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Gyénk Véros Onkormanyzat Polgarmesterének

a kozérdekii adatok, a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének és

a kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossigra hozatalanak szabdlyzata

Gyonk Varos Onkorményzat Polgarmestere a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontban kapott jogkorben eljarva, figyelemmel az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény 30. § (6) bekezdésére és a 35. § (3) bekezdésére,
a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl sz616 305/2005.
(XIL. 25.) Korm. r. 3. §-ara, az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjéra, az alabbi utasitast adom ki:
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I. Bevezeto rendelkezések

1. A kozérdekii adatok, a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének és a kotelezden
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja,
hogy az &nkormanyzati gazdalkodas atlathatésagénak biztositdsa érdekében meghatarozza a
kozérdekli adatok, a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézesének-, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjét.

2. A Szabalyzat személyi hatdlya Gyénk Véros Onkorményzat és intézményei, igy a
Gyermekélelmezés, Kozoés Hivatal, Mivelédési Haz ¢és Konyvtar (a tovabbiakban:
Onkormanyzat és intézményei) alkalmazottaira és a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatba
keriil6 személyekre, vallalkozasokra terjed ki.

3. A Szabalyzat targyi hatilya az Onkorméanyzat és intézményei 4ltal kezelt kozérdekd adatra,
valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki. A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a
kozhiteld nyilvantartasbél torténd, torvényben szabalyozott adatszolgaltatasra.

4. A Szabalyzat alkalmazasakor az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-aban megfogalmazott fogalmak az
iranyadok.

5. E Szabalyzatot kell alkalmazni akkor is, ha az adatigénylé az adatigénylést nem az

(")nkorményzatho_; ¢s intezmeényeihez nyujtotta be kdzvetlenill, de mas szerv a hozza benyujtott
adatigénylést az Onkormanyzathoz vagy intézményéhez tovébbitotta.

6. A Szabalyzat szerinti adatigénylés teljesitésének, valamint a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak feleldse a jegyz0 altal kijelolt az Info tv. 25/L. § (2) bekezdésnek
megfelel$ adatvédelmi tisztvisel$. Az adatvédelmi tisztviseld nevét az Onkormanyzat honlapjan
kozzée kell tenni.
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I1. A kozérdeki adat igénylése és teljesitése
Az Onkorméanyzatnak és intézményeinek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1év§ kozérdeki
adatot €s kozérdekbdl nyilvanos adatot (a tovabbiakban: kozérdek(l adat) — az Info torvényben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki adat megismerésének altalanos szabalyait az Info tv. 26. —31. §-ai régziti.

A kozérdekil adat megismerésére iranyulo igények teljesitésérdl az adatvédelmi tisztviseld az igény
beérkezését kovetd legfeljebb 15 napon beliil gondoskodik.

A kozérdek(i adat megismerése iranti igény elGterjeszthetd szoban (személyesen, telefonon) vagy
irasban (személyesen, postan, elektronikus levéllel).

. Az adatigénylé személyazonosité adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény

teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az
igény teljesitését, illetbleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6rélni kell. Igy az igénybejelentd nyomtatvany személyes adatokat tartalmazo részet
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A szobeli igény személyes benyujtasa ligyfélfogadasi idében torténhet, melyrél az adatvédelmi
tisztviseld jegyzokonyvet vesz fel. A szobeli igény telefonon is benyujthaté a 74/448-117
telefonszamon, melyrdl az adatvédelmi tisztvisel6 feljegyzést készit. A jegyzdkonyv vagy a feljegyzés
tartalmazza kiilonosen: az igényld nevét, lakcimét, telefonszamat vagy elektronikus cimét, az igénylés
napjat, az igényelt adatok korét, az igénylés teljesitésének kivant modjat és esetleg varhato koltsegét,
a tajékoztatas végsd napjat, tajékoztatast a perinditas lehetdségérol. Nem sziikséges jegyzOkonyv vagy
feljegyzés készitése, ha a szobeli igény szoban teljesithetd.

A szdban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
a) az igényld szoban kéri a valaszt és az szamara kielégito,
b) azigényelt adat az Onkormanyzat honlapjan (www.gyonk.hu) vagy mas modon jogszerlien mar
nyilvanossagra keriilt és mas nyilvanos elektronikus felilleten megtalalhato,
¢) azigény az Onkorményzat és intézményei eljaraséra, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozik és nyilvanos elektronikus felilletet megjelolésével altaldnos tajékoztatassal
teljesitheto.

Irasbeli igény benyujthaté személyesen az Onkormanyzat székhelyén (7064 Gydnk, Ady Endre utca
562.) ligyfélfogadasi idoben, postai iton az Onkorméanyzatnak cimzett levélben, elektronikus titon a
titkarsag@gyonk.hu elektronikus cimre kiildétt levélben az 1. melléklet szerinti igényld lapon. A nem
az igényl6lapon benyujtott igények emiatt nem utasithatok el.

. Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett irasbeli adatigénylést haladéktalanul ellenérzi, hogy az

adatigényld az igénybejelent6 lapot megfelel6en toltotte-e ki, a benyujtott igény a teljesithetdséghez
sziikséges adatokat tartalmazza-e, és az igényelt adatok a kozfeladatot ellatd szervek kezelésében
vannak-e.

Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatkezelési felelos 8
napos hataridével felhivia az adatigénylét igényének pontositasara. A felhivassal egyidejlileg az
adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy amennyiben az igény pontositdsara iranyuld felhivasnak
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hataridében nem tesz eleget, Ugy az adatigénylésrél a kozfeladatot ellatd szerv vezetSje a
rendelkezésre 4116 adatok alapjan fog donteni. A kiildott kiegészitéseket az tigyirathoz kell csatolni.

Az Info tv. 1. melléklete szerinti elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra irdnyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztviseld tijékoztatja az adatigénylt a kozzétett adatok pontos
fellelhet6ségérol és arrdl, hogy a tajékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintendd

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényldét az Info térvény
alapjan megillet jogorvoslati lehetoségekrol valo tajékoztatassal egylitt irdsban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

A jogorvoslati lehet6ségekrdl szolo tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy az adatigénylé — a
kozérdekl adatok megismeréséhez fiiz6dd jogainak gyakorlasaval kapcsolatos jogsérelmére vagy
ennek kozvetlen veszélyének fennallasira hivatkozassal — az Info tv. 38. § (1) bekezdés szerinti
hatésagnal (a tovdbbiakban: Hatosag) torténé bejelentéssel vizsgilatot kezdeményezhet, illetve
igényének elutasitdsa esetén, annak koz1€sétd] szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitisok indokairdl az adatvédelmi tisztviseld
nyilvéntartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig a jegyzd tajékoztatja a
Hatésagot.

A kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
nyelvil igényl6 az igény<t anyanyelvén vagy az ltal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazd dokumentumokrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi médjatol
figgetleniil az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmazd dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapesolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen —
szamviteli politika részekent elkészitett 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzatban és a
kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold 301/2016.
(IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint koltségtéritést llapit meg a jegyz0, melynek 6sszegérél
az igényldt az igény teljesitését megelozGen telefonon tajékoztatni kell. A koltségtéritéssel
kapcsolatos szdmla (egyszerUsitett szamla) kibocsatasa az e feladatra kijeldlt pénziigyi tigyintézé
feladata.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds (100 oldalt
meghalado) terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését kovetd 15
napon belill kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelents terjedelm, tovabba a koltségtérités mértékérol, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kbvetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

A koltségtérités Osszegét a szabalyzat 2. mellékletét képezé ,Elszamold {v-en kell megallapitani.

Ha a kozérdekl adatot tartalmazo dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kézérdekl adatigénylésre adott vélasz kiadmanyozaséra a jegyz6 jogosult.
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I11. A kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvinossagra hozatala

Az Onkormanyzat és intézményei a feladatkorébe tartozo tigyekben - igy kiilondsen az allami és
Onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és Onkormdanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoéan
- el6segiti és biztositja a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

Az Onkormanyzat és intézményei a kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato
és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkill kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimasolas €s a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen hozzaférhetdvé teszi.

Az Onkormanyzat és intézményei az elektronikus informacioszabadsag elvének megfelel6en — kiilén
erre iranyulé kérelem nélkill — az Onkorményzat internetes honlapjan (www.gyonk.hu) (a
tovabbiakban: Honlap) kdzzéteszi:

a) akozérdekil adat egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3) bekezdése szerinti
tajékoztatot benne az adatigénylés eljarasat és a jogorvoslatrol szolo tajékoztatast, az adatigénylés
benytjtasara biztositott elérhetdségeket, az adatigény bejelentd lapot,

b) az Infotv. 1. mellékletében rogzitett altalanos kozzétételi listdban meghatarozott adatokat,

c) az Onkorményzat és intézménye vezetdje altal kozzéteendévé nyilvanitott adatokat (egyedi
kozzétételi lista), és

d) a kiilon torvény (pl.: kzbeszerzésekrdl sz016 torvény) altal meghatarozott adatokat.

. A Honlapra feltsltott adatok elérhetdségét pedig a Nemzeti Infokommunikéacios Szolgaltatd Zrt.

K6zadat programja keretében miikodtetett www.kozadattar.hu oldalra az adatvédelmi tisztviseld tolti
fel.

A Honlapra csak a jegyz6 altal elézetesen engedélyezett dokumentumok tolthetok fel.
A 30. és a 31. pontban irt feladatokat az adatvédelmi tisztviseld latja el.
Az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik a kozzétételre keriilé kozérdekdl adatok pontossagarol,

id@szeriségér6l. Onélloan javitja a Honlapon szerepld adatokat, ha azok jogszerli valtozasarol
hivatalos tudomaést szerez.

35. A jegyzd negyedévente ellendrzi a Szabalyzat I11. fejezetében foglaltak végrehajtasat. Hianyossag

36.
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Gyonk, 2020. november 30.

észlelése esetén 15 napos hataridével intézkedik annak kijavitasa érdekében.

V. Zar6 rendelkezések
A Szabalyzat 2020. 12. 01. napjan lép hatalyba.

A Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Infotv. rendelkezési az irdnyadoak.

polgarmester
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1. melléklet
Igénybejelent6 lap kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatarozasa, leirdsa:

..........................................................................................................
...........................................................................................................

...........................................................................................................

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (-ba tett x jellel kérjiik
az igényt jelezni.)

A kozérdeki adatokat:
[] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni,
[1 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[ csak masolat formdjaban igénylem és a masolat

1 papir alapu legyen

[1 szamitogépes adathordozo legyen

[ CD/DVD legyen

[J Pendrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

[ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir €s szamitogépes adathordozo esetén)

[1 személyesen kivanom atvenni

[ postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idopontja: ..........cooiiiiiiiiiii
b) Adatkoézlés idépontja: ....o.ovviiniiiiii
¢) AFEEloLERaIte DIEREVETEES 5 s urnsimss vuwms s 55
d) A felmeriilt koltség 6sszege: ....covvvviviiiiniiiinnnnnn.
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka:

.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetoen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

BBV o s omnos o 40,000 56 00 G S0, 5000 60 405003 S NS Wbt ats St bmns

Levelezési CIM: o..iuiiiii i e

Telefonszam: ........ooovvvivnnnnnnn. CE-mail cim: o

.................................

adatigényl6 alairasa



2. melléklet

Elszamol9 iv
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcesolodo koltségtéritéséhez

Kozérdeki adat megismerésére iranyulo kérelem benyujtodja:

Kért kozérdek adat tartalima: . ... veet ittt ie et et e et e eearennias

1 1 1
Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eloallitdsat, csoportosnasat végzd személy(ek) :

Koltségtérités dsszege:
1.) Azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége: ...............ooini Ft

2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
kolseme: @ =000 sesvsmweeswevesee Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével osszefliggé munkaerd-raforditas koltsége:

a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkaorak szama: .........

b) Egy oréra es6 illetmény: ............. Ft

c) Megtéritendo illetmény 6sszege: Ft
d) .....% szocialis hozz4jarulas (c. pont utan) ...l Ft

e) ....% munkaerd piaci jarulék (c. pontutdn) = ................ Hi
o O < = Ft

4.) Koltségtérités osszesen (1+2+ 3f):

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzd személy(ek)
munkaid6 raforditasat igazolom.

A koltségtérités Osszegét kiszamitotta:

Gybnk, 200 o0 crvmseavem

pénziigyi iigyintézo

Amennyiben tébb, killonboz6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy a 3. pontot
személyenként kell kidolgozni.




