Marecali K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Kozzétételi szabalyzata

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrdl szold 2011. évi CXIL
torvény (a tovdbbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, az allamhaztartasrol szol6 tdrvény
végrehajtasarol sz016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja tovabba
a kozérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, a
kozponti  elektronikus jegyzékre, valamint az adatintegraciora vonatkozd részlétes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 3. §-a alapjan a Marcali K6z6s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) kdzérdeki adatok elektronikus titon tdrténd
kozzétételének, és a kozérdekl adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének rend;jét
az alabbiak szerint hatarozom meg:

1. A Kozzétételi szabalyzat célja

1. §
A Kozzétételi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdalyzat) célja

a) a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatisa érdekében a kozérdekii adatok Infotv.-
ben meghatarozott kdrének elektronikus tuton barki szdmara személyazonositis és
adatigénylési eljaras nélkill, folyamatos és dijmentes kozzététele szabalyainak,
felelosségi rendjének meghatérozasa,

b) a kozérdekii adatok, tovabba a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti
igények szabalyozasa.

2. A szabalyzat hatalya
2.§

A szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal kezelésében 1évd kozérdekd adatok, kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzététele és igénylése soran kell alkalmazni.

3. Ertelmez6 rendelkezések
3.8
A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) adatigényl6: barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely kozérdekii vagy kiozérdekbdl nyilvanos adatok egyedi
szolgaltatasara iranyulo kérelmet nyujt be, fliggetleniil attdl, hogy a kérelemben foglalt
adatokat sajat, vagy mas személy, illetve szervezet altali felhasznalas céljabél igényli.

b) adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kételezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot eldéllitotta, illetve amelynek a milkédése soran ez az adat
keletkezett, jelen szabalyzat alkalmazasaban:
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c) adatkozld: az a személy, aki az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi, jelen szabéalyzat alkalmazasaban: a Hivatallal a feladat elvégzésére szerzodott
személy.

d) intézményi adatkozlé: az adatfelelés szervezeti egységében a koézzétételi feladatok
ellatasaért felelds személy.

e) elektronikus kozzététel: Az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatok
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil
kimésolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetévé tétele.

f) kozérdekl adat: az allami vagy helyi 6nkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatisaval Osszefiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értekelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikédést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozd adat.

g) kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma al4d nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

h) személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio.
4. A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételének modja
4. §

(1) Az adatfelelés az Infotv. szerinti kozzétételi kotelezettségét a www.marcali.hu honlapon
teljesiti.

(2) Az Infotv. 1.melléklete tartalmazza a kdzzéteendé adatok korét, frissitésiik gyakorisagat,
az adatok megOrzésének idejét. A kozzétételi kotelezettség ala esé adatokat ennek
megfeleléen kell elhelyezni, a honlapon meg kell jelennie a kozérdekli adatok elnevezésii
hivatkozasnak.

5. §

(1) Az intézményi adatkozl az adatot a kozzététel céljabol torténd tovabbitast megel6zéen
megvizsgalja, nem sérti-e az adatkozlés a személyes, illetdleg a mindsitett adatok védelmérol
sz016 torvények rendelkezéseit.

(2) Amennyiben az adat kozzététele nem sérti a személyes, illetbleg a mindsitett adatok
védelmérdl szolo torvények rendelkezéseit az intézményi adatkozl6 a kdzzétenni kivant adatot
annak keletkezésétdl szamitott nyolc munkanapon belill, illetve a kézzétételi kotelezettséget
megel6zden tovabbitja az adatkoz16 részére.



6.§

Ha a kozzétett kozérdekii adat pontossdgaval, helytallésagaval, iddszeriségével vagy
tartalmaval kapcsolatban harmadik személy kifogast emel, az intézményi adatkozlé a
kifogasolt adatot megvizsgalja, és sziikség esetén intézkedik az adat médositasardl vagy
helyesbitésérdl. Az ilyen esetben alkalmazandé eljéras azonos az eredeti kozzétételi egység
tovabbitasi rendjével.

7.§
A jegyzd

a) kiadja és sziikség szerint felillvizsgélja a szabalyzatot;

b) meghatdrozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakéri feladatokat;

¢) megbizza az adatkozl6t, kijeloli az intézményi adatk6zlét és meghatarozza a
feladataikat, felel6sségi koriiket;

d) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, megteszi a sziikséges intézkedéseket;

e) biztositja, hogy e szabalyzat hatalya ala tartozo személyek betartsak az Infotv. és a
kozzététellel kapcsolatos més jogszabalyok, valamint a jelen szabélyzat
rendelkezéseit;

f) folyamatba épitett ellendrzéssel vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Gsszefiiggd
kotelezettségek teljesitését;

g) felel a kozzétett kozérdekii adatok hitelességéért.

8. §
Az adatkozld

a) gondoskodik a kozzétételre 4tadott adatok kozzétételérdl, sziikség szerinti
atalakitasarol;

b) ellatja a kozzétételi honlap tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetdvé teszi a
szamdra atadott adatokat, felt6lti a metaadatokat a kézadatkeresé altal lekérdezett
adatbazisba,

¢) naplozza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket;

d) gondoskodik az adatok jogosulatlan megvéltoztatdsa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelmérdl, a sériilt adatok helyreallitasardl;

€) minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrol biztonsagi masolatot készit;

f) a kozzétételi listdknak megfeleléen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
allomany elérhetoségét.

9.8
A Hivatal koztisztviseldje a kézérdekl adatok kozzétételével kapesolatban

a) munkakdri leirdsdban foglaltak alapjan sszegyiijti és az intézményi adatkozl6 részére
atadja a kozzétételi egységekbe tartozo adatokat;

b) felelds azért, hogy a munkakéri leirasara tekintettel kozzétételre koteles adatok
kozzétételre keriiljenek;



¢) a munkakori leirasara tekintettel kozzétételi egységek korében minden hénap 5.
napjaig ellendrzi a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét, és elvégzi
aktualizalasukat;

d) koteles tijékoztatni a jegyz6t, ha feladatkérében a kozzétételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatos akadalyt észlel.

10. §

Az adatszolgaltatasok ¢és adatkozlések soran ugy kell eljari, hogy a szolgaltatott, vagy koézolt
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, azokat ne valtoztathassa meg.

5. A kézérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé6
kérelmek teljesitésének rendje

11. §

(1) Az Infotv. 28. §-a alapjan az adatszolgaltatas kérelemre torténik. A kozérdek(i és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld kérelem szdban, irdsban vagy postai
uton terjeszthet6 eld az intézményi adatkdzldhoz.

(2) A kérelem

a) szoban: a Hivatal barmely irod4janal,
b) postai Gton: a 8700 Marcali, Rakéczi u.11 cimen,
c) elektronikus uton: a jegyzo@marcali.hu e-mail cimen

terjeszthetd eld

(3) Az irasbeli kérelem -el6terjesztésére szolgald formanyomtatvanyt a szabalyzat 1.
melléklete tartalmazza, de nem utasithaté el a kérelem arra hivatkozassal, hogy az nem a
formanyomtatvanyon keriilt el6terjesztésre.

(4) Az adatigényld a kozérdeki és kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti kérelmet
az eljaras soran visszavonhatja, koteles azonban megtériteni a Hivatal részére az
adatigényléssel kapcsolatban a visszavonasig keletkezett koltségeket.

12.°§

Az intézményi adatk6zlé a kérelem formai megvizsgalasa utan az Infotv. alapjan egyébként
kozzétett adatokra irdanyuld kérelem esetében tdjékoztatja az adatigényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetoségérdl. Ha az adatigénylé kérelmét a tajékoztatis utdn is fenntartja, az
intézmeényi adatk6z16 a kérelmet elutasitja.

13.§

(1) Ha az adatigénylé a kérelmet az igényelt adatokkal rendelkezé szervezeti egységnél
szdban (személyesen vagy telefonon) terjeszti eld, a megkeresett koztisztviselé az adatokat
széban is kozolheti, ha a kérelem megfelel a jogszabalyban eldirtaknak. A szoban
eloterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,
b) az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhet6ségére
vonatkozik,



¢) az igény a Hivatal eljarasdra, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozd
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

(2) Amennyiben a széban elbterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajckoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban kertil sor.

(3) A telefonon érkezd, a kozérdekii adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyulo
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egységhez kell
kapcsolni.

14. §

(1) Az intézményi adatkozlé a kérelmet haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy

a) az tartalmazza-e az adatkérelem teljesitéséhez sziikséges adatokat;
b) amegismerni kivant adatok kire meghatarozhaté-e;
¢) akért adatok az adatfelelés kezelésében vannak-e.

(2) Ha az elterjesztett kérelem nem tartalmazza a dontéshez sziikséges adatokat, vagy az
adatigényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni, az intézményi
adatkozl6 felveszi a kapcsolatot az adatigénylovel, és segitséget nyujt a formai szempontbol
megfelel6 kérelem benyujtasahoz, vagy a megismerni kivant adatok kérének pontositdsaban.

(3) Ha az int€ézményi adatk6zl6 kdzremiikddése eredményesnek bizonyult:

a) a személyesen megjelent diigyfelet felkéri a kordbban benyujtott kérelme
kiegészitésére;

b) mas moddon (telefonon, e-mailben stb.) tortént egyeztetés esetében kéri az
adatigénylét, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett kérelmét ismételten
nyUjtsa be.

(4) Ha a kérelem benyijtasakor, az intézményi adatkdzlé és az adatigényld kdzotti egyeztetés
soran, vagy az eljaras barmely késébbi 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 intézményi adatkozl6 haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
adatigényl6 egyidejl értesitése mellett. Ha az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes szerv nem
allapithat6é meg, az adatigényl6t err6l a koriilményrél értesiteni kell.

15.§

(1) Az intézményi adatkozlé megvizsgalja, hogy az adatigénylés teljesitése a Hivatal
alaptevékenységének  ellatasahoz  sziikséges munkaerdforrdas aranytalan  mértéki
igénybevételével jar-e, illetve a mdésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelmi-e.

(2) Ha az intézményi adatk6zl6 azt llapitja meg, hogy az adatigénylés teljesitése a Hivatal
alaptevékenységének  ellatdsahoz  sziikséges munkaerSforras aranytalan  mértéki
igénybevételével jar, vagy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelmii, megkeresi a Pénziigyi Irodat az adatigénylés koltségtéritése Gsszegének
megallapitdsa céljabol.



(3) Ha a koltségtérités mértéke meghaladja a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet 6. §-aban
meghatarozott Osszeget, azaz az 5000 forintot, az adatigénylés csak abban az esetben
teljesitheto, ha az adatigénylé a koltségtérités 6sszegét a Korm. rendelet valamint az Infotv.
29. §-aban foglalt szabalyok szerint megfizette.

16. §

(1) A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé kérelem benyujtisa esetén az intézményi
adatk6zl6 haladéktalanul megallapitja, hogy a kérelemben foglalt adatok a hivatal mely
osztalyanal lelhet6k fel, tovabba intézkedik ezek beszerzésérol.

(2) Az énintett osztaly az igényelt adatokat a megkeresésben megjelslt idépontig, legkésébb
azonban a megkeresés napjatél szamitott 3 munkanapon beliil megkiildik az intézményi
adatk6zlének.

(3) A kért kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok ataddsa az érintett osztaly feleldssége;
a megfeleld teljesitést az intézményi adatk$zl$ tartalmi szempontbdl nem vizsgalja, de
ellenérzi, hogy a szolgéltatott adatok &sszhangban vannak a személyes és a mindsitett adatok
védelmére vonatkozo torvényi eldirasokkal.

(4) Ha az intézményi adatk6zlé megallapitja, hogy az adatigényld altal igényelt adatok
adatvédelmi okok miatt nem hozhatok nyilvanossigra, annak tényérédl, okairdl, tovabba a
jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet irasban értesiti.

(5) Ha az adatigényl6 kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben a (4) bekezdésben
irtakon kiviil az intézményi adatkozlo feltiinteti a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos
megnevezeését €s a megtagadas indokait.

(6) Ha az adatigénylé altal igényelt adat, vagy annak egy része azért nem hozhato
nyilvanossagra, mert nem mindsiil nyilvanos adatnak, az intézményi adatk$z16 tajékoztatja az
adatigényl6t a nem nyilvanos adatra vonatkozé megismerési kérelem benyijtasanak
feltételeirdl és modjardl.

17.§

(1) Ha a kérelem teljesithetd, és az adatigénylo az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmertilt
koltségek megtizetését igazolta, az intézményi adatkdzlé a nyilvanossagra hozhat6 adatokat,
az azokrdl készitett masolatokat az adatigénylé irdsos kérelmében megjel6lt adathordozén
bemutatdsra vagy megkiildésre elokésziti.

(2) Ha a dokumentum torvény &ltal védett személyes vagy mindsitett adatokat tartalmaz,
azokat az intézményi adatkozlé anonimizéldssal, takarassal, vagy mas modon
felismerhetetlenné teszi.

(3) Személyes vagy mindsitett adatok felismerhetetlenné tétele esetén a személyesen, az
adatok koézvetlen megismerése céljabol megjelend adatigénylének az intézményi adatk6zld
csak az ilyenné tett dokumentumot mutatja be.

(4) Az intézményi adatkozlé a kért adatokat tartalmazé dokumentum bemutatisardl és az
esetleg felmeriilt koltségekrdl irasbeli dontést hoz, amely tartalmazza a jogorvoslati
lehetdségrol szolo tajekoztatast is.



18. §

(1) Ha az adatigényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivinja megismerni, az
intézményi adatk6zl6 a 17. § (4) bekezdése szerinti dontés meghozatalat kovetden
haladéktalanul kapcsolatba 1ép az adatigénylével megfeleld idépont egyeztetése végett.

(2) Az egyeztetés nyoman személyesen megjelend adatigényldnek az intézményi adatksz1s
képviseldje atadja a kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adat rendelkezésre bocsatasardl
hozott dontést, és felkéri, hogy az tigyirat eléaddi ivén aldirasaval igazolja a kért adatok
atadasat. Az elismerés elmaradasa esetén az adatigénylé az adatok tanulmanyozasit nem
kezdheti meg.

(3) Az adatok tanulminyozisira — az erre a célra kijelolt helyiségben — az adatigényld
szdmara megfeleld idét kell biztositani. A bemutatott adatok tanulminyozésa sorin az
intézményi adatk6zl6 képviselSje végig jelen van, és az adatok biztonsagéra feliigyel.

(4) Az adatigényld jogosult a bemutatott iratokbdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulo igényét, vagy a maésolatok atvételének vélasztott médjat (személyesen,
postai uton) az intézményi adatk$z1d jelenlévd képviseldjének jelezheti. Ebben az esetben az
intézményi adatk6zl6 képvisel6je az eredetileg benyujtott kérelem megfeleld modositasarol,
az adatigénylo altali alairasarol gondoskodik, és kozli az esetleges koltségtérités dsszegét.

(5) Minden més esetben az intézményi adatkszl6 a kért adatokat konyvelt kiildeményként
postai Uton kiildi meg.

19.§

(1) Az intézményi adatk6z16 az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdasok indokairél
nyilvantartast vezet.

(2) Az intézményi adatk6zld az (1) bekezdés szerinti nyilvantartis alapjan teljesiti a
kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok kezelésével kapcsolatos statisztikai, tovabba az
Infotv. 30. §-4dnak (3) bekezdése szerinti adatszolgaltatast.

6. Zaro rendelkezések
20. §

A szabalyzat 2021.marcius 23 -an 1ép hatalyba.

Marcali 2021.marcius 23.




1. melléklet

Kozérdekii adat megismerése iranti kérelem

Az adatieénv1d neve:

Az adatieénvl1d levelezési cime:

Az ivénvelt kozérdekii. vaoy kozérdekbdl nvilvanos adat pontos mevhatdrozasa;

Az adatokrél masolat készitését o kérem
0 nem kérem.
Csak masolat igénylése esetén kell kitolteni
Az elkészitett masolatokat: D személyesen kivanom atvenni
O postai Uton kérem megkiildeni
Az adathordoz6 fajtdja: O papir
o elektronikus adathordozo (pendrive, CD, DVD lemez)

Vallalom, hogy az wj adatok eldéllitisaval és a masolatok készitésével Osszefliggésben
felmertilt koltségeket legkésdbb a masolatok atvételéig befizetem.

Tudomasul veszem, hogy kérelmem visszavondsa esetén az adatok eldallitasaval
Osszefliggésben a visszavonasig felmertilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Kelt: , (év) (honap) (nap)

Alairas



