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1. oldal

A Szennai Fekete Laszlo Ovoda (a tovabbiakban: Adatkezeld) a kozérdeki adatok megismerésére
iranyulo kérelmek intézésének ¢és a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
szabélyait az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. evi CXIL
torvény 30. § (6) pontja (a 2011. évi CXII. torvény a tovdbbiakban: Infotv.) a kozérdekt adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes kizadatkeresd rendszerre, a kozponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szélo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, az
allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontja, tovabba a kizzétételi listdkon szereplo adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrol szolé 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtasa,
valamint a gazdasagi szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezok szerint hatarozza meg.

L.

A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja. hogy az Adatkezelé meghatirozza és elosegitse a kozérdeki adatok
megismerésére  vonatkozO jog ¢rvényesiilését. a  kozérdeki adatok igénylésének és
teljesitésének rendjél. az Ugyintézésben résztvevd személyekel. rogzitse az adatokat
megismerni  kivano személy jogait ¢és  Kkotelezettségeit.  valamint  meghatarozza  az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza az elektronikus felileten,
(tovabbiakban: honlap) honlapon kozzétételre keriilo kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos
adatoknak ¢és az adatszolgaltatasért felelosoknek korét, az adatkozlo elektronikus kozzététellel,
a folyamatos hitelesség biztositasaval kapesolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével
kapesolatos kételezettségeit, valamint a kozzétételi eljarst. Ennek érdekében a szabalyzat a
www.simonfaihivatal.hu és a www.szenna.hu honlapon kézzétételre kertiil.

. a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasa érdekében a kozérdeki adatok Infotv-
ben meghatarozott korének elektronikus ton barki szdmara személyazonositas ¢s
adatigénylési eljards nélkiil, folyamatos és dijmentes kozzététele szabalyainak,
felelosségi rendjének meghatarozasa,

° a kozérdekt adatok. tovabba a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti
igények szabalyozasa.

A SZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat hatalya kiterjed az Adatkezelére. A szabalyzat rendelkezéseit az Adatkezelo
kezelésében 1évo kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzététele €s igénylése
soran kell alkalmazni.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

a)  Adatfelelos: az a kozfeladatot ellato szervezet, amely az elektronikus aton kotelezoen
kozzéteendd kozérdek(i adatot elddllitotta, illetve amelynek a miikdése soran ez az adat
keletkezett.

Jelen szabalyzat alkalmazisaban az Adatkezeld esetében az adatfelelds: az Adatkezeld
mindenkori képviseletére jogosult személy a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételével kapesolatos adatfeleldsi feladatait — az Infotv. altaldnos kozzétételi lista
szerinti:
. Gazdalkodasi adatok kivételével - az Adatkezeld mindenkori képviseletére
jogosult személy utjan latja el.
. Gazdalkodasi adatok kozzétételének adatfeleléseként az Adatkezeld gazdasagi
vezetojét jeloljik ki.
b)  Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalldan vagy masokkal egylitt az adatok
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kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a milveletek dsszessége, igy kiilonosen gyujtese, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, osszehangolasa vagy osszekapesoldsa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhaszndldsinak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapesolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a mlveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszk6ztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzOdés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatigénylé: barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely kozérdekt vagy kézérdekbdl nyilvanos adatok
egyedi szolgaltatasara iranyulo kérelmet nyujt be, fliggetleniil attol, hogy a kérelemben
foglalt adatokat sajat, vagy mas személy, illetve szervezet altali felhasznalas céljabol
igényli.

Adatk6z16: az a kozfeladatot ellato szervezet, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozz¢ az adatot - az adatfelelos altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi; jelen
szabalyzat alkalmazasaban:

. Adatkoz16 (kozzé tevd): az Adatkezeld, ha az adatfelels jogosultsaga alapjan
nem maga teszi kozzé az adatot az Adatkezeld ebben az esetben az Adatkezelo
szerzbdéssel rendelkezé megbizott harmadik személy (honlapiizemeltetd) utjan
az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatokat a jogszabalyokban meghatarozott
maodon. a honlapon kézzéteszi,

. Adatkoz16: az Adatkezeld. az adatfelelds szervezeti egységében, intézményében
a kozzétételi feladatok ellatasaért felelos szemely.

Elektronikus kozzététel: Az Infotv. alapjan kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamdra, személyazonositas nelkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesziés ¢s -torzulds nelkiil
kimasolhatd modon. a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas ¢s a halozati
adatatvitel szempontjabél is dijmentesen tdrténd hozzaférhetéve tétele. Jelen szabalyzat
alkalmazasaban az elektronikus kozzététel a  www.simonfaihivatalhu ¢és a
www.szenna.hu honlapon torténik.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisuk t6bbé
nem lehetséges.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatirozott idore tortén6 korldtozasa céljabol.

Altalanos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellaté szervek éltal kdtelezoen kozzéteendd
kozérdek( adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran vagy azl megeldzoen a biincselekménnyel
vagy a biintetoeljarassal Osszefiiggésben, a biintetbeljaras lefolytatasara, illetoleg a
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biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eloéletre
vonatkozo személyes adat.

Hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes ¢s hatarozott kinyilvdnitdsa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok - teljes kori vagy egyes miiveletekre Kiterjedo -
kezeléséhez.

Kozérdekl adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szervezet vagy személy kezelésében levo €s
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes

jellegétol, igy killonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo ¢rtékelésére. a birtokolt adatfajtakra
¢s a mikodést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddasra, a megkotott
szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma alda nem tartozéo minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.

Kozzétételi egység: osszefiiggd targyt adatok — [HM rendelet altal meghatarozott —
egyiittese, amely megjelenithetd  kiilonbdz6 formatumu  dokumentumban  vagy
adatbazisban.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes dgazatokra, kozfeladatot ellato
szervtipusra vonatkozoan meghatarozott, kitelezoen kozzéteendd kozérdeki adatok kore.

Kiilonleges adat:

. a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra. a vallasos vagy més vilagnézeti meggyozodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

. az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a blniigyi személyes adat.

Leird adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egyscges
kozadatkeresod rendszer milkddéséhez sziikségesek.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikddésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozé kozérdeki, valamint kozérdekbol nyilvanos, kotelezéen
kozzéteendd adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele. valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

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

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulo miiveleteket végeznek.
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4. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE
41, AKOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI

a)

b)

¢)

d)

Az Infotv. 28. §-a alapjan az adatszolgaltatas kérelemre torténik. A kozérdeki ¢€s
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo kérelem szoban, irasban
vagy postai uton terjesztheto el az adatkozlohoz.

Az Adatkezelének lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében levo kozérdeki adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a
kozérdeki adatok nyilvanossagahoz valo jogot térveny korlatozza. A kozérdeki
adatok megismerésével és nyilvanossagaval osszefiiggésben tizleti titok védelmérdl
57616 2018. évi LIV. torvényben foglaltak az iranyadok. A kozérdekii adatok nem
ismerhetéek meg, illetve nyilvanossaguk Kkorlatozhato az Infotv. 27. §-anak
rendelkezései szerint. Kozérdekb6l nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szervezet
feladat- és hataskorében eljaro személy neve, feladatkore, munkakdre, vezetoi
megbizasa. a kozfeladat cllatasaval osszefliggd cgyéb személyes adata, valamint
azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdscget torveény eloirja.

Az Adatkezelo feladat- ¢és hataskorébe tartozd déntés meghozataldra iranyulo
cljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat
megismeréséhez és a megismerhetoscg kizarasahoz fiizodd kozérdek stlyanak
mérlegelésével — az Adatkezel6 képviseletére jogosult személy engedélyezheti.
Jogszabaly ennél rovidebb idot is meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését az Adatkezelé mindenkori képviseletére
jogosult személy az adat megismeréséhez és a megismerhet6scg kizarasahoz
flizodo kozérdek silyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz ¢ven
beliil) a déntés meghozatalat kovetden akkor utasithatja el, ha az adat megismerése
az Adatkezeld torvényes mikodési rendjét, vagy feladat- €s hataskorének
illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat (igy kiilonosen az adatot keletkezteto
allaspontjanak a dontések elokészitese soran  orténd  szabad  kifejtését)
veszélyeztetne.

A kozérdeki adat és a kozérdekbol nyilvanos adat (a tovdbbiakban egyttt:
kozérdeki adat) megismerésére igényt kell benyujtani az Adatkezel6 cimeire. Az
igény benyUjtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az eljards. A kozérdekd adat
megismerése iranti igényt szoban kozolheti, illetve {rasban barki téritésmentesen
benyujthatja fuggetlendl attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas
vagy mas személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen €s telefonon lehet tenni a kvetkezo helyen
és idoben:
(1) A kérelem, személyesen, szoban az Adatkezelo tigyfélszolgalatan terjesztheto
elo tigyfélfogadasi idoben:
Hétfo: 8.00-15.30 Csiitortok: 8.00-15.30
Kedd: 8.00-15.30 Péntek: 8.00-13.00
Szerda: 8.00-15.30

(2) A kérelem, szoban, telefonon tigylélfogaddsi  idében az aldbbi
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telefonszamokon:
06-82/484-249,
+36-30/828-6038
Némethné Gulyas Gabriella
(3) [rasbeli igénybejelentést a kivetkezo modokon lehet tenni:

Személyesen7477 Szenna, Rakéczi u. 34.
Postai uton: 7477 Szenna, Rakoczi u. 34.
Elektronikus Gton: szennaovi@gmail.com

Az igénylo kérheti:

. kozérdekii adatokkal kapesolatos kérdéseinek megvélaszolasat,
B kozérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténo betekintést,

° kozérdek adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

A kozérdekil adatigénylés teljesitéséért kijelolt, felelos szervezeti egységek ¢s
személyek listajat az 1. szama melléklet tartalmazza.

Az Infoty. torvény altal meghatarozott dltalanos kozzétételi listat, az adatkozlo
megnevezésével a 2. szamu. melléklet tartalmazza harom pontban (1. szervezeti,
személyzeti adatok, 1l. tevékenységre. miikodésre vonatkozo adatok, I11.
gazdalkodasi adatok).

42 A SZOBELI TAJEKOZTATAS SZABALYAI

a)

¢)

A kozérdekl adatokkal kapesolatban felmeriilt igényeket elsddlegesen irasban
kell teljesiteni, az elSterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni,
amennyiben:

. az igényelt adat www.simonfaihivatal.hu és a www.szenna.hu honlapon
vagy irasos forméaban az Adatkezel6 hirdet6tablajan, vagy helyi televizio
képujsagjaban, (stb.) mar nyilvanossagra keriilt, igy az az igénylonek
irasos formaban is elérhetd,

. amennyiben az igénylé szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

. amennyiben az igény az Adatkezeld eljarasara, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo altalanos taj¢koztatassal teljesitheto,

. az igényelt adat az Adatkezelo munkatdrsainak nevére, beosztasara,
szervezeti elérhetdségére vonatkozik,

. szOban azonnal teljesithetd és az igényld szamara Kielegito.

A kozérdek adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett
kérdéseket az érintett ligy tigyintézdje — a megkeresés formdjatol fiiggoen —
telefonon vagy személyesen azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az gy
természete nem igényli az irasbeli tajékoztatast és a kérelmez6 nem kéri a valasz
irasban vagy informatikai uton (cd, dvd) térténd rogzitéset. A személyesen vagy
telefonon megvalaszolt kérdésekrél az ligyintézo kételes az ligy szamat, targyat,
az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazo feljegyzést
késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve
tartalmarol az Adatkezeld vezetdjét, és az ligyben érintett szervezeti egység
vezetdjét 2 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tdjékoztatds tény€t a
feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eloterjesztett megkereses telefonon
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vagy szobeli tajékoztatassal nem teljesithetd az ligyintézo kozli az igénylovel,
tovabba tajékoztatja az irasos megkeresés modjairol ¢s forméjarol. Az tigyintéz0
feljegyzést készit a megkeresésrol, melyrél az Adatkezeld vezetdjét, és az
ligyben érintett szervezeti egység vezetdjét 2 munkanapon beliil tdjékoztatni
kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

d) A telefonon érkezo, a kozérdekii adat, kozérdekbol nyilvanos adat kozlésére
iranyulo igényekkel kapesolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belso
szervezeti egységhez kell kapesolni.

AZ IRASBELI TAIEKOZTATAS SZABALYAI

a) Az adatkéro igényét irdsban elsddlegesen az ¢ célra rendszeresitett igénybejelentd
lap kitoltésével, vagy az altala irt tetszleges formaban nyujthatja be a 4.1. pontban
meghatarozott médon. Ha az adatigénylés elektronikus aton, de nem a 4.1. pontban
meghatarozott e-mail cimre érkezik, az Adatkezeld minden dolgozdja kdteles a mas
e-mail cimre érkezett igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus tton
beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni €s iktatni.

b) Az igénybejelentd lap a szabdlyzat 3. szama mell¢kletét képezi. A tetszoleges
formaban benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelenté lapon szereplod
informaciokat. de nem utasithatd el a kérelem arra hivatkozassal, hogy az nem a
formanyomtatvanyon kertilt eloterjesztésre.

¢) Az Adatkezelé mindenkori képviseletére jogosult szemcly a beérkezett igényloélap
alapjan irasban kijeloli az adatszolgdltatasra kotelezett  személyt/szervezeti
cgysegel.

d) Az igénybejelentd lap az Adatkezeld barmely szervezetl egységeénél igényelheto,
valamint a www.simonfaihivatal.hu és a www.szenna.hu honlaprol is letdltheto.

e) A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett beosztott személy
a kérelem beérkezésétdl szamitott legrovidebb idén, de legfeljebb 15 napon belill
teljesiti, és atadja az Adatkezelo feladatkorében is megbizott vezetdje részére, aki
az adatok feltilvizsgalatat kovetden a legrévidebb idé alatt, de a kérelem érkezésétol
szamitott legfeljebb 15 napon beliil irasban tajékoztatja a kérelmezot.

f)  Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, az adatszolgaltatasra beosztott szem¢ly azt
az Adatkezeld mindenkori képviseletére jogosult személynek haladéktalanul
jelezni koteles. Ebben az esetben az Adatkezeld a 15 napos hataridot egy
alkalommal meghosszabbithatja, amelyrél az igénylonek az igény kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil tajékoztatast kiild.

AZ IGENYBEJELENTES ES TELIESITESENEK ALTALANOS SZABALYAI
4.4.1. FORMAILAG TARTALMILAG HELYES KERVENYEK
a) A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekt adatot
(adatokat) egyértelmiien és konkrétan megjeldini.
b) A formai és tartalmi szempontbol megfeleld kérelem benyujtasa esetén az

adatkdz16 haladéktalanul megallapitja, hogy a kérelemben foglalt adatok az
Adatkezelonél hol lelhetok fel, tovabba intézkedik ezek beszerzésérdl.

¢) Az Adatkezel6 az igényelt adatokat a megkeresésben megjelolt idopontig.
legkésobb azonban a megkeresés napjatol szamitott 3 munkanapon beliil
megkiildik az adatkdzlonek.
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4.42 NEM EGYERTELMU KERVENYEK

a)

¢)

A nem egyértelmu., vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet benyjtonak
pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért
az Adatkezeld mindenkori képviseletére jogosult személy a felelds.

b) Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjelélni, az

adatkozlésre kijelolt adatkozlo koteles abban segitséget nyujtani. Ennek
tényét feljegyzésben kell rogziteni ¢s az Adatkezel6 mindenkori
képviseletére jogosult személyét tajékoztatni,

(1)  Amennyiben az igényl6 a felhivasban megadott hataridén beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére allo adatok alapjan kell teljesiteni az
igényt.

(2) Ha az adatk$zl6 kozremiikodése eredményesnek bizonyult:

- a személyesen megjelent tigyfelet felkéri a korabban benyujtott
kérelme kiegészitésére,

- mas modon (telefonon, e-mailben stb.) tortént egyeztetés
esetében kéri az adatigénylot, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett kérelmeét ismételten nyujtsa be.

Ha a kérelem benyUjtasakor, az adatkdz16 és az adatigényl6 kozotti egyeztetés
soran, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy
a kérelemben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az adatfelelosok
kezelésében van, a kérelmet, vagy annak egy részét az adatkozld
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az adatigényld egyideji
értesitése mellett. Ha az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes szerv nem
allapithatd meg, az adatigényl6t errol a koriilményrdl értesiteni kell.

4.43.KERVENY TELJESITESE

a)

d)

A kért kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok atadasa az Adatkezeld
beosztott munkatarsainak a felelossége, a megfelel teljesitést az adatk6zIo
tartalmi szempontbol nem vizsgalja, de ellenorzi, hogy a szolgaltatott adatok
osszhangban vannak a személyes és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo
torvenyi eloirasokkal.

Ha az adatk6zl6 megallapitja. hogy az adatigénylo altal igényelt adatok
adatvédelmi okok miatt nem hozhatok nyilvanossagra, annak tényérol,
okairol. tovabba a jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet irdsban értesiti.

Ha az adatigénylo kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben az
adatkozlo koteles feltiinteti a nyilvanossagra nem hozhato adatok pontos
megnevezését ¢s a megtagadas indokait.

Ha az adatigényl6 altal igényelt adat, vagy annak egy része azért nem hozhato
nyilvanossdgra, mert nem mindsiil nyilvanos adatnak, Osszeférhetetlen
személyes és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo torvényi eléirasokkal,
az adatkozl6 tajékoztatja az adatigényl6t a nem nyilvanos adatra vonatkozo
megismerési kérelem benyujtasanak feltételeirél és modjarol.

Amennyiben a kozérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igénylé dltal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd

adatot  felismerhetetlenné  kell tenni  (kitakarassal,  athtzassal,
anonimizalassal).
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A kozérdek(i adat megismerése iranti igény eloterjeszthetd az igényld
anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatdst azonban
magyar nyelven kell teljesiteni. Az adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhato
meg azért, mert a nem magyar anyanyelvil igényl6 az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban ¢s - amennyiben az aranytalan
koltséggel nem jar - az igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon
kell eleget tenni. Az adatigénylést nem Ichet elutasitani arra valo
hivatkozassal, hogy annak kdzeérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Ha az adatigénylo az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni,
az adatkozlo a 4.4.4. a) bekezdése szerinti dontés meghozatalat kovetden
haladéktalanul kapcsolatba 1ép az adatigénylével megfeleld idopont
egyeztetése végett.

Az egyeztetés nyoman személyesen megjelend adatigénylonek az adatkozl6
képviseloje atadja a kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
rendelkezésre bocsatasarol hozott dontést, ¢s felkéri, hogy az tigyirat atvételi
bizonylatan alairasaval igazolja a kért adatok atadasat. Az elismerés
elmaradasa esetén az adatigényld az adatok tanulméanyozasat nem kezdheti
meg.

Az adatok tanulmanyozasara- az erre a célra kijelolt helyiségben - az
adatigénylé szamara megfeleld idot kell biztositani. A bemutatott adatok
tanulményozasa soran az adatkoz10 képviseloje végig jelen van, és az adatok
biztonsagara feliigyel.

Az adatigényld jogosult a bemutatott iratokbol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, vagy a masolatok atvételének
valasztott modjat (személyesen, postai uton) az adatkozld jelenlévo
képviselojének jelezheti. Ebben az esetben az adatkozld képviseloje az
eredetileg benydjtott kérelem megfelelé modositasarol, az adatigénylo éltali
alairasarol gondoskodik, és kozli az esetleges koltségtérités dsszegét.

Minden mas esetben az adatkozl a kért adatokat konyvelt kiilldeményként
postai Gton kiildi meg.

4.4.4 KERVENY - ADATSZOLGALTATAS KOLTSEG MEGHATAROZASA

a)

¢)

d)

Az adatkdzlo megvizsgalja, hogy az adatigénylés teljesitése az Adatkezeld
alaptevékenységének ellatasahoz  sziikséges munkaeréforras ardnytalan
mértékia igénybevételével jar-e, illetve a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmu-e.

Az adatk6zlo a kért adatokat tartalmazd dokumentum bemutatdsardl és az
esetleg felmeriilt koltségekrol irasbeli dontést hoz, amely tartalmazza a
jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is.

Ha az igényld 4ltal kért modon nem teljesithetd az adatszolgéltatas, az
igénylot fel kell kérni — kapcsolatfelvételt kovetden — a hidnyzo adatok
vonatkozéasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezel6é a kozérdek( adatot tartalmaz¢ adatbazisrol torténd masolat
készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden - koltségtéritést allapit meg, amely megallapitasanak szabalyait a 4.
szamu melléklet tartalmazza. A koltségvetési évre megallapitott dijakat
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évente 2020.10.31-ig feltl kell vizsgalni, ennek elvégzéséért az Adatkezel6 a
felelos. A fizetendd koltségtéritds Osszepérol az igényldt — az igény
teljesitéseét megelozoen — tajékoztatni kell.

Az Infotv 29. § (5) bekezdése ¢értelmeben a koltségtérités mértékének
megallapitdsa soran figyelembe veheto koltségelemeket és azok legmagasabb
mértékét,  valamint a masolatként igényelt dokumentum jelentos
terjedelmének megallapitasa soran alkalmazand6 szempontokat jogszabaly
hatarozza meg.

(¢]
—

) Az igénylét nyilatkoztatni kell annak ¢rdekében, hogy a koltségek
megismerése utan fenntartja vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az
igényl6 a koltségek megtéritését nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt
adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz
meg nem tériild koltségeket. Amennyiben az igényld villalja a koltségek
megtéritését, annak Gsszegérdl az adatszolgdltatd szamlat allit ki ¢és adatok
atadasaval egyidejiileg atadja.

Ha a koltségtérités mértéke meghaladja a kdzérdeki adat iranti igény
teljesitéséért megallapithato koltsegterites mértekerdl szolo 301/2016. (1X.
30.) Korm. rendelet 6. §-aban meghatarozott Osszeget, azaz az 5 000 forintot,
az adatigénylés csak abban az csctben teljesithetd, ha az adatigényld a
koltségtérités Gsszegét, valamint az Infotv. 29. §-dban foglalt szabalyok
szerint megfizette.

4.4.5.KERVENY ELUTASITASA

a) Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a
kért adatok nem kozérdeki adatok vagy azok az Infotv. 27. §-a alapjan nem
ismerhetéek meg. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak
indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban postai vagy — ha az igénylod
clektronikus levéleimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot. A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének
megtagadasa esetén az Infotv. 31. § (6a) pontja szerint a valasznak a birdsagi
jogorvoslatra  vonatkozo tdjckoztatast - beleértve az eljard  birosag
megnevezését, valamint a per illetckmentes voltat — is tartalmaznia kell.
Amennyiben az igényelt adatot nem az Adatkezeld szervezetében kezelik,
akkor errél az Adatkezeld mindenkori képviseletére jogosult személy 8
naptari napon beliil tajékoztatja az igénylot.

(i =

b) Az eclutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairol nyilvantartast kell vezetni,
amelyben foglaltakrol a Nemzet Adatvédelmi ¢s Informacidszabadsag
Hatosdgot minden év januar 31. napjaig tajékoztatni sziikséges. A
nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért az Adatkezeld felelds.

¢) Az adatigényl6 a kdzérdeki s kozérdekbol nyilvanos adatok megismerése
iranti kérelmet az eljaras soran barmikor visszavonhatja, koteles azonban
megtériteni az Adatkezeld részére az adatigényléssel kapcsolatban a
visszavonasig keletkezett koltségeket.

d) Az adatkozlé a kérelem formai megvizsgdlasa utan az Infotv. alapjan
egyébként kozzétett adatokra iranyulo kérelem esetében tajékoztatja az
adatigénylot a kozzétett adat pontos fellelhetdségérol. Ha az adatigényld
kérelmét a tajékoztatds utdn is fenntartja, az adatk6z10 a kérelmet elutasitja.
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A JOGORVOSLAT SZABALYAI A KOZERDEKU ADATOK TELJESITESEVEL

KAPCSOLATBAN
a) Az igénylo a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a

b)

teljesitésre nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte
esetén, valamint - ha a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért
megallapitott  koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében birosaghoz
fordulhat az Infotv. 31. §-aban foglalt eljarasi rendnek megfelelden.

A megtagadas jogszeriiségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért

megallapitott koltségtérités osszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles
bizonyitani.

5. AKOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK

RENDJE
5.1. AZ ADATKEZELO MINDENKORI KEPVISELETERE JOGOSULT SZEMELY

a)  kiadja és sziikség szerint fellilvizsgalja a szabalyzatot,

b)  megallapitja és modositja az Adatkezeld egyedi kozzétételi listajat,

¢) meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval Kapcesolatos egyes munkakori
feladatokat.

d)  megbizza az adatkozlot, kijeldli az adatkozlot ¢s meghatarozza a feladataikat,
felelossegi kortiket,

e) a kozzététellel kapesolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

f)  biztositja, hogy jelen szabalyzat hatalya ala tartozo személyek betartsak az Infotv.
és a kozzététellel kapcsolatos mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat
rendelkezéseit,

g) folyamatba épitett ellendrzéssel vizsgdlja az Infotv. végrehajtasaval Gsszefliggd
kotelezettségek teljesitését,

h)  felel a kozzétett kozérdeki adatok hitelességéért.

5.2. AZ ADATKOZLO

a)  gondoskodik a kozzétételre atadott adatok kozzétételérdl, sziikség szerinti
atalakitasarol,

b) ellatja a kozzétételi honlap tizemeltetésével kapesolatos feladatokat, elérhetdvé
teszi a szamara atadott adatokat, feltélti a metaadatokat (tartalomcsomagot) a
kozadatkereso altal lekérdezett adatbazisba,

¢) naplozza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapesolatos
esemeényeket,

d)  gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelmérol, a sériilt adatok helyreallitasarol,

e) minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrol biztonsagi masolatot készit,

f)  akozzétételi listdknak megfelelden elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
allomany elérhetdséget.

53. AZ ADATKEZELO BEOSZTOTTIJAI

a)  munkakori leirasaban foglaltak alapjan 0sszegyijti és az adatk6zl6 részére atadja a
kozzétételi egységekbe tartozo adatokat,

b) felel6s azért. hogy a munkakori leirdsara tekintettel kozzétételre koteles adatok
kozzétételre keriiljenek.

¢) a munkakori leirasara tekintettel kzzétételi egységek korében minden honap 5.

napjaig ellenorzi a kozzétett kozzétcteli egységek tartalmi megfteleldségét, és
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elvégzi aktualizalasukat,
d)  koteles tajékoztatni az Adatkezeld mindenkori képviseletére jogosult személyét, ha
feladatkdrében a kozzétételi kitelezettség teljesitésével kapesolatos akadalyt észlel.

54 AKOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

a) Az Adatkezeld feladatkorébe tartozo tigyekben — kilondsen a Szenna kozség
képviselo-testiiletének az onkormanyzat vagyongazdalkodasarol sz6lo 12/2017.
(VIIL. 16.) onkormanyzati rendelete €s annak végrehajtasara, az dllami ¢s
snkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhaszndlaséara és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére
kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan — a kozvélemény
pontos és gyors tdjékoztatdsdnak biztositasa ¢és kotelezettségének teljesitése az
Adatkezelé mindenkori képviseletére jogosult személy feladata. Ennek érdekében
rendszeres kozzététellel, tajékoztatassal hozzaférhetové teszi az Adatkezeld
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

b) A tajékoztatasi kitelezettség az Infotv. €s az [HM rendelet figyelembevétele mellett
kiterjed kiilondsen az Adatkezelo:

. hataskorére, illetékességére,

. szervezeti felépitésére,

- szakmai tevekenysegere,

o eredményességének értékeleésere,

o birtokaban 1évo adatfajtakra,

o gazdalkodasara vonatkozo adatokra.

¢) Az adatfelelés az Infotv. szerinti kozzétételi kotelezettségét az Adatkezeld
honlapjan teljesiti.

d) Az adatkozlonek gondoskodni kell:

° a kozzétételi listakon szereplé adatok eléallitasarol és hataridore torténd
megkiildésérol,
. a kozzétételre keriild adatok pontossagardl, szakszer(iségérol ¢€s
aktualitasarol kozzététel elott €s utan,
. a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.
A szervezeli egységek vezetdi a felelosségi koriikbe tartozo adatok kozzétételével
kapesolatos meghatarozott feladatokat a szervezeti egységen beliil kijelolt felelds
személyek atjan is ellathagjak.

[¢']
S’

f)  Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi €lnek a lehetoséggel annak tényét
rogziteni kell. A felelos személyeket meg kell jeldlni.

g) A kozérdekii adatokat az Adatkezeld honlapjén kell kozzétenni. A kozzétételrol
az Adatkezeld mindenkori képviseletére jogosult személy vagy a jogosult altal
delegalt személy(ek) utjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatban
bekovetkezett véltozast kovetéen a szervezési ¢s technikai képességek
figyelembevétele mellett azonnal, de legkésobb 5 munkanapon belil el kell
végezni.

h) Az Adatkezeld honlapja miikodésének biztositasaért, az adatkozlg feladatainak
cllatasaért az érintett elektronikus felillet {izemeltetésében megbizott Partner a
felelos, aki gondoskodik:

. a honlap kozérdek(i adatok kozzétételére alkalmassa  tételérol,
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adatstruktarajanak, formajanak kialakitasarol, folyamatos
izemeltetésérol, az esetleges lizemzavar elharitasarol,

. a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd  kozzétételérol,
folyamatos elérhetdségérol, frissitésérél és arrol, hogy egyértelmi legyen,
az egyes kozzétett kozérdekii adat melyik egységtol szarmazik, illetve
melyikre vonatkozik,

- a kozzétett adatok hitelességérol (az adatfelelos altal kozlésre atadott
adatokkal valo egyezdségerol),
. az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés,

torlés, modositas elleni) védelmérol, biztonsagi mentésérdl,

. az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének  vagy
eltavolitasanak naplozasardl, a naploadatok mentésérol,

. az adatfelelésok elérhetoségi adatainak és a kozzétételi egységek
adatainak nyilvantartasarol és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

Az Adatkezelé mindenkori képviseletére jogosult személy az érintett Hatosag
véleményének kikérésével tovabbi kotelezoen kozzéteendd adatkort hatarozhat
meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

Az Adatkezeld mindenkori képviseletére jogosult személy a kozzétételi listaban
nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozo adatigénylések adatai alapjan évente
feliilvizsgalja az altala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds aranyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt Kiegésziti.

A KOZZETETEL] ELJARAS SZABALYALI

a)

b)

f)

g)

h)

Az adatfelelés a kdzzéteendd adatokat az adatkdzldvel egyeztetve elektronikus uton
vagy elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel
(xIs), kép (jpg) vagy PDF) formatumban, -eljuttatja az adatkozl6hoz.

Az adatfelelds minden esetben ellenérzi az adatk6z16hdz eljuttatott és a kozzétett
adatok egyezOséget.

Az adatkozlé ellendrzi az adatok formatum, kilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kozlésre.

Az adatkoz16 alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget
a kozzétételnek.

Az adatkozlé az adatot a kozzététel céljabol 1orténd tovabbitast megeldzden
megvizsgalja, nem sérti-e az adatkozlés a szemelyes, illetdleg a mingsitett adatok
védelmeérol szolo torvények rendelkezéseit.

Amennyiben az adat kozzététele nem sérti a személyes, illetoleg a minositett adatok
védelmérdl szolé torvények rendelkezéseit az adatkozlo a kozzétételt teljesiteni
koteles.

Az adatkozlo a kapott adatokat kzzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapesolatos  eseménynek,
idopontnak. valamint az adatfelelds ¢s az adatkozI6 személy nevének naplozasarol.
Az adatkézl6 gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen
személy altali modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések
sorrendjének megvaltoztatasa elleni védelmérél, biztositja, hogy a naplo
tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza, a naplorél
biztonsagi masolatot készit.



