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A kozérdeku adatok kozzétételérol,
megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendjérol

Hataly: 2012, januar 2.



A kiozérdekii adatok kozzétételérol,
megismerésére irinyulé kérelmek intézésének rendjérél

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
13. § (2) bekezdés hy pontjaban kapott falhatalmazds alapjan — figvelemmel az informacios
onrendclkezesi jogrol ¢s az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL. térvényben
foglaltakra a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésénck rendjérol az
alabbi intézkedést adom ki:

I. Altalinos rendelkezésck

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat c¢élja, hogy Juta-Magyaregres Kozségek Korjegyzosége, valamint  a
korjegyzéséget alapitd dnkorméanyzatok (Juta Kozség Onkorminyzata, ¢s Magyaregres
Kozségi Onkormanyzat) mikodése soran keletkezett kozérdekil adatok nyilvanossagat
biztositsa, ¢s ennek keretében

a) eldsegitse a kozérdekd adatok megismerésére vonatkozo jog ¢érvényesiilését,

b) meghatdrozza a kérclem esetén kdvetendo eljaras menetét. az tigyintézéshen résztvevo

személyeket,
¢) rogzitse az adatokat megismerni kiviano személy jogait és kKitelezettségeit, valamint
d) meghatirozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed:

a) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore,

b) a llivatal teljes kora feladat- €s hataskorének clldtasara.

¢) a Hivatal kezelésében lévo kozérdeki ¢s kozérdekbol nyilvanos adatok teljes korére.
Nem terjed ki a Szabalyzat hatalya a kozhiteli nyilvantartasbol torténd — kilon térvényben
szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmezo rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az informacios onrendelkezési jogrol ¢és az
informdacidszabadsagrol szold 2011, évi CXII. 6rvény (a tovdbbiakban: Isztv)) 2. § az
iranyado.

II. A kézérdekir adatok nyilvanoessaga
4. A kizvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkorébe tartozo tigyckben koételes elosegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozvélemeény megfeleld tdjékoztatiasa érdekében az Adatkezeld rendszeres kozzététellel,
illetve cgyéb modon hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb
adatokat.



5. A kozzététel helye

A kozérdekl adatokat Juta Kozség Onkorményzata honlapjan, a www.juta.hu honlapon kell
kozzélenni kiilon Szabalyzatban foglaltak szerint.

IH. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
6. Az eljaras meginditasa

A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek teljesitésére vonatkozo cljaras a
kérelem benyujtasaval indul.
A kozérdekl adat megismerése irdnt barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovdbbiakban: Kérelmezd) — kérelmet nyujthat
be.
A kérelem benyujtasanak formai:
- szbbeli,
- irasbeli,
- elektronikus Gton torténd.
A szoban bejelentett kérelmek
A széban cléterjesztett kérelmeket akkor lehet szoban teljesitenti, ha
a) a kérelmezett adat az Snkormdnyzat honlapjan mar kozzétételre keriilt,
b) az alkalmazott jogszabdlyra vonatkozo dltalanos tajékoztatassal tcljesithetd és a
Kérelmezd szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kiclégito.
A szdban nem {eljesithetd kérelmekrol feljegyzést kell késziteni és a jelen szabalyzat
mellékletét képezd formanyomtatvanyt kell kitolteni.
A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) akérelmezetit adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezd,
ba) személycsen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot milyen médon
kivanja dtvenni - személyesen vagy postai aton-, illetve azt milyen adathordozén kéri,
¢) aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben:
- az Kérelmezd nevét,
- aKérelmezo levelezési cimét,
- a Kérelmez6 napkdzbeni elérhetdségét.
Az irasbeli és elektronikus kérelmek
A kérelmek tetszdleges forméaban benyujthatok, de minden esetben tartalmazniuk kell a
melléklet formanyomtatvanya szerinti informaciokat.
Az elektronikus uton elbterjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
A kérelem cloterjeszthet a Kérelmezd anyanyelvén, vagy az éltala érlett mas nyelven. Ha
a kérclem nem magyar nyclvi, intézkedni kell annak leforditdsa irant. A forditashoz
clsGsorban a koztisztviseldk nyelvismeretére kell tdmaszkodni, cnnek hianydban kiilsd
szakembert kell megbizni,

7. A kérelmek vizsgalata

A Hivatalban rendelkez¢sre kell, hogy alljon a melléklet szerinti formanyomtatvany.

A becrkezett kérelemek az Adatkozlé nevére haladéktalanul iktatasra keriiljenck.

A kérelmezett adat a szervezeti egységnél nem 4all rendelkezésre, a kérelmet koteles 3 napon
beltil a targykor szerint illet¢kes szervezeti cgységhez tovabbitani.



Az AdatkozI§ a kérelmet — annak tartalma alapjin — az iktatdst koveté 3 napon beliil
megvizsgalja abbol a szempontbdl, hogy az
a) tartalmazza-c azokat az elemcket, melycket a formanyomtatvény alapjan szerepeltetni
kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatdrozhato és cgyértelmii-e,
¢) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e.
Az adatszolgaltatdst a kiadmanyozasi szabdlyzat szerint kell elékésziteni,
Amennyiben az irdsbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgélata alapjan megallapitasra
kertil, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfleleld. sziikséges adatokat, illctve
b) amegismerni kivant adatok kdre pontosan nem hatarozhaté meg,
az Adatkozl haladéktalanul koteles intézkedéscket tenni. Az intézkedésrdl feljegyzést
kell késziteni.
Az int¢zkedésck soran:
a) fel kell venni a kapesolatot a Kéretmezdvel,
b) ahianyz6 adatokra vonatkozoan nyilatkozattételre kell felhivni,
c) segitséget kell nyujtani a kérelem hidnyossdgainak potlasara,
Ha a kérelmecett adatot nem a Hivatal - mint Adatkezeld - kezeli, az Adatkszlé
haladéktalanul, dec legfeljebb 8 napon belil megkildi a kozérdekli adat megismerésére
iranyul$ kérelmet az illetckes szervnek, crrél a Kérelmet egyidcjlileg értesiti. Amennyiben az
illetekes szerv nem allapithato meg, a Kérelmezot a kérelem teljesithetetlenségérél értesiteni
kell.
IV. A kézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének rendje

8. A kérelmek intézése

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelmeknek a benyujtasat kovetd legrovidebb idé
alatt, legleljebb azonban 15 napon beliil kell ¢leget tenni.
Az Adatkozlé gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem vonatkozasiban
- megallapitasra keriiljon az, hogy a kérelmezett adatok a Hivatal melyik csoportjanal,
mely munkakort betolté dolgozdjanal talalhatdak, tovabba
- akérelmezett adatok beszerzése megtdrténjen,

9. Feladatok és kotelességek a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
teljesitésének

Az Adatkozl6 koteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepl$ adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kdzérdek(i adatnak,

b) a kérelemben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elékésziteni, és a kérelmezett
adatokat a kérclemnek megfeleld formaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat
cllatasa soran az Adatkozlé felelds a kérelemben szereplé adatokat tartalmazé
dokumentumok teljeskoriiségéért.

A dokumentumok dtvételét kdvetien haladcktalanul ellendrzik, hogy
a) az Adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal kérclmezett
adatokat,
b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatod
kozérdeki adatnak mindsiilnek-e,
¢) az adatkdzlésre dsszedllitott dokumentumok kézott van-¢ olyan, amelyre vonatkozédan
az Ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, czcket clkiildnitetten kezeli, hogy azok az



kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne kertilhessenck.
10. A kérelmezett adatok atadasra valé elokészitése

Az Adatkozlo a kért adatokat, illetve az ezekrol készitett masolatokat elokésziti a bemutatasra.
atadasra, illctve megkiildésre.
Az adatokat kozérthetd formaban és a Kérelmerzo altal kivant technikai eszkozzel. illetve a
kérelem benyujtasi formdjaval azonos modon kell atadasra clokészitent.
A Kérelmezojellemzoen a kdvetkezo formaban kérhett az adatokat:
a) betekintés — mely soran csak bemutatasra kell elokészitent a dokumentumokat,
b) masolat kérés.
A masolatot a Kérelmez6 kérheti:
- papiralapon.
- szamitastechnikai adathordozon (pl.: floppyn. CD-n).

11. A védett, kozérdekii adatnak nem mindsiilo dokumentumrészek védelme

Az Adatk6z16 koteles gondoskodni arrol, hogy az tigyl¢él altal kérelmezett adatok szolgaltatasa
soran olyan adatokat nc kozoljenck, melyck nem mindstlnek kozérdekiG adatnak. Ennck
érdekében a kozérdekl adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely a Kérelmezo altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz. a masolaton felismerhetetlennd kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi masolat cscté¢ben a meg nem ismerhetd rész Kitakardssal torténd
masolasaval,

b) szamitastechnikai adathordozonal az ¢rintett részek kiilon dokumentumokra t6r1énd
szétvalasztasaval. amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbol valo tdrléssel
torténik.

Az adatok védelmére azok személyes bemutatasra torténd elokészitése soran is kKiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerheté részeinek kitakarasardl
meglelelden kell gondoskodnt.

12. Az adatok atadasa

Az adatok atadasa, ha a Kérelmezo az adatokat személyesen, kzvetleniil kivanja megismerni
Ha a Kérelmezo az adatokat személyesen, kozvetlendl kivanja megismerni, az Adatk6zlo
haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatas idopontjanak egyczietése céljabol.
A megjelent Kérelmezo szamara az adatok ataddsa - a betekintési lehetdség biztositasa, vagy
a masolatok atadasa — csak Ggy lehetséges. ha a Kérelmezd a formanyomtatvinyon alairasaval
az atadas tényét elismeri. Az alairas megtorténtéig a dokumentumokba nem tekinthet bele.
Az Adatkoz16 az adatokba vald betckintés alkalmaval biztositja a Iivatal olyan dolgozojanak
jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapesolatban a Kérelmezo kérdéseire
vdlaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat,
védelmét.
A betekintés sordn a Kérelmezo joga. hogy:

a) a szimara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen. azokrol jegyzeteket

készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjelolje a masolat adathordozdjanak
formajat,

¢) az adatokkal kapesolatban kérdéscket tegyen fel.
A betekintés soran a Kérelmezo kotelessége. hogy



a) aszamara rendelkezésre bocesatott dokumentumok épsépérol gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen.
¢) az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse.
Az adatok atadéasa, ha a Kérelmezo az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
Ha a Kérelmezd az adatokat postai Gton kivdnja megismerni. az Adatkozlo az
adatszolgaltatasra clokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

13. A Kérelmezo adatainak kezelése

A kdzzétett adatok megismerdése személyazonosito adatok kozléséhez nem kothetd.

A Hivatal a kérelem alapjan  (orténd  adatszolgaltatas  esetén  az  adatkérelmez6
személyazonositd adatait ¢sak annyiban kezelheti. amennyiben az a kérelem teljesitéséhez
clengedhetetleniil sziikséges. Az elengedhetetlenill sziikséges személyi adatok korét a
Hivatalnak - nem azonnali betekintés  esctén az informdcié jellege szerint kell
meghatdroznia.

A személyes adatok torlése érdekében a  KozérdekG  adatok  kérelmezése  iranti
formanyomtatvanyan kilon rész szolgal a szemdlyes adatok [feltiintetésére. A személyes
adatokrol szold  részt arz  adatszolgaltatds teljesitését kovetden el kell vélasztani  a
nyomtatvanytol, ¢s gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras

Az Adatkezeld elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmez6 altal kért adatok nem kézérdekt adatok.
A kérelem teljesitésének megtagadasarol — annak indokaival egyiitt — a kérelem benyujtasat
kovetd 8 napon beliil irasban. vagy — amennyiben a kérelem elektronikus levelezési ¢imét
kozolte — elektronikus Gton értesiti a Kérelmezot.
Az tgytél altal bejelentett kérelmet nem lehet clutasitani arra valé hivatkozassal. hogy
- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni - a kézérthetd format a IHivatalnak
kell biztositania-,
- a kérelem nem magyar nyclvil és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala ériett mds
nyclven fogalmazta meg.
Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, amelyet az Adatkezeld az [sztv.
vagy egyc¢b jogszabdly altal clrendelt formadban ¢s adattartalommal Budakeszi Varos
Onkormanyzatinak honlapjan mar kozzélett. a Kérelmezot errél tdjékoztatni kell, a
fellelhetoséget is beleérive. Ez a tény azonban nem mentesiti az  Adatkezeldt  az
adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

15. A Kérelmezé jogorvoslati lehetésége

Az Adatkszlo koteles tajékoztatni a Kérelmezot arrol, hogy amennyiben a kdzérdek( adatra
vonatkozé kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kozlésétl. ennek elmaradasa esetén a
kérelem eloterjesztésétdl szamitott 15 napos hataridé eredménytelen elteltétol szamitott 30
napon beliil birdsdghoz lorduihat.

A perek elkeriilése érdekében az Adatkozlé a Kérelem teljesitésének  clutasitasakor a
megtagadas jogszeriségét ¢s megalapozotisagdt indokolni kételes.

[la a birosdg a Kérelmezd kérclmének helyt ad. hatirozatiban az Adatkezelét a kért
kozerdeka adat kozlésére kotelezheti.

16. Az adatvédelmi biztos értesitése



A jegyz rendszeresen ellendrzi a szabélyzatban foglaltak teljesitését, és a kozérdekii adatok
megismerésére iranyulé ikérelmekrol, valamint az Isztv. végrehajtasaval Gsszefiiggo
kotelezettségek teljesitésérol évente jelentést készit marcius 31. napjaig.
A szervezeti egységek vezetdi jelentésiiket az alabbi adattartalomra tekintettel kiildik meg a
targyévet koveto év januar 31. napjaig a jegyzo részére:

a) adatok megismerése iranti kérelmek szama — targykor megjeldlésével,

b) adatszolgaltatas formaja,

c¢) elutasitott kérelmek és azok indokai.
Az Adatkezeld évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrol, valamint azok
indokairdl.

V. Zaroé rendelkezések
Jelen jegyzoi intézkedés 2012. janudr 02. napjan I¢ép hatalyba.

Juta, 2012. januér 5.
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Melléklet
Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekin adat meghatirozasa, leirdsa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdek adatokat (a megfeleld aldiizando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.,
2. Személyesen. az adatok megtekintésével kivanom megismerni ¢s masolatot is kérek.
3. Csak masolat formajaban kérem. mely masolatot
- papir alapon
- szamitogépes adathordozon: .....................-n (az adathordozd megjeldlése)
kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapesolatban:

AdAtol CLOKESZILG NMCVEC ittt ettt e b et et e e s e enee v
Az adatk6zIEs teljesitésenek IdOPONLAL...covviir ittt

Feljegyzés a kérelem megtagadasardél, elutasitiasarol:
A7 CIULASTIAS OKAL .o et e et et e et e e eeae e

A személyes adatokra vonatkozd rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesiteiték. ezt
kaovetden ezt a részt haladékialanul le kell vagni, éy meg kell semmisiteni!
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