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I. Altaldnos Rész
1. A Szabdlyzat felhatalmazisa

Agfalvi Polgirmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az Alaptorvény VI cikk (2)
bekezdésében meghatarozott alapvetd jog érvényesilése érdekében az informécids
onrendelkezési jogrol és informacioszabadségrol szdlé 2011, évi CXII. torvény 24. § (3)
bekezdésében szerepld felhatalmazas alapjan az aldbbi Kozérdekii adat megismerési
Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

2. Jogszabalyi hattér felsoroldsa

az dllamhaztartisrol sz616 2011. évi CXCYV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
az informacios nrendelkezési jogrol és informaciészabadsdgrol szél6 2011.
évi CXIL torvény (a tovibbiakban: Infotv.),

a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992,
évi LXVL térvény,

a mindsitett adat védelmérol sz6l6 2009, évi CLV. torvény,

a kozérdekin adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kizadatkereso
rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraciéra
vonatkoz6 részletes szabdlyokrél szoléo 305/2005. (XII. 25.) Kormany
Rendelet,

» az Allamhaztartisrél sz616 tirvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XIL. 31.)
Kormény Rendelet (a tovabbiakban: Avr.).
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3. A Szabalyzat hatidlyanak terjedelme
3.1. A Szabalyzat személyi hatalya:

A szabdlyzat személyi hatdlya a Hivatal koztisztviselSire, kozszolgalat iigykezelSire,
munkavallaloira és egyéb foglalkoztatottaira terjed ki.

3.2. A Szabalyzat tdrgyi hatilya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Hivatal kezelés¢ben 1év6§ adatok megismerésére irAnyuld
kérelmek elbiralaséra.

4. A Szabalyzat célja

A Szabélyzat elsédleges célja az Alaptdrvény V1. cikk (2) bekezdésében meghatdrozott alabbi
alapvet$ jog érvényesitlése: , Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a
kozérdekldl adatok megismeréséhez ¢&s terjesztéséhez. A sarkalatos tdrvényben fent
meghatérozott alapvetd jog védelme és tiszteletben tartédsa az 4llam és az énkormanyzatok
kotelessége.

A Szabilyzat célja ennek megfelel6en killéndsen, hogy:
> elésegitse a kdzérdekl adatok megismerésére vonatkoz6 jog érvényesiilést,
» meghatirozza a kérelem esetén kdvetend§ eljdrds menetét, az igyintézésben résztvevéd
személyeket,




» rogzitse az adatokat megismerni kivan6 személy, jogait és kdtelezettségeit, valamint
> meghatdrozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyz6 felelds.

A szervezetnél nyilvantartott adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossdgra hozatal, illetve a sériilés, t6rlés, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakdri feladat ellatdsan kiviil a munkahelyr6l kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a jegyz6 egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa sordn ki kell zarni annak a lehetSségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zirhatdé helységben,
elkiilonitetten kell tarolni, A munkavégzés céljara szolgdlé iroddkat a kdztisztviseld,
munkavallald tavozisakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelységek nyitva tartdsa miatti iratokhoz térténd illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi és kartéritési felelGséggel tartozik,

A szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatirozza a szervezetnek
a személyes adatok védelmével kapcsolatos éltaldnos feladatait és az eljaras rendjét, tovabba az
adatbiztonség kovetelményeinek érvényesiilését.

5. Kozérdekii adatkezelésre jogosultak kire

A kodzérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmekben, igényekben
» a jegyzb, illetve az altal az 1. mellékletben meghatirozott munkakdrt betdltd
kdztisztviselok jogosultak eljarni,
> a telefonon elGterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében az

eldzdekben leirtaktdl eltérben a kérelem megvalaszolasara illetékes személynek kell
cljarnia.

6. A kozérdekii adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagira jellemz$ ismeret -, valamint az adatb6l levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghex tartozisra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedéiyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blniligyi személyes adat;

Ko6zérdekii adat: az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb Lkozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében [év8 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen maédon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének modjatdl, 6ndllé vagy gyljteményes jellegétsl, igy
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kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozd
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkstott szerz8désekre vonatkozo adat;

Kozérdekbdol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét tdérvény
kozérdekbél elrendeli;

Hozzajarulds: az érintett akaratdnak &nkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfelels
tajckoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok- teljes korll vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszilintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, a ki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kililonosen gylijtése, felvétele, rdgzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovébbitisa, nyilvdnossidgra hozatala,
Osszehangolésa vagy Osszekapcesoldsa, zérolasa, torlése €és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznildsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositaséra alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szamdara torténd hozzaférhetdvé
tétele;
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Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

Adattdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegjelolés: az adat azonositoé jelzéssel elldtdsa annak megkiilénboztetése céljabol;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapesolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszert6l és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerz6dése alapjén - beleértve a
jogszabily rendelkezése alapjan torténd szerz8déskitést is - adatok feldolgozésat végzi;
Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uiton kételezden kdzzéteends
kozérdekl adatof eléallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

Adatkézld: az a kbzfeladatot ellatd szerv, amely- ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az
adatot-az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi,
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Adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval;

II. A kézérdekii adatok nyilvinossiga

1. A kézvélemény tajékoztatisa

A Hivatal a feladatkorébe tartozé figyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kézvélemény
pontos €s gyors tdjékoztatdsat. A kozvélemény megfelels tdjékoztatisa érdekében rendszeres
kozzététellel, illetve egyéb moddon hozzéférhet6vé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

2. A thjckoztatiasi kiotelezettség

A Hivatal tdjckoztatasi kotelezettsége kiterjed kiiléndsen:

>
S
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az Onkormanyzat koltségvetésére és koltségvetési koncepcidjara,

az Onkormdanyzati kéltségvetés végrehajtasara (félévi, év végi beszdmold, valamint a
gazdalkodas hdromnegyedévi helyzetér6l sz616 tajékoztatd),

az Onkormanyzati vagyon kezelésére,

a kdzpénzek felhasznaldséra,

a kdzpénzek felhasznalasara k6tott szerzédésekre,

a piaci szerepl6k, a civil szervezetek, valamint a maganszemélyek részére kiilénleges
vagy kizarélagos jogok biztositasa vonatkozdan.

3. Folyamatos kozzétételt igényld adatok, valamint dokumentumok kire

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetOséget az aldbbi kdzérdeki
adatok, valamint dokumentumok vonatkoz4sdban:

>
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Agfalva Ko6zségi Onkormanyzat és a Hivatal hataskore és illetékessége,

a Hivatal szervezeti felépitése,

Agfalva Kozségi Onkorményzat és a Hivatal 4ltal ellatott szakmai tevékenysége €s
annak eredményességére kiterjedd értékelés,

a Képvisel6-testiilet nyilvanos Gléseinek elterjesztései és jegyzGkdnyvei,

a mUikddésre vonatkoz6 jogszabélyok,

a gazdalkodésra vonatkozo6 adatok,

Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1év6 kozérdek(l adatot nyilvanossdgra hozta, vagyis mér
kozzé tette, vagy mas modon barki szdméara hozzaférhetOvé tette, akkor eleget tett az Infotv.-
ben eldirt tajékoztatasi kotelezettségének.

Barki szamara hozzaférheté, nyilvanos adat az Agfalva Kozségi Onkorményzat, illetve a hivatal
hataskorében eljaré személyek:

>
>

neve, beosztasa, valamint
besorolasa és munkakore.




A fenti feltételektdl eltérni csak kiilon tdrvényben meghatarozott rendelkezések alapjan
lehetséges.

Kozérdekbdl nyilvanos adat — ha tdrvény mésként nem rendelkezik-
> az Agfalva Kézségi Onkorményzat és a Hivatal feladat-6s hatarkdrében eljard személy
—feladatkoréhez kapesoléddan — Ssszefiiged személyes adat, tovabba
> a teleplilési 6nkormanyzat barmely szervével kotott szerzédés alapjan kotelezden
igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgéltatast nvijtd szervek vagy
személyek kezelésében 1év, a tevékenységiikhdz kapesolodd, személyes adatnak nem
mindsiild adat.

A Hivatalnak kotelessége, hogy lehet6vé tegye a kezelésében 1év6 kozérdeki adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, mindsitett adat, vagy a kézérdek(i adatok
nyilvanossagihoz vald jogot barmilyen mas térvény korlatozza,

4. Nem nyilvinos adatokra vonatkozo szabalyok

Nem nyilvanos adat az Agfalva Kozségi Onkorményzat, a Hivatal feladat-és hataskdrébe
tartozé ddntés meghozatalara irdnyuld eljards soran készitett vagy rdgzitett, a dontés
megalapozasat szolgdld adat a keletkezésétdl szdmitott 10 évig. Lehetéség van arra, hogy
jogszabaly ettdl révidebb hatariddt is megallapitson.

A fent hivatkozott adatok megismerését a jegyzé (az nem nyilvanos adat keletkezésétl
szamitott 10 éven beliil) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozataldval
kapcsolatos adat, mely vonatkozasdban a Hivatal koteles elésegiteni és egyben biztositani a
kozvélemény tajékoztatasat.

A megismerésre iranyulo kérelmet el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a szerv
térvényes milkodési rendjét, vagy feladat-és hatdskorének illetéktelen kiilsG befolyastol mentes
cllatasat (kiilondsen az adatot keletkeztet6 allaspontjinak a déntések el6készitése soran torténd
szabad kifejtését) veszélyeztetné.

5. A kozzététel formaja

A kdzérdekli adatokat Agfalva Kozségi Onkorményzat honlapjén a www.agfalva.hu oldalon
kell kbzzétenni. A kozzétételrl a jegyzének kell gondoskodnia.

III. A kézérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

1. Az eljaras meginditisa

A kozérdektl adatok megismerésére irAnyulo kérelmek teljesitésére vonatkozd eljaras a kérelem
benyljtasdval indul meg.

2. A kérelem benyujtasara vonatkozd szabdlyok

A kozérdekii adat megismerése irant barki — természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovdbbiakban: iigyfél) — kérelmet nyjthat be.




A kérelem benytjtasa lehetséges
» szoban,
» {rasban,
» elektronikus uton.

2.1. A szébeli igények

A szoban elGterjesztett kérelmekrél amennyiben a tajékoztatas régtén széban is megadhatd,
feljegyzést kell késziteni, amennyiben a tijékoztatas azonnal nem teljesithet6, a Szabalyzat 1.
melléklete szerinti formanyomtatvany kitéltésével kell kérelmezni a megismerési eljardst.

A feljegyzéseket a jegyzdnek 4t kell adni, aki a feljegyzéscket Ssszegylijti, ezt kovetSen pedig
legalabb évente egy alkalommal gondoskodik a kérelmek kiértékelésérsl.

A formanyomtatvanyon rogziteni kell kiilénosen:

> azigényelt kézérdekli adatok meghatarozasat, leirasat,

> azugyfél nyilatkozatat, hogy az adatokat személyesen, az adatok megtekintése mellett
kivanja megismerni, vagy masolat készitését igényli, cbben az esctben nyilatkozni kell
tovabb4 arrol is, hogy személyesen illetve postai Gton, vagy milyen adathordozon kéri
azt,

> az ligyfdl nyilatkozatdt arrdl, hogy a maésolat készitésével kapcsolatos kdltségeket
vigeli,

> azligyfél személyes adatainak min8siils elérhetdségeit (ligyfél neve, levelezési cime,
egyeb elérhetdsége).

2.2. frasbeli és elektronikusan eléterjesztett kérelmek

A Hivatalhoz {rasban vagy elektronikus Gton eljuttatott kérelmeket a jegyzd szdmara
haladéktalanul at kell adni.

3. A kozérdekii adatok kérelmének vizsgilata

A jegyz0 az igyfelekidl beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgélja az alabbiak szerint:
> tartalmazza-e a formanyomtatvanyon szerepld adatokat,
» a megismerni kivint kozérdekil adatok kore pontosan meghatarozhatd illetve
egycrtelmii-e,
» akozérdekl adatok a Hivatal kezelésében vannak-e.

A szdbeli igényekrol kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
az abban szerepl tartalmi feltételek alapjan, amennyiben valamelyik adatok hidnyzik az
iigyfelet fel kell hivni hidnypotlasra. Az igyféinek a kozérdekd adatok megismerésére iranyuld
kérelmének hianypotlasara az altalanos kdzigazgatasi rendtartdsrdl sz616 2016. évi CL. t6rvény
rendelkezései az iranyadoak.

Amennyiben a Hivatal tudomaséra jut, hogy az igényelt adatok nem a sajat kezelésében vannak,
haladéktalanul meg kell kiildeni a k6zérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelmet az illetékes
szervnek, melyrdl egyidejlleg az tigyfelet irasban kell értesiteni.




IV. A kozérdekit adatok megismerésének elokészitésére vonatkozo szabalyok

1. A kérelmek teljesitésének hatarideje

A kdzérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelemnek az kérelem beérkezését kivetGen
legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil teljesiteni kell.

2. A kozérdekii adat igénylés menete

A jegyz6, illetve az altala kijeldlt személy (a tovabbiakban: adatfelelés) gondoskodik arrdl,
hogy a tartalmi szempontbdl hidnytalan kérelmek vonatkozasgban
» megallapitasra keriiljon az igényelt kézérdekd adatok a Hivatal melyik osztalyanal,
részlegénél, milyen munkakort bet6ltd koztisztvisel§jénél (a tovabbiakban: adatkdzl6)
talathatbak meg, valamint
> azigényelt kozérdektli adatok beszerzése megtorténjen.

3. Az adatkozl6 feladata, kitelessége

Az adatkdz1$ a jegyz6 intézkedése alapjin kételes a tovabbitott kérelemben szerepld kozérdekd:
adatokat leglcésébb 3 napon beliil dtadni a jegyzének vagy az altala kijeldlt személynek.

Az adatkdzl6 kdteles tovabba 7

> jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepld adatok egy része nem mindsiil
kdzérdekil adatnak,

» a kérelemben szereplé adatokat az adatszolgaltatisra elSkésziteni és az igényelt
kézérdekli adatokat a kérelemben megfelelé forméban s az adatfelelds szdmdra
rendelkezésre bocsatani (az adatk6zlé felelés a kérelemben szereplé kozérdeki
adatokat tartalmazo dokumentumok teljes koriiségért),

» alkérelem teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol a
Jegyzot haladéktalanul tajékoztatni.

4. Az adatfelelos az adatkdzlotsl atvett kizérdekii adatokkal kapesolatban felmeriild
feladata, kitelessége

Az adatfelel6s a dokumentumok atvételét kdvetden haladéktalanul ellendrzi, hogy

az adatkdzlotél atvett dokumentumok tartalmazzak-¢ az lgyfél altal igényelt kdzérdekd
adatokat,

az adatkézlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvdnossigra hozhaté kdzérdekd
adatnak minésiil-e,

az adatkdzlésre Gsszeallitott dokumentumok k6z6tt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az iigyfél
nem jelezte igényét. Ha van ilyen, akkor ezeket elkiilénitetten kezeli, hogy azokat a kérelem
teljesitéselor figyelembevételre ne kertilhessenek.

V. A kozérdekii adatok ataddsdra vonatkozé szabalyok

1. A kérelemben megjelolt kizérdekii adatok atadasanak elékészitése
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Az adatfelelés az adatkGz16t6l atvett kozérdekd adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat el0késziti a bemutatasra, ataddsra illetve a megkiildésre.

A kozérdekl adatokat kozértheté formaban és az ligyfél 4ltal valasztott médén kell dtadasra
elékésziteni.

Az iigyfél jellemzden az aldbbi formaban kérheti a kdzérdek(i adatokat:
> megtekintésre, melyhez csak bemutatdsra készitik eld a dokumentumokat,
» masolésra.

Az Ugyfél a masolatot kérheti:
> papirlapon,
» elektronikus adathordozoén (pl: floppy, CD).

2. A védett, kizérdekii adatnak nem mindsiilé adatszolgaltatas elékészitése

Az adatfelelés koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal a kérelmében meghatirozott
kozérdekli adatol adatszolgaltatisa sordn olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem
mindsiilnek kézérdeki adatnak.

A felismerhetetlenné tétel papir alapi mdasolatndl, a meg nem ismerhet§ rész letakardsaval
torténd mésolasaval, elektronikus adathordozénal, az érintett részek kiilén dokumentumokra
torténd szétvalasztasaval —amennyiben ez nem lehetséges — dokumentumokbdl valo tdrlésével
torténik.

Az adatok védelmére, a személyes bemutatasra torténd el6készités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani.

3. A kézérdeki adatok kiszolgiltatasa az adatkérd részére
3.1. A kbzérdekii adatok Hivatalban térténd személyes megismerésének szabalyai

Ha az tigyfé] a kozérdekl adatokat személyesen, kézvetleniil a Hivatalban kivinja megismerni,
az adatfelel8s haladéktalanul értesiti az Ugyfelet az adatszolgaltatds id6pontja egyeztetése,
illetve az adatszolgaltatdssal kapcsolatban felmeriilt k6ltségekrSl vald tajékoztatas céljabol.

A személyesen megjelent igyfél szamdra a kézérdekd adatok Atadasa (betekintési jog, masolat
készités joganak biztositdsa) csak tgy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvéany aldirasaval
az atadds tényét elismeri. '

3.1.1. A kbzérdekil adatokba vald betekintés

Az adatfelelés a kozérdeki adatokba betekintéshez az aldbbi megfeleld korilményeket
biztositja:

> a Szabalyzat 2. meliékletében szerepl$ helyszint jeldli ki a betekintés helyszinéiil,

> tajékoztatia az tgyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kitelezettségeire,




> Dbiztositja a Hivatal azon alkalmazottjinak a jelenlétét, aki a kérelemben érintett
kézérdelii adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve
biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsdgat, védelmét,

Az ugyfélnek a betekintés sordn biztositani kell az aldbbi jogokat
> aszédmdra rendelkezésre boesétott kozérdekd adatokba betekintsen, azokrol feljegyzést
készitsen jelezhesse a mésolat készitését szandékat, valamint meghatarozza a mésolat
adathordozdjanak formajat,
> abetekintés jogét id6korlatozas nélkiil — Hivatal tigyfélfogadasi idejében - szabadon
gyakorolhassa,
» akozérdeki adatokkal kapcsolatban kérdéseket kezdeményezzen.

Az lgyfélnek a betekintés sordn kotelessége, hogy
> aszdméra rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérsl gondoskodjon,
» adokumentumokba bejegyzést ne tegyen.

3.1.2. A kozérdekii adatokat tartalmazé dokumentumok masolatanak ataddsa

A Hivatal az adatokrol készitett masolatok 4tadasa eldtt tajékoztatja az tigyfelelt a jogairdl és a
kotelezettségeirdl.

Az ligyfélnek a betekintés soran biztositani kell az alabbi jogokat
» aszamdrarendelkezésre bocsatott kizérdekii adatokba betekintsen, azokrél feljegyzést
készitsen jelezhesse a masolat készitését szandékat, valamint meghatirozza a masolat
adathordozéjanak formajat,
» a betckintés jogat idékorlatozas nélkil — Hivatal {igyfélfogadési idejében - szabadon
gyakorolhassa,
> akozérdekli adatokkal kapcsolatban kérdéscket kezdeményezzen.

Az tgyfélnek a betekintés sordn kételes arra, hogy a kozérdekli adatokrol készitett masolat
koltségét megtéritse (14sd illetékekr8l 52016 1990. évi XCIIL. tdrvény masolat illetéke).

3.2. A kiizérdekii adatok atadasa a Hivatal épiiletén kiviil

Ha az {igyfél az adatokat postai ton kivanja megismerni az adatkozlé az adatszolgaltatésra
eldkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant mddon.

4. Az adatszolgdltatast kivetd eljaras

Az adatfelelds a kozérdekl adatszolgiltatdst kivetSen visszaadja az adatkdzlnek az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

5. Az adatkéré személyes adatainak kezelésének eljirasrendje

Az adatfelelds a betekintési kérelmekrél az 3. mellékletben foglalt formanyomtatvanyt allitja
ki, A kérelmeket iktatja és egyméstol elkiilonitetten térolja.

A Hivatal a kérelem alapjin torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl8 személyazonosité
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez sziikséges.




Az elengedhetetleniil szitkséges személyi adatok kérét a Hivatalnak — nem azonnali betekintés
esetén — az informacio jellege szerint kell meghatéroznia.

Az iktatast, a nyilvintartdst igy kell megszervezni, hogy az adatszolgdltatast kovetden az
adatigénylé személyes adatai haladéktalanul tSrolhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért az
adatfelelds tartozik felel@sséggel.

A személyes adatok térlése érdekében a kozérdekii adatok igény bejelentés nyomtatvanyan
killén rész szolghl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt az
adatszolgaltatas teljesitését kivetSen el kell valasztani a nyomtatvanyoktol és gondoskodni kell
a levélasztott rész megsemmisitésérdl.

VI. A teljesithetetlen kérelmekre vonatkozo eljardsrend

1. A kérelem teljesitésének megtagaddsa

Amennyiben a jegyz6 megéllapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok mem hozhatéak
nyilvanossagra, megtagadja a kérelem teljesitését. A kérelem teljesitésének megtagadasérsl a
jegyzo a kérelem benytijtasat kvetden 8 napon beliil irdsban értesiti a kérelmez6t.

A kerelem teljesftésének megtagadasarol késziilt irasbeli thjékoztaté tartalmazza
> akérelem teljesitésének megtagaddsanak tényét
»  amegtagadds indokat.

2. A kérelem teljesitésének megtagaddsdnak tilalma

Az tigyfel kérelmét nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozéssal, hogy
> annak kézérthetd formaban nem lehet eleget tennt,
> akérelmez6 nem magyar nyelv(i és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

3. A kozérdekit adatigénylé jogorvoslati joga

A jegyz6 koteles tajékoztatni az ligyfelet arrdl, hogy ha kézérdekdi adatra vonatkozé igényét
nem teljesitik akkor birésighoz fordulhat. A birésagi perck elkeriilése érdekében a jegyzl a
kérelem teljesités clutasitisakor a megtagadis jogszerfiségét és megalapozottsdgat bizonyitani

kételes.

A jegyzlt a birosag — az adatkérd kérelmének helyt adva - hatérozataban a kért kdzérdeki adat
koziéséra kotelezheti.

4. Az adatvédelmi biztos értesitési kitelezettsége

A jegyzd felel6s azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasftott kérelmekrél, azok indokaird]
évente Cértesitse.

A e ey
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VIL Zaré Rendelkezés

Jelen szabalyzat 2020. janudr 1-jén 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatdlybalépéskor folyamatban 16v6 tigyekre is alkalmazni kell.

Agfalva, 2020. januér 06,
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1. melléklet

ADATFELELOS KIJELOLESEROL

A Hivatalban a jegyzé az alibbi munkakirben alkalmazott kiztisztvisel6t nevezi ki az
adatvédelmi feladatok elvégzésére:
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Koztisztviseld neve:

Koztisztvisel6 munkakore:

Koztisztviseld neve:

Kéztiszivisel6 munkakore:

Koztisztviselo neve:

Kiztisztviselo munkakore:




2. melléklet

KOZERDEKU ADATOKBA VALO BETEKINTES HELYSZ{NENEK
KIJELOLESEROL

A Hivatalban a jegyzd az alabbi helyszint jelsli ki a kézérdekii adatok betekintésére:

Kozérdekii adatokba val6 betekintés helyszine:

Agfalvi Polgérmesteri Hivatal Tandcsterme (9423 Agfalva, Soproni utca 3.)




3. melléklet
IGENYBEJELENTES KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE
Az igényelt kézérdeki adatok meghatirozasa, leirdsa:
A kozérdekii adatok igénylésével kapesolatos feladatek (a megfelel§ rész aldhtizando)

A kozérdekts adatokat
> személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni,
> személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és mésolatot is kérek a
dokumentumolkrdl,
> csak masolat forméjéban tartok rd igényt az aldbbi médon
® papir alapon,
e szamitogépes adathordozon(ezen beliil):
= floppy
= CD/DVD
* Pendrive (az ligyfél altal biztositva),
» papir alapon és szamitégépes adathordozdn is
¥ személyesen kivanom &tvenni
> postai Gton kérem megkiildeni a részemre.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésérol

Adat elOKESZItE MEZNEVEZESE: ....uivuiciieeietiiee ettt ee e ee e s e s e se e s ey
Az adatk6zlés teljesitésének IAGPONLIAL .ovoiiiviciieiriie et eev et
A masolat il1etekenek GSSZEEE! ...vvievrrirrieiieiere ettt er ettt ettt ee et aeeare s ens
Az illeték megfizetdsének 1AOPONLA: ..ot

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarél

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

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

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

Az Ugyfél személyes adatai:
NV, o e b et bt et ettt sttt s te et e st e e et e e anetetenen

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




