tartalmazza-e a formanyomtatvanyon szerepld adatokat,
» amegismerni kivant kdzérdekii adatok kore pontosan meghatarozhato illetve egyértelmii-e,
» akozérdekll adatok a Hivatal kezelésében vannak-e.

A szobeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell az
abban szerepl0 tartalmi feltételek alapjan, amennyiben valamelyik adat hianyzik az iigyfelet fel kell
hivni hidnypotlasra. Az tligyfélnek a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmének
hianypotlasara a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyirol szold 2004. évi
CXL. torvény rendelkezései az iranyadoak.

Amennyiben a Hivatal tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem a sajat kezelésében vannak,
haladéktalanul meg kell kiildeni a kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelmet az illetékes
szervnek, melyrdl egyidejlileg az iigyfelet irasban kell értesiteni.

4
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IV. A kozérdekii adatok megismerésének elokészitésére vonatkozo szabalyok
1. A kérelmek teljesitésének hatarideje

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelemnek a kérelem beérkezését kovetden
legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil teljesiteni kell. Nagy terjedelmt, illetve
nagyszamu adatigénylés esetén a hataridd egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato,
melyrdl az adatigénylot a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

2. A kozérdekii adat igénylés menete

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl a
jegyzo6 (adatfelelds) gondoskodik.

Az adatfelelés gondoskodik arr6l, hogy a tartalmi szempontbdl hidnytalan kérelmek
vonatkozasaban
» megallapitasra keriiljon az igényelt kozérdekii adatok a Hivatal melyik részlegénél, milyen
munkakort betoltd koztisztviseldjénél (a tovabbiakban: adatk6zld) talalhatdak meg,
valamint
» azigényelt kozérdekli adatok beszerzése megtorténjen.

3. Az adatkozlo feladata, kotelessége

Az adatkozlé a jegyzd intézkedése alapjan koteles a tovabbitott kérelemben szerepld kozérdekii
adatokat legkésobb 3 napon beliil atadni a jegyzOnek vagy az altala kijelolt személynek.

Az adatk6z16 koteles tovabba

» jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepld adatok egy része nem mindsiil
kozérdeki adatnak,

» a kérelemben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni és az igényelt kozérdekii
adatokat a kérelemben megfeleld formdban s az adatfelelés szamara rendelkezésre
bocsatani (az adatkozld felelds a kérelemben szerepld kozérdekti adatokat tartalmazo
dokumentumok teljes koriiségért),

» a kérelem teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
jegyzot haladéktalanul tajékoztatni.

4. Az adatfelelos az adatkozlotol atvett kozérdekii adatokkal kapcsolatban felmeriilé
feladata, kotelessége

Az adatfelelds a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy

» az adatkozl6tdl atvett dokumentumok tartalmazzak-e az ligyfél altal igényelt kozérdeki
adatokat,

» az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kozérdeki
adatnak mindsiil-e,

» az adatkdzlésre Osszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozoan az
iigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, akkor ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azokat a
kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.
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V. A kozérdekil adatok atadasara vonatkozo szabalyok
1. A kérelemben megjelolt kozérdekii adatok atadasanak elokészitése

A kozérdekli adatokat kozérthetd forméaban és az ligyfél altal valasztott modon kell atadasra
elokésziteni.
Az ligyfél jellemzden az aldbbi formaban kérheti a kozérdekii adatokat:
» megtekintésre, melyhez csak bemutatasra készitik elé a dokumentumokat,
» masolasra.
Az ligyfél a masolatot kérheti:
» papirlapon,
» elektronikus adathordozon (pl: CD, DVD, pendrive).

2. A védett, kozérdekii adatnak nem mindsiilo adatszolgaltatas elokészitése

A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligyfél altal a kérelmében meghatarozott kdzérdekii
adatok adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdeki
adatnak.

A felismerhetetlenné tétel papir alapi masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarasaval torténd
masolasaval, elektronikus adathordozonal, az érintett részek kiilon dokumentumokra torténd
szétvalasztasaval — amennyiben ez nem lehetséges — dokumentumokbol vald torlésével torténik.

Az adatok védelmére, a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is kiemelt figyelmet kell
forditani.

3. A kozérdekii adatok kiszolgaltatasa az adatkéro részére
3.1. A kozérdekii adatok Hivatalban torténo személyes megismerésének szabalyai

Ha az tigyfél a kozérdekii adatokat személyesen, kdzvetlentil a Hivatalban kivanja megismerni, a
jegyz6 haladéktalanul értesiti az iigyfelet az adatszolgdltatds idépontja egyeztetése, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekrdl valo tajékoztatas céljabol.

A személyesen megjelent ligyfél szamara a kozérdekii adatok atadasa (betekintési jog, masolat
készités joganak biztositasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvany alairasaval az
atadas tényét elismeri.

3.1.1. A kozérdekii adatokba valo betekintés

A jegyz6 a kozérdekii adatokba betekintéshez az alabbi megfeleld koriilményeket biztositja:
» a Szabalyzat 2. mellékletében szerepld helyszint jeldli ki a betekintés helyszinéiil,
» tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti a ktelezettségeire,
» biztositja a Hivatal azon alkalmazottjanak a jelenlétét, aki a kérelemben érintett kozérdekii
adatokkal kapcsolatban az {igyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az tigyfélnek a betekintés soran biztositani kell az alabbi jogokat
» a szamara rendelkezésre bocsatott kozérdekli adatokba betekintsen, azokrol feljegyzést
készitsen jelezhesse a masolat készitését szandékat, valamint meghatdrozza a masolat
adathordozdjanak formajat,
» a betekintés jogat idokorlatozas nélkiil — Hivatal tigyfélfogadasi idejében — szabadon
gyakorolhassa,
» akozérdekii adatokkal kapcsolatban kérdéseket kezdeményezzen.

6



Forraskuti Polgarmesteri Hivatal — Ko6zérdekii adatok megismerési szabalyzata

Az ligyfélnek a betekintés soran kotelessége, hogy
» a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérol gondoskodjon,
» a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen.

3.1.2. A kozérdekii adatokat tartalmazo dokumentumok masolatanak atadasa

Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentum részrdl, annak tarolasi modjatol
fliggetleniil az igényl6 masolatot kaphat.

A kozérdekil adatokat tartalmazé dokumentumok mdsolatanak atadasa soran az tigyfél joga, hogy a
kozérdeki adatokkal kapcsolatban kérdéseket kezdeményezzen.

Az Ugyfél a betekintés soran kdoteles arra, hogy a kozérdekli adatokrol készitett masolat koltségét
megtéritse (lasd a kdzérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl
sz0616 301/2016. (1X.30.) Korm. rendelet).

A masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen —
koltségtérités allapithatd meg, amelynek Osszegérdl az igénylot a teljesitését megeldzden a Hatosag
tajékoztatja.

Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmdl,
tovabba a koltségtérités mértekérdl valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon belill értesiti a Hatdsag.

A Hatdsag a jelentds terjedelmii dokumentum vagy dokumentum rész irant benyujtott méasolatkérést
a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon belill teljesiti.

A kozérdekli adatokrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét a 4. melléklet
tartalmazza.

3.2. A kozérdekii adatok atadasa a Hivatal épiiletén kiviil

Ha az ugyfél az adatokat postai uton kivanja megismerni az adatk6zld az adatszolgaltatasra
elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.
A masolatért fizetendd koltségtérités szabalyai e pontban is

4. Az adatkéro személyes adatainak kezelési eljarasrendje

A jegyz6 a betekintési kérelmekrél az 3. mellékletben foglalt formanyomtatvanyt allitja ki. A
kérelmeket iktatja és egymastol elkiilonitetten tarolja.

A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld személyazonosito adatait
csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez sziikséges.

Az elengedhetetlentil sziikséges személyi adatok korét a Hivatalnak — nem azonnali betekintés
esetén — az informacio jellege szerint kell meghataroznia.

Az iktatast, a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgéltatdst kovetden az
adatigényld személyes adatai haladéktalanul torolhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért az jegyzo
tartozik feleldsséggel.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekili adatok igény bejelentés nyomtatvanyan kiilon
rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas
teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanyoktol és gondoskodni kell a levalasztott rész
megsemmisitésérol.

Amennyiben az adatigénylés olyan adat igénylésére vonatkozik, mely adatot nem a Hivatal kezel,
az adatigénylést haladéktalanul at kell tenni az adatot kezeld, kozfeladatot ellato, illetékes szerv
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vezetjéhez. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl6ét errdl a
Hatosag értesiti.

VI. A teljesithetetlen kérelmekre vonatkozo eljarasrend

1. A kérelem teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a jegyz6 megéllapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem hozhatdéak
nyilvanossagra, megtagadja a kérelem teljesitését. A kérelem teljesitésének megtagadasardl a
jegyz0 a kérelem benyujtasat kovetden 8 napon beliil irdsban értesiti a kérelmezot.

A kérelem teljesitésének megtagaddsarol késziilt irasbeli tdjékoztato tartalmazza

» akérelem teljesitésének megtagadasanak tényét,

» amegtagadas indokat,

» jogorvoslati lehetdségekrol. (Tdjékoztatni kell az igényldt arrdl, hogy — az igényének nem
teljesitése miatt — Szegedi Jarasbirosaghoz fordulhat, tovabbd a kézérdekil, illetve a
kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésével Osszefiiggo jogsérelem miatt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal bejelentést tehet az Isztv. 52. § (1)
bekezdése alapjan. Az eljaras soron kiviili és illetékmentes.)

2. A kérelem teljesitésének megtagadasanak tilalma

Az ligyfél kérelmét nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
» annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni,
» a kérelmezé nem magyar nyelvli és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

3. Az adatvédelmi hatdsag értesitési kotelezettsége

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl a jegyz6 nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakrol minden évben januar 31-¢ig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi é&s
Informacidszabadsag Hatdsagot.

4. Statisztika készitése

A jegyzd a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekli adatokra vonatkozd adatigénylések
statisztikai adatait nyilvantartja és évente Osszesiti, mely alapjan legalabb évente feliilvizsgalja az
altala a kozzétételi listat, és a jelentdés aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan azt kiegésziti.

VII. Zaro6 rendelkezések

Ez a Szabalyzat 2016. december 1. napjan 1ép hatélyba.

Az Onkorményzatnal a jegyzdnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt elirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Forraskut, 2016. december 1.

dr. Kapas Anita
jegyz0
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ADATFELELOS KIJELOLESEROL

1. melléklet

A Hivatalban a jegyz6 az alabbi munkakorben alkalmazott koztisztviselot nevezi ki az

adatvédelmi feladatok elvégzésére:

Adatfelelds
Koztisztvisel6 neve: dr. Kapas Anita
Koztisztvisel6 munkakore: jegyz6

Az adatfelel6s akadalyoztatasa esetén:
1. Helyettesit6é adatfelelds
Koztisztvisel6é neve: Dudasné Gabor Tiinde
Koztisztvisel6 munkakore: titkarsagi tigyintézo

2. Helyettesito adatfelelés

Koztisztvisel6 neve: Jenei Hajnalka
Koztisztvisel6 munkakoére: adoiigyi ligyintézo

Forraskut, 2016. december 1.

dr. Kapas Anita
jegyz0
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2. melléklet

KOZERDEKU ADATOKBA VALO BETEKINTES HELYSZINENEK KIJELOLESEROL

A Hivatalban a jegyz6 az alabbi helyszint jeloli ki a kozérdeki adatok betekintésére:

Kozérdekii adatokba valo betekintés helyszine:

Forraskuti Polgarmesteri Hivatal Jegyzoi Iroda

Forraskut, 2016. december 1.

dr. Kapas Anita
jegyz0
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3. melléklet
IGENYBEJELENTES KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE
Az igényelt kozérdeki adatok meghatarozasa, leirasa:
A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (a megfelel6 rész alahtizando)

A kozérdekii adatokat
» személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni,
» személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek a
dokumentumokrol,
» csak masolat formajaban tartok ra igényt az alabbi modon
e papir alapon,
e szamitogépes adathordozon(ezen beliil):
= CD/DVD (az ligyfél altal biztositva)
* Pendrive (az ligyfél altal biztositva),
e papir alapon és szamitdgépes adathordozon is
» személyesen kivanom atvenni
» postai uton kérem megkiildeni a részemre.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésérél

Adat elOKESZItO MEENEVEZESE: ....eeovvieiieeiiieiieeieeiie ettt te ettt te et e saaeebeeseaeebeesaaeenseenees
Az adatkozlés teljesitésének 1dOPONtja: ........eeevieeriiiieiiieeiee et
A masolat 111etékenek OSSZEEE: .....ccvievviiiiieiiieieeeee e
Az illeték megfizetésének 1dOPONtJa: ........cceieiiieiiiieiieeeee e

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol
AZ CIULASTEAS OKA: L.eiiiiiiiiiiiiitee bbb

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast nem
teljesitették.
Azt kovetoen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, majd meg kell semmisiteni!

Az ligyfél személyes adatai:
N V. e ettt ettt et ettt et e h e et e bt s bt e s bt bt s bt e e sneees
Lakcim (tartozkodasi hely, postal Clm):.......c.eeeuieiiieeiienieeieeeeeee e e
TeIETONSZAMA ...ttt sttt et e st e et e s
E-Mail CIME: ...ttt sttt st

Kelt: oo,

ligyfél aldirasa
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4. melléklet

A kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetend6 koltségtérités mértéke

Adatkozlés modja Kﬁltségtérités*
Fénymasolas (A/4) 5,- Ft/oldal
Fénymasolas (A/3) 10,- Ft/oldal "
Jelentds mennyiségii szkennelés 3,- Ft/oldal
CD lemez 200,- Ft/db
DVD lemez 200,- Ft/db

Tovabba a mindenkori postakoltség, postai kézbesités esetén.
*AFA mentes
A kéltségtérités Gsszege a fénymdsolds anyag és iizemeltetési szerzédésbdl
eredo koltségeit tartalmazza.
*** Nem haladja meg az altalanos piaci drat.

12



