Marecali Kézos Onkorméanyzati Hivatal

Kozzétételi szabalyzata

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torveny (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, az allamhaztartasrél sz6l6 torvény
vegrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja tovabba
a kozérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, a
kdzponti  elektronikus jegyzékre, valamint az adatintegraciéra vonatkozé részlétes
szabalyokrol sz6lo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 3. §-a alapjan a Marcali Kozds
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) kézérdek adatok elektronikus uton torténd
kozzétételének, és a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjét
az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. A Kozzétételi szabalyzat célja

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

a) a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatisa érdekében a kozérdekli adatok Infotv.-
ben meghatirozott korének elektronikus dGton béarki szémara személyazonositds és
adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatos és dijmentes kozzététele szabalyainak,
felelosségi rendjének meghatarozésa,

b) a kozérdekii adatok, tovabba a kozérdekbél nyilvénos adatok megismerése irnti
igények szabalyozasa.

2. A szabalyzat hatalya
2.8

A szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kézérdekbdl
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 kdzérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok egyedi
szolgaltatasara irdnyuld kérelmet nyujt be, fliggetlenil attél, hogy a kérelemben foglalt
adatokat sajat, vagy mas személy, illetve szervezet altali felhasznalas céljabdl igényli.

b) adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kdzzéteendé kozérdekl adatot elbéllitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat
keletkezett, jelen szabalyzat alkalmazasaban:
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c) adatk6zld: az a személy, aki az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi, jelen szabélyzat alkalmazisiban: a Hivatallal a feladat elvégzésére szerzodott
személy.

d) intézményi adatkozld: az adatfelelés szervezeti egységében a kozzétételi feladatok
ellatasaért felelos személy.

e) elektronikus kozzététel: Az Infotv. alapjan kotelezen kozzéteendd kozérdekd adatok
internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szamdara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathatdo és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil
kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.

f) kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot cllatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6é, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkot6tt szerz6désekre vonatkozo adat.

g) kozérdekbol nyilvanos adat: a kbzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl clrendeli.

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 kozzéteend6 adatok korét, frissitésiik gyakorisagat,
az adatok megorzésének idejét. A kozzétételi kotelezettség ald esé adatokat ennek
megfelelden kell elhelyezni, a honlapon meg kell jelennie a kdzérdekli adatok elnevezésii
hivatkozasnak.

5.8

(1) Az intézményi adatk6z16 az adatot a kozzététel céljabol torténd tovabbitast megeldzden
megvizsgalja, nem sérti-e az adatk$zlés a személyes, illetdleg a mindsitett adatok védelmérol
sz016 torvények rendelkezéseit.

(2) Amennyiben az adat kozzététele nem sérti a személyes, illetbleg a mindsitett adatok
védelmérdl szo6l6 torvények rendelkezéseit az intézményi adatk6zl6 a kézzétenni kivant adatot
annak keletkezésétdl szamitott nyolc munkanapon belill, illetve a kozzétételi kotelezettséget
megeldzden tovabbitja az adatkoz16 részére.



6.§

Ha a kozzétett koézérdekii adat pontossdgaval, helytallosdgaval, idészeriiségével vagy
tartalmaval kapcsolatban harmadik személy kifogast emel, az intézményi adatkdzlé a
kifogasolt adatot megvizsgalja, és sziikség esetén intézkedik az adat modositasarél vagy
helyesbitésérél. Az ilyen esetben alkalmazandé eljérds azonos az eredeti kdzzétételi egység
tovabbitasi rendjével.

7. §

A jegyz6

a)
b)
<)

kiadja és sziikség szerint feliilvizsgélja a szabalyzatot;

meghatarozza a szabélyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat;
megbizza az adatkozlét, kijeloli az intézményi adatkdzlt és meghatdrozza a
feladataikat, felel6sségi koriiket;

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

e) biztositja, hogy e szabdlyzat hatalya ala tartozé személyek betartsik az Infotv. és a
kozzététellel  kapesolatos més  jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat
rendelkezéseit;

) folyamatba épitett ellenérzéssel vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitését;

g) felel a kozzétett kozérdekd adatok hitelességéért.

8.§
Az adatk6z16

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

b) ellatja a kozzétételi honlap lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetévé teszi a
szamara atadott adatokat, felt6lti a metaadatokat a kozadatkeresd altal lekérdezett
adatbazisba;

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

d) gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatdsa, torlése, megsemmisiilése,

sertilése elleni védelmérdl, a sériilt adatok helyreallitasarol;

e) minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrél biztonsagi mésolatot készit;

f)

a kozzétételi listaknak megfeleléen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
allomény elérhetGségét.

9.§

A Hivatal koztisztvisel6je a kdzérdekii adatok kézzétételével kapesolatban

a) munkakori leirasaban foglaltak alapjan dsszegytjti és az intézményi adatk$z18 részére

b)

atadja a kozzétételi egységekbe tartozo adatokat;
felelés azért, hogy a munkakéri leirasira tekintettel kozzétételre koteles adatok
kozzétételre keriiljenek;



c) a munkakori leirdsara tekintettel kozzétételi egységek korében minden honap 5.
napjaig ellendrzi a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét, és elvégzi
aktualizalasukat;

d) koteles tajékoztatni a jegyzét, ha feladatkbrében a kozzétételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatos akadalyt észlel.

10. §

Az adatszolgaltatasok ¢és adatkozlések soran gy kell eljarni, hogy a szolgaltatott, vagy kozolt
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, azokat ne valtoztathassa meg.

5. A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
kérelmek teljesitésének rendje

11.§

(1) Az Infotv. 28. §-a alapjan az adatszolgaltatis kérelemre torténik. A kozérdekd és
kozérdekb6l nyilvanos adatok megismerésére iranyuld kérelem szoban, irasban vagy postai
uton terjeszthetd eld az intézményi adatkdzl6hoz.

(2) A kérelem

a) szoéban: a Hivatal barmely irodajanal,
b) postai uton: a 8700 Marcali, Rdkodczi u.11 cimen,
c¢) elektronikus uton: a jegyzo@marcali.hu e-mail cimen

terjeszthetd el

(3) Az irasbeli keérelem eloterjesztésére szolgaldo formanyomtatvanyt a szabéalyzat 1.
melléklete tartalmazza, de nem utasithatd el a kérelem arra hivatkozassal, hogy az nem a
formanyomtatvanyon keriilt eléterjesztésre.

(4) Az adatigényl6 a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti kérelmet
az eljards soran visszavonhatja, koteles azonban megtériteni a Hivatal részére az
adatigényléssel kapcsolatban a visszavonasig keletkezett koltségeket.

12. §

Az intézményi adatkzlo a kérelem formai megvizsgalasa utan az Infotv. alapjan egyébként
kozzétett adatokra iranyuld kérelem esetében tajékoztatja az adatigénylét a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérél. Ha az adatigénylé kérelmét a tajékoztatds utan is fenntartja, az
intézményi adatk$zld a kérelmet elutasitja.

13.§

(1) Ha az adatigénylé a kérelmet az igényelt adatokkal rendelkez6 szervezeti egységnél
szoban (személyesen vagy telefonon) terjeszti eld, a megkeresett koztisztviseld az adatokat
szoban is kozolheti, ha a kérelem megfelel a jogszabalyban eldirtaknak. A szoban
eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) azigényl0 szdban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégito,
b) az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetéségére
vonatkozik,



¢} az igény a Hivatal eljirdsira, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozod
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

(2) Amennyiben a széban eléterjesztett igény szoban nem vélaszolhaté meg, az igénylésrél
feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban keril sor. .

(3) A telefonon érkez6, a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére irdnyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egységhez kell
kapcsolni.

14. §

(1) Az intézmeényi adatkozld a kérelmet haladéktalanul megvizsgélia abbol a szempontbdl,
hogy

a) aztartalmazza-e az adatkérelem teljesitéséhez sziikséges adatokat;
b) amegismerni kivant adatok kore meghatérozhatd-e;
¢) akért adatok az adatfelel6s kezelésében vannak-e.

(2) Ha az cléterjesztett kérelem nem tartalmazza a dontéshez szitkséges adatokat, vagy az
adatigényl a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjelélni, az intézményi
adatk6zl6 felveszi a kapcsolatot az adatigényl6vel, és segitséget nyujt a formai szempontbél
megfelel$ kérelem benyujtasihoz, vagy a megismerni kivant adatok korének pontositasaban.

(3) Ha az intézményi adatk6zl6 kézremiksdése eredményesnek bizonyult:

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

b) mds modon (telefonon, e-mailben stb.) tortént egyeztetés esetében kéri az
adatigénylét, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett kérelmét ismételten
nyujtsa be.

(4) Ha a kérelem benytjtdsakor, az intézményi adatkdzI6 ¢s az adatigényls kozotti egyeztetés
soran, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy a kérelemben
szerepld adatok, vagy azok egy része nem az adatfelelossk kezelésében van, a kérelmet, vagy
annak egy részét az intézményi adatkozl haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
adatigényl6 egyidejii értesitése mellett. Ha az adatszolgaltats teljesitésére illetékes szerv nem
allapithat6 meg, az adatigényl6t err6l a koriilményrél értesiteni kell.

15.§

(1) Az intézményi adatkézld megvizsgalja, hogy az adatigénylés teljesitése a Hivatal
alaptevékenységének  ellatasahoz  szitkséges munkaeréforrds — ardnytalan  mértékd
igénybevételevel jar-e, illetve a mdsolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelmi-e.

(2) Ha az intézményi adatkozI6 azt 4llapitja meg, hogy az adatigénylés teljesitése a Hivatal
alaptevékenységének  ellatisahoz  szilkséges munkaeréforrds  ardnytalan  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 kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért
megallapithato koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet 6. §-aban
meghatarozott Gsszeget, azaz az 5 000 forintot, az adatigénylés csak abban az esetben
teljesithetd, ha az adatigénylo a koltségtérités 6sszegét a Korm. rendelet valamint az Infotv.
29. §-aban foglalt szabalyok szerint megfizette.

16. §

(1) A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé kérelem benyujtasa esetén az intézményi
adatk6zld haladéktalanul megéllapitja, hogy a kérelemben foglalt adatok a hivatal mely
osztalyanal lelhetok fel, tovabba intézkedik ezek beszerzésérol.

(2) Az ¢rintett osztdly az igényelt adatokat a megkeresésben megjelslt idopontig, legkésébb
azonban a megkeresés napjatél szamitott 3 munkanapon beliil megkiildik az intézményi
adatkozlének.

(3) A kért kdzérdekti és kdzérdekbdl nyilvanos adatok ataddsa az érintett osztaly felelOssége;
a megfeleld teljesitést az intézményi adatkozld tartalmi szempontbol nem vizsgélja, de
ellenérzi, hogy a szolgaltatott adatok dsszhangban vannak a személyes és a mindsitett adatok
védelmére vonatkoz6 torvényi eldirdsokkal.

(4) Ha az intézményi adatkdzld megallapitja, hogy az adatigénylé altal igényelt adatok
adatvédelmi okok miatt nem hozhaték nyilvanossagra, annak tényérdl, okairdl, tovabba a
jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet irdsban értesiti.

(5) Ha az adatigényld kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben a (4) bekezdésben
irtakon kivil az intézményi adatkzl6 feltlinteti a nyilvanossagra nem hozhat6é adatok pontos
megnevezését és a megtagadas indokait.

(6) Ha az adatigénylo altal igényelt adat, vagy annak egy része azért nem hozhaté
nyilvanossagra, mert nem mindsiil nyilvanos adatnak, az intézményi adatk6zlo tajékoztatja az
adatigénylot a nem nyilvanos adatra vonatkozé megismerési kérelem benyijtdsanak
teltételeirdl és modjardl.

17.§

(1) Ha a kérelem teljesithetd, és az adatigénylé az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt
koltségek megfizetését igazolta, az intézményi adatk6zld a nyilvanossagra hozhato adatokat,
az azokrol készitett masolatokat az adatigényld irdsos kérelmében megjeldlt adathordozon
bemutatasra vagy megkiildésre elokésziti.

(2) Ha a dokumentum torvény altal védett személyes vagy mindsitett adatokat tartalmaz,
azokat az intézményi adatkdzld anonimizalassal, takardssal, vagy mas modon
felismerhetetlenné teszi.

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

(4) Az intézményi adatk6zld a kért adatokat tartalmazd dokumentum bemutatasardl és az
esetleg felmeriilt koltségekrdl irasbeli dontést hoz, amely tartalmazza a jogorvoslati
lehetdségrol szolo tajékoztatast is.



18.§

(1) Ha az adatigénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az
intézményi adatkdzl6 a 17. § (4) bekezdése szerinti dontés meghozatalat koévetben
haladéktalanul kapesolatba 1ép az adatigénylével megfeleld idpont egyeztetése végett.

(2) Az egyeztetés nyomédn személyesen megjelend adatigénylének az intézményi adatk$z16
képviselSje dtadja a kozérdekil vagy kozérdekbdl nyilvénos adat rendelkezésre bocsatasardl
hozott dontést, és felkéri, hogy az iigyirat el6addi ivén aldirisaval 1gazolja a kért adatok
atadasat. Az elismerés elmaraddsa esetén az adatigénylé az adatok tanulmanyozasat nem
kezdheti meg.

(3) Az adatok tanulmanyozasira — az erre a célra kijelélt helyiségben — az adatigényl6
szamara megfeleld id6t kell biztositani. A bemutatott adatok tanulmanyozdsa soran az
intézményi adatk6z16 képviseldje végig jelen van, és az adatok biztonsagara feltigyel.

(4) Az adatigényl6 jogosult a bemutatott iratokbol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, vagy a mésolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az intézményi adatkizlé jelenlévd képviseldjének jelezheti. Ebben az esetben az
intézményi adatkézl6 képviseldje az eredetileg benytjtott kérelem megfeleld modositasarol,
az adatigényl§ dltali alirasarél gondoskodik, és kdzli az esetleges koltségtérités dsszegét.

(5) Minden mas esetben az intézményi adatkszlé a kért adatokat kényvelt kiildeményként
postai tton kiildi meg.

19. §

(1) Az intézményi adatkozlé az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol
nyilvéntartast vezet.

(2) Az intézményi adatkozlé az (1) bekezdés szerinti nyilvéntarts alapjan teljesiti a
kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével kapcsolatos statisztikai, tovabba az
Infotv. 30. §-4nak (3) bekezdése szerinti adatszolgaltatast.

6. Zaro rendelkezések
20. §

A szabalyzat 2021.mércius 23 -an Iép hatélyba.
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1. melléklet

Kozérdeki adat megismerése iranti kérelem

Az adaticénvld neve:

Az adatigénvld levelezési cime:

Az icénvelt kozérdekil. vavy kdzérdekbdl nvilvanos adat pontos mevhatarozasa:

Az adatokrdl masolat készitését o kérem
o0 nem kérem.
Csak masolat igénylése esetén kell kitolteni
Az elkészitett masolatokat: 0 személyesen kivanom atvenni
O postai dton kérem megkiildeni
Az adathordozé fajtaja: O papir
o elektronikus adathordozo (pendrive, CD, DVD lemez)

Vallalom, hogy az 0j adatok eldéllitasaval és a masolatok készitésével Osszefliggésben
felmertilt koltségeket legkés6bb a mésolatok atvételéig betfizetem.

Tudomdsul veszem, hogy kérelmem visszavonasa esetén az adatok eldallitasaval
Osszefliggésben a visszavonasig felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Kelt: , (&v) (hénap)  (nap)
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