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KOZERDEKU ADATIGENYEK TELJESITESENEK RENDJEROL
SZOLO SZABALYZAT

Az informicios Gnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél sz6ld 2011. évi CXIL.
torvény (tovabbiakban: Infotv) 30. §-dnak (6) bekezdése alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére irAnyul6 igények teljesitésének rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat célja, hatdlya
A Szabdlyzat célja Kenderes Vérosi Onkorményzat és intézményeinek (tovabbiakban:
Onkormanyzatok), valamint a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)
miikddése soran keletkezd kdzérdekil adatok nyilvanossagéanak biztositasa, az adatigénylések

gyors teljesitése és ezzel a lakossag tajékoztatdsanak elésegitése.

A Szabalyzat hatalya kiterjed

. Kenderes Vérosi Onkorményzatra

. Kenderesi Gondozési Kézpont Csalad--és Gyermekjoléti Szolgalatra,
. Kenderes Varosgazdalkodasra,

. Moricz Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar Kenderesre,

. Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviseldire, valamint a Hivatal
valamennyi koztisztviseldjére, munkavallal6jara, illetve a hivatali eljarasban résztvevd egyéb
kozremiikddékre (szerzodéses jogviszonyban allokra).

A Szabalyzat targyi hatilya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevekenységével
kapcsolatos, miikddése soran keletkez6 kozérdekii adatok és kozérdekbél nyilvanos adatok
teljes korére.

A szabélyzatban hasznélt kifejezések, fogalmak jelentésének meghatarozasnal az Info tv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban (az Info.tv. 3 §-a alapjan)

. kozérdekii adat: a Hivatal altal kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatdsaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen moédon vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatdl, ondllé vagy gylijteményes jellegétél, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdéalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat;

. kizérdekbél nyilvdnos adat: a kézérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét
térvény kozérdekbél elrendeli;



° adatfelelés: az adatszolgaltatasért felelés az egyes munkakorokhdz igazoddan a
feladatkorokben eljarok, igy kiemelten a humanpolitikai, pénziigyi — szamviteli, informatikai
rendszer adataihoz hozzaférési jogosultsadggal rendelkez6 belso és kiilsé munkatarsak. A jegyzé
feladatkorébe tartozik a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kezelésének ellenérzése,
szabalyozasa.;

. kozérdekii adat kozzétételéért felelGs személy: hivatali tigyintéz6, aki az informatikai
feladatellatast végzd kiilsé szolgaltatd részére atadja a kotelezd kozzétételre vonatkozo
adatokat;

o hozzdjarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatason
alapuld egyértelmti kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas (tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok kezeléséhez;

° adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezdé jogi
aktusadban meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
celjat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

- az adatok kelld idoben rendelkezésre alljanak, megbizhatéak és kénnyen attekinthetGek
legyenek

. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Gsszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatésa, felhasznéaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Gsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadéalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szimaéra t6rténd hozzaférhetové
tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa t6bbé nem
lehetséges;

adatkezelés korlatozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol
torténd megjeldlése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unié koételezd jogi aktusdban
meghatéarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizdsabdl vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel;

adatkozIS: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozz¢é az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi,

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.



3. A kozérdekii adatok nyilvinossiga

Az énkorményzat ¢s a Hivatal, mint helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozéd tgyekben koteles
el6segiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Onkorményzat és a Hivatal lehetévé teszik, hogy a kezelésiikben 1év6 kzérdekii adatot —az
Info tv.-ben meghatérozott kivételekkel - barki megismerhesse.

4. A kozérdekii adatok igénylése

Ko6zérdeki adatot barki igényelhet szoban, irdsban, vagy elektronikus uton az Onkorméanyzat
és a Hivatal elérhetdségeit (telefon, e-mail, levelezési cim) igénybe véve. Az adatigénylés
minden esetben a Hivatalon keresztiil torténhet, akkor is, ha a kozérdekil adat az Onkormanyzat
vagy intézményei tevékenységére irdanyul. Ha 6nkorményzati intézményhez keriil benyujtasra

az igény, az intézmény vezetéje legkésébb 3 munkanapon beliil tovabbitja azt a Hivatal
részére, érkeztetésre és adatszolgaltatasra.

Az adatkérd igényét f0 szabalyként irdsban, a Hivatal 4ltal e célra rendszeresitett
nyomtatvanyon igénybejelenté lap kitSltésével — nyujthatja be, mely igénybejelentd lap jelen
szabalyzat 1. szdmi mellékletét képezi.

Az igénybejelentd lap a Hivatal barmely szervezeti egységénél igényelheté és benyujthatd,
valamint az 6nkorményzat honlapjarél (www. kenderes.hu) is letdlthetd.

Az adatszolgaltatast akkor is teljesiteni kell, ha azt nem az igénybejelentd lap kitsltésével
igényelték.

A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezelé koztisztviseld, tisztségviseld teljesiti, a
kiadmanyozisra a mindenkor érvényes kiadményozdsi szabalyzatokban foglalt eléirasok
szerint kertil sor.

Az igénybejelent6 lapot a jegyzé tovabbitja az adatszolgaltatasra jogosult, illetSleg koteles
koztisztviselének az 4ltalanos iratkezelési szabalyok szerint.

A szbban eldterjesztett igény a Hivatal barmely dolgoz6janal beterjeszthetd, melyet a hivatal
dolgozéja irasba foglal a Szabalyzat mellékletét képez0 igénybejelentd lap kitoltésével.

A kozérdekil adat megismerésére irdnyulé igényeket elektronikus wton Kenderes Varosi
Onkorményzattal, vagy annak intézményeivel kapcsolatos kozadat igénylés esetén a
jegyzo@kenderes.hu e-mail cimre lehet benytjtani.

A Hivatal minden dolgozéja kételes a Hivatal barmely mas e-mail cimére érkezett igényt ezen
e-mail cimre tovabbitani.

A beérkezett igényeket akar papir alapon, akér elektronikus formdaban érkezett, érkeztetni és
iktatni kell, majd tovabbitani kell a jegyzé részére, aki kijel6li az adatszolgaltatdsra koteles
dolgozot.



A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekil adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjelGlni.

A nem egyértelmii, vagy nem kellen konkrét igényt — melynek elbirdlasa a jegyzd feladata -,
a kérelmet benytijténak pontositas céljabol vissza kell juttatni.

Az adatszolgéltatd a kérelem befogaddsanidl megvizsgalja az adatszolgaltatasra vald
jogosultsagat, hataskorét és feladatkorét, és amennyiben az adatszolgaltatas feltételei hataskor,
feladatkor hianyaban, vagy adatszolgaltatasi, adatkezelési jogosultsag hidnyaban nem allnak
fenn, az ligyfelet értesiti, olyan modon, amilyen modon a kérelem érkezett.

Amennyiben az adatszolgaltatasi kérelem elektronikus tdton érkezik, az adatszolgaltato
ellendrzi, hogy a kérelem teljesitésének feltételei fennallnak-e, és amennyiben azok nem allnak
fenn, az ligyfelet értesiti, olyan mddon, amilyen médon a kérelem érkezett.

5. A kozérdekii adatokra vonatkozé igények teljesitése

Az igényeket els6dlegesen irasban kell teljesiteni. Az elGterjesztett igényt akkor lehet széban
teljesiteni, ha

az igényelt adat az Onkorményzat honlapjan vagy mas médon jogszeriien mar nyilvanossagra
keriilt, és az igy, az igényl6nek irdsos formaban is elérhet6;

az igénylo széban kéri a valaszt;

az igény az Onkorményzat, illetve a Hivatal eljérdséra, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz0 altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

széban azonnal teljesithetd és az igénylé szamara kielégito.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényt az igény tudomasara jutasat kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. A hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd, ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve
nagyszadmu adatra vonatkozik. Errél az igényldt az igény kézhezvételét kévetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tdroldsi modjatol
fuggetlentil az igénylé masolatot kaphat.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is

tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet$ adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozértheté forméban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar —
az igényld éltal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kézértheté formaban
nem lehet eleget tenni.

6. Az igénylés megtagadasa

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival egyiitt, 15 napon beliil irdsban vagy
— amennyiben az igénylo elektronikus levelezési cimét koézolte - elektronikus titon a
polgirmester, illetve a jegyzé értesiti az igényl6t.



A kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagaddsa esetén a valasznak a
birosagi jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatast — beleértve az eljar6é bir6sag megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

7. Adatszolgaltatisért fizetendd koltségtérités

A kiilénféle adathordozékon térténd masolat készitéséért fszabaly szerint koltségtéritést nem
kell fizetni.

Az el6z6 pontt6l eltéréen az adatok kozlésével Ssszefliggésben (a mésolat készitéséért, az
adathordozoért) a felmeriilt koltséggel ardnyos térités kérhetd, amennyiben az adatszolgaltatds
nagyobb terjedelmii — 10 oldalt meghalad — méasolést igényel, vagy annak teljesitéséhez egyéb
adathordoz6 (CD, DVD) felhasznalasa sziikséges.

A fizetendd koltségtérités mértékét jelen szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

A koltségterités Gsszegeként megallapitott dij a Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlajara az
alabbi médon fizethet meg:

a) hazipénztarba térténé befizetéssel

b) postai uton készpénzatutalasi megbizassal (csekken)

¢) banki atutalassal.

Az adatszolgéltatds igényldjével az adatszolgiltatas teljesitéséért fizetendd koltségtéritést az
adatkozlést megelézéen kozolni kell. Az igénylst tdjékoztatni kell a megfizetés lehetséges
modjairdl, postai értesités esetén a tajékoztatashoz a befizetésre szolgdlod csekket mellékelni
kell.

Az adatszolgaltatds teljesitéséhez a befizetést igazolé bizonylatot be kell mutatni az
adatszolgaltatast teljesitd tigyintéz6nek, masolati példanyat az iigyiratban kell elhelyezni.

8. Nyilvantartais és adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatds teljesitésére illetékes tisztségviseld, illetdleg koztisztviseld az érintettektsl
érkezd kéréseket nyilvantartja.

A Hivatal minden év januar 31-ig elkésziti az adatvédelmi biztos szémara adandé tajékoztatast
az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél, és gondoskodik annak
megkiildésérol.

9. Adatvédelmi eléirdasok
A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kothets. Az
elektronikusan kozzétett kdzérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kvetden haladéktalanul torslni kell.

Igénylés alapjan t6rténd adatszolgéltatas esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikkséges. Az
igény teljesitését kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6ro1ni kell.



II. KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

1. A kozzététellel kapcsolatos feladat- és hataskorok
A kozzéteendd adatok Osszeallitisaért, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasért az 3. sz.
mellékletben megjelolt adatfelelos tartozik felelosséggel.
A Hivatal adatfelel6se:
Osszegylijti a kozzétételi listdkon szerepld, feladatkorébe tartozo adatokat, €s azokat a
rendelkezésre all6 hataridon beliil megkiildi az adatk6zlonek;
felelos azért, hogy a feladatkorébe tartozo kdzzétett adatok pontosak és idészerliek legyenek;
tovabbitja a helyesbitett vagy frissitett adatokat az adatk$zl6nek;
elektronikus Gton tovabbitja a kdzzéteend6 adatokat a kdzérdekli adat kozzétételéért felelos
személy részére, és ezzel egyidejlileg elektronikus titon €s papir alapon megkiildi a szabalyzat
szerinti feljegyzést az adatk6z16 részére;
felel a feladatkorébe tartozo kozzétett adatok vonatkozaséban a személyes adatok védelmével
kapcsolatos szabalyok é€s a titokvédelmi szabélyok betartasaért,
kiils6 megkeresésre vonatkozoan dsszeallitja (kijelslt munkatars bevonasaval) a k6zolheto €s
kozérdekii adatokat és elokésziti a tajékoztatdt. A kdzérdekii adatok kiadmanyozasa a Hivatal
kiadmdanyozasi rendje szerint torténik.

A kozérdekli adat kozzétételéért felelés személy a Hivatal adatfeleldstol kapott utasitdsok
alapjan gondoskodik a Hivatal honlapjan a kézérdekii adat tartalmanak kialakitasarél, valamint
az érintett adatokat elhelyezi az egységes kozadat keres6 rendszerben.

A Hivatal feladat ellatasa érdekében vezetett adatbazisokra, illetve nyilvantartasokra vonatkozé
nyilvanos adatokat az adatbézis, illetve nyilvantartds vezetéséért felel6s személy juttatja el a
kozérdekii adat kozzétételéért felelds személynek, aki az adatokat a honlapon kozzéteszi.

2. A kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo altalinos eljarasi szabalyok
A 3. sz. mellékletben szerepld adatokat a pénziigyi iigyintézd, mint adatfelelos gytijti 6ssze,
amelyeket — az ott megjelslt kozzétételi hataridok szerint — elektronikus formaban (e-mailben
vagy digitalis adathordoz6n), valamint — ha szlikséges — alairt formaban is megkiild a kézérdeki
adat k6zzétételéért felelds informatikai feladatokat ellatd személy részére.
Az adatokat szerkesztheté formaban, MS Word (.doc, .docx) dokumentumként, MS Excel
munkafiizetként (.xls, .xlsx), a képeket jpg, ppt vagy pdf formatumban, az adat- €s Grlapokat
.odt vagy .odf formatumban kell tovabbitani, a fajl nevében feltlintetve az adat pontos tartalmat
tiikr6z6 targyat és az adat keletkezésének datumat.
A Hivatal adatfelelose koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a feladatkorébe tartozd
kozzétett adatokat, és haladéktalanul kezdeményezi az adatok helyességének biztositasa
érdekében végzett adatfelvitelt, adattorlést, adatmoédositast. Ennek keretében részletesen
megvizsgilja a kordbban a kezdeményezése alapjan kozzétett adatok helyességét (az 10j
adatfelvitelek mellett a végrehajtott adatmodositasok és adattorlések eredményét is ideértve),
pontossagat, szakszerliségét és idoszerliségét, tovabba az iranyado jogszabalyi rendelkezések
megfeleloségét.



A kézérdeki adat kozzétételéért felel6s személy az adatok kozzétételre torténé megkiildésérsl,
tovabba az adat kdzzétételérsl, modositasardl, torlésérdl, illetve archivalasarél elektronikus
nyilvéantartast vezet.

A kozérdekl adat kozzétételéért felelos személy minden év januar 31-ig a megel6z6é év
nyilvéantartasban térolt adatait a jegyz6 és a polgarmester részére elektronikus forméban
megkiildi.

A Hivatal adatfeleldse az éves vezetdi beszamolot készit, mely kiterjed a feladatksrébe tartozé
adatok kozzétételére, médositasara, torlésére, frissitésének gyakorisdgira. A beszdmold és
tajékoztatast célszeril irdsban vagy a vezet6i értekezletrdl készitett feljegyzésben rogziteni.

V.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025. december 1. napjan 1ép hatalyba, amellyel egyidejiileg a korabban
érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Kenderes, 2025. december 1.

iR
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1. melléklet

Kozérdekil adat megismerésére iranyulé igénybejelent6 lap

Az igényld személy vagy szervezet neve:

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

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

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

Az adatkérés teljesitésének modja (kérjiik alahtizassal jelolje):
a) Az adatokrol szdbeli tajékoztatast kérek
b) Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani
c) Az adatokrdl masolat készitését igényelem (papir alapon, CD-n, DVD-n, e-mail-en
stb.)

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni az alabbi rovatokat!
(A masolatok atadasara csak egyféle — On altal valasztott modon — van lehetéség! Kérjiik,
alahuzassal jel6lje)
Az elkészitett masolatot
a) személyesen
b) postai uton,
c) e-mail cimen keresztiil veszem &at/’kérem biztositani, a kovetkezé cimen, illetbleg
személyes atvételkor a kovetkezd elérési helyen kérek értesitést:
Telefonszam: .......ccceveevieeceerieencerieeneeennn
CIM: s
E-mail cim: ...ocoivieeiiiiieeceeeceeee
(E rovatok koziil értelemszertien csak egyet sziikséges kitolteni!)

Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild koltségeket (fénymasolds,
nyomtatas, adathordozé —papir, CD, DVD —kéltsége) a Kozos Onkorményzati Hivatal altal
kiallitott szamla ellenében megfizetem, a befizetést igazolé csekkszelvényt, atutalasi
bizonylatot bemutatom.

.....................................
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2. melléklet
A kozérdekii adatigénylés (masolat) teljesitéséért fizetendé koltségtérités

Papir alapii mésolat esetében (10 oldal terjedelem felett):

Fénymasolas koltsége:
fekete-fehér

A/4 egyoldalas: 12 Ft/oldal
A/3 egyoldalas: 24 Ft/oldal
szines

A/4 egyoldalas: 130 Ft/oldal
A/3 egyoldalas: 260 Ft/oldal

Nyomtatas koltsége:
fekete-fehér

A/4 egyoldalas: 12 Ft/oldal
A/3 egyoldalas: 24 Ft/oldal
szines

A/4 egyoldalas: 130 Ft/oldal
A/3 egyoldalas: 260 Ft/oldal

Elektronikus masolat esetében:

CD lemez koltsége: 580 Ft/CD
DVD lemezkdltsége: 580 Ft/DVD

A mellékletben talalhaté kéltségek Onkoltségszamitissal —alatimaszthatok — (l4sd:
Onkoltségszamitési szabalyzat 4. szami melléklete — Kalkuldcios séma)

11
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A kozérdekli adatigénylések teljesitésének rendjérél sz6lo szabdlyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.
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