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1. Altalinos Rész
1. A Szabalyzat jogszabalyi felhatalmazasa:

Az eurdpai unios csatlakozassal osszefliggd egyes térvénymodositasokrol, torvényi
rendelkezések hatalyon kivill helyezésérol, valamint egyes térvényi rendelkezések
megallapitasarél szolo 2004. évi XXIX, tdrvény alapjan a Orfii K6zségi Onkorményzat
(Orfii, Széchenyi tér 1., a tovabbiakban: Hivatal) az alabbi Panaszkezelési Szabalyzatot
(a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

2. Jogszabalyi hattér felsorolasa:

> az eurdpai uniés csatlakozissal dsszefiiggdé egyes térvénymdédositasokrdl,
torvényi rendelkezések hatilyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes térvényi
rendelkezések megallapitasarol szolo 2004, évi XXIX. térvény,

» a helyi 6nkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. torvény,

» az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIL. torvény (a tovabbiakban: Itv.),

» aszemélyes adatok védelmérdl és a kizérdekii adatok nyilvinossagarél szolo
1992. évi LXIIL térvény,

3. A Szabalyzat hatalyanak terjedelme:

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldkre, tigykezelSkre,
munkavallalokra, valamint a valasztott tisztségviselokre (pl.: polgarmester, alpolgarmester,
a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld) terjed ki.

4. Ertelmezé rendelkezések:

Panasz: egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyuld kérelem, amelynek elintézése
nem tartozik mas-kiillénosen birosagi, allamigazgatasi- eljaras hatalya ala.

Kozérdekii bejelentés: figyelemfelhivas olyan kortilményre, amelynek orvoslasa illetdleg
megsziintetése a helyi k6zosség vagy egész tarsadalom érdekét szolgalja; egyben javaslatot
tartalmazhat a kézérdekii bejelentés.

Kiozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specidlis eljaras, amelyben
a hatosagnak az a feladata, hogy a panaszban bejelentésben foglaltak kivizsgaldsa utdn a
panaszost illetve a bejelentdt a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés melldzésének indokairol
értesitse.

Kozeli hozzatartoz6: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az drékbefogadott, a mostoha- és
neveltgyermek, az orokbefogadd-, a mostoha- €s nevelsziild, valamint a testvér, tovabba a
hozzatartozéja az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a jegyes, a hdzastarsa
egyenesagbeli rokona és testvére, valamint a testvér hazastarsa (Ptk. 685. § b) pontja alapjan).



I1. Panaszkezelés alapvetoé rendelkezései

1. Panasszal illetve bejelentéssel kapcsolatos alapelvek

A Hivatalba barmilyen modon beérkezo minden egyes panaszt, kozérdekil bejelentést e
Szabalyzat alapjan kell kivizsgalni.

A hivatali eljaras soran a panaszosokat (bejelentdket) megilleti az egyenloé banasmaod elve.

A panaszost (bejelentét) a 2. pont harmadik bekezdésében foglaltak kivételével nem érheti
héatrany a panasz (bejelentés) megtétele miatt.

Az iigyintézo és adott panasz (bejelentés) ligyben kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd vezetd a
sajat és kozeli hozzatartozoja, valamint hozzatartozoja ligyének kivizsgalasdban nem vehet részt.

Az ligyintéz6 €s a adott panasz (bejelentés) ligyben a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 vezetd
a jegyzOnek haladéktalanul, de legkésobb az ok felmeriilésétol szamitott 3 napon belil kételes
bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok all fenn. A kizarasi okot az eljards megindulasardl,
illetve a kizdrasi okrol valo tudomdsszerzéstol szamitott 8 napon beliil a panaszos (bejelentd) s
bejelentheti.

A koztisztviselének a panasz (bejelentés) vizsgalata soran miden esetben elfogulatianul,
targyilagosan, koriiltekintden és a téle elvarhatd segitokészséggel kell eljarnia.

A kivizsgalt panaszosra (bejelentésre) nytjtott irasbeli vagy szobeli valasz hataridében késziiljon
el pontos, kdzértheto stilusban.

2. Panaszos (bejelentd) személyes adatainak védelme

A panaszos (bejelentd) személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, amennyiben e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos (bejelentd)
egyértelmiien hozzajarult.

A panaszos (bejelentd) adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdak nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos (bejelentd) rosszhiszemien jart el és ezzel
buncselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
adatai az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdasara jogosult szerv vagy személy részére
atadhatdak.



III. Kdzérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend

1. A panaszkezelési eljaras meginditasa

Panasszal, kozérdekii bejelentéssel, kérelemmel vagy javaslattal barki fordulhat - szdban
(személyesen vagy telefonon), irasban (postai vagy elektronikus uton) — a Hivatal valamennyi
koztisztviselojéhez vagy tisztségviseldjéhez.

A panaszt (bejelentést) koteles a Hivatal barmely szervezeti egységbe befogadni.

A Hivatal szakmai tevékenységére, illetve munkatarsaira vonatkozd panaszokat (bejelentéseket)
a jegyzoOnek kell tovabbitani.

Az Onkorminyzat iltal fenntartott intézmények tevékenységével vagy annak vezetbjével
kapcsolatos panaszokat (bejelentést) a polgarmesternek kell tovabbitani.

Ha a panasz illetve a k6zérdekii bejelentés a Hivatal szervezeti egységeinek hataskorébe, akkor
azt 8 nap napon beliil at kell tenni az eljarasra jogosult szervhez és az attételrél a bejelent
egyidejlileg értesiteni kell.

Amennyiben a panasz ill. a kézérdeki bejelentés kozigazgatasi hatésagi eljaras hatalya ala
tartozik , Ugy a kozigazgatasi hatosagi eljarasrol és szolgaltatasrol altalanos szabalyaird!l szolo
2004. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.) rendelkezései szerint kell eljarni.

A szobeli bejelentést az eljarasra jogosult koztisztviseld koteles irdsba foglalni a Szabalyzat 1.
mellékletében szerepld adatlapon. Ha a panaszos (bejelentd) irattal kiegésziti a panaszat
(bejelentését), akkor az irat masolatat az adatlaphoz kell csatolni.

A panasz (bejelentés) iratkezelési szabalyai megegyeznek a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban
foglalt eljarassal.

2. Az iigyintézési hatarido és a tajékoztatas
A panaszt és a kozérdeki bejelenteést a beérkezéstdl szamitott 15 nap napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elorelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l a
panaszost (bejelent6t) a panasz (bejelentés) beérkezésétdl szamitott tizenst napon beliil — az
elintézés varhato idépontjanak egyideji k6zlésével — tajékoztatni kell.

A tajékoztatdsnak ezen kiviil tartalmaznia kell:
» apanasz (bejelentés) targyat,
» a Hivatalnal rendelkez6 az iktatasi szamat,
» azeljard ligyintézo nevét, beosztasat és a Hivatal elérhetdségét.

Ha a panasz (bejelentés) elektronikus tton érkezett — kérelemre - a tajékoztatas elektronikus Giton
a panasz beérkezését6l szamitott 8 nap napon beliil térténik. Ebben az esetben az értesités a
fenticken tilmenden tartalmazza a kapcsolattartas elektronikus levélcimét (e-mail cimét) is.



Ha a panaszban (bejelentésben) foglaltak jelentés szami 15 {6 személyt érintenck, a
panaszosokat (bejelentoket) a vizsgalat meginditasardl hirdetményi Gton, tovabba kdzhirré tétel
utjan (pl.: helyben szokdsos modon, interneten) is lehet értesiteni.

A hirdetmény, illetve kdzhirré tétel utjan kozolt kozlemény az alabbiakat tartalmazza:
» apanasz (bejelentés) targyat,
» az eljard Hivatal szervezeti egység megnevezését, elérhetdségét,
> az elintézés varhatd id6pontjat.

Az ligyintéz6 a panaszost (bejelent6t) meghallgathatja, ha azt a panasz (bejelentés) tartalma
szlikségessé teszi. A meghallgatasrél a Ket. 39. §-a szerinti jegyzokdnyvet vagy hivatalos
feljegyzést kell késziteni.

3. Erdemi vizsgalat mell6zése illetve kérelem elutasitisa

A névtelen panasz (bejelentés) vizsgalata melldzhetd, kivéve ha barmely torvény vagy Kormany
Rendelet masképpen nem rendelkezik.

A névtelen beadvany alapjan indult eljaras hivatalbol indult eljarasnak mindsiil. Névtelen
beadvany alapjan az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a beadvanyban feltiintetett
koriilmények alapjan nagy valdszinlséggel fennall a panasz jogossiaga, a bejelentés
kozérdekiisége.

A korabbival azonos tartalmui, ugyanazon panaszos, illetéleg bejelentd altal tett ismételt, tovabba
a névtelen bejelentés vizsgalata mellézhet6.

A panasz vizsgélata mellézhetd az elézbekben leirt eseteken kiviil akkor is, ha a panasztevé a
sérelmezett tevékenységrol (mulasztasrol) valé tudomdsszerzeéstol szamitott hat honap utin
terjesztette el a panaszat.

A tudomasszerzéstol szamitott egy éven til el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell
utasitani.

4. Kizérdekii kérelem, panasz, bejelentésre tett intézkedés

Az Ugyintézé a vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrél vagy annak mellézésérdl —az
indokok megjeldlésével- koteles a panaszost (bejelent6t) irdsban vagy elektronikus tton
haladéktalanul értesiteni.

Az irasbeli értesités mellozhetd, ha az elintézésrdl jelen lévd panaszost (bejelentdt) széban
tajékoztattak, és a tajékoztatast tudomdsul vette. Ennek tényét dokumentalni kell.

A panasz, illetdleg a kézérdekii bejelentés alapjan —ha alaposnak bizonyul- gondoskodni kell:
» a jogszerii illetve a kzérdeknek megfelelé allapot helyreallitasarol vagy az egyébként
szilkségek hatésagi intézkedések megtételérdl,
a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
az okozott sérelem orvoslasarol,
indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezésérol.
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5. Eljarasi koltség

A kozérdekii bejelentés és a panasz elbirdldsara iranyulo eljaras targyanal fogva illetékmentes
eljaras az Itv. 33. § (2) bekezdés 3. pontja alapjan.

IV. Fogado érakon felvett panaszok, bejelentések eljarasrendje

Az egyes vezetdi megbizassal, kinevezéssel rendelkezok altal tartott fogaddé 6rakon elhangzott
panaszokrol illetve kozérdekii bejelentésekrél a Szabalyzat 2. mellékletében meghatarozott
adatlapot kell kitdlteni. Nem mindsiil kézérdek bejelentésnek, panasznak az ligyfél altal vezetoi
fogaddéoran szoban feltett, tovabbi intézkedést nem igényld, tajékoztato jellegii kérdés, melyre a
vezet6tdl azonnal valaszt kap.

Az adatlapon felvett panaszt (bejelentést) a vezet6 kiszignalja az adott eljarasra feljogositott
ligyintézore.

A kiszignélt szervezeti egység vezetdje a Szabalyzat III. részében megallapitott eljaras alapjan
kételes intézkedni.

V. Panasznyilvantartis, ellendrzés, értékelés

A Hivatal a panaszok nyilvantartasat oly modén alakitja ki és vezeti, hogy alkalmas legyen
panasziigyi statisztikdk és kimutatdsok készitésére, melynek célja a panaszkezelés
hatékonysaganak mérése.

A kozérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos eljarasrend betartasat az osztalyvezetok
folyamatosan, a jegyzd €évente legalabb egyszer ellenorzi.

A(z) Dr. Kdbor Gyula az osztalyvezetdk jelentése, valamint az osztdlyokon és a titkdrsagon
vezetett nyilvantartdsok alapjan a felmerilt panaszokrol évente elemzést, értékelést készit,
melyben felméri a panaszigyek kapcsan leginkabb érintett teriileteket és meghatarozza a
panaszok megelozése illetve cstkkentése érdekében a sziikséges intézkedéseket.

A fentieknek megfelel6en a Hivatal a panasziigyintézéssel kapcsolatos eljarasrendet az tigyfelek
igényeire tekintettel folyamatosan fejleszti.

A kozérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos nyilvantartast minden iigyintézének
vezetnie kell a Szabélyzat 3. mellékletében meghatarozott formanyomtatvanyon.



VI. Ziré Rendelkezés

Ez a szabalyzat 2012. januar 1 napjan 1ép hatalyba.

A Hivatalnal az Intézményvezetdjének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt
eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
A Panaszkezelési Szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhatéak:

1. Irattar

Orfii, 2020. januar

Dr. Tihanyi Keve Fiiziné Kajdy Zita
jegyzd polgirmester



1. melléklet
eediiiiiiin (oor oll). sZdmi Panaszkezelési Szabalyzatinak

I:ngiratszém:
Ugyintézé:
. ADATLAP .
KOZERDEKU BEJELENTESEKROL ES PANASZOKROL
A bejelentéo neve: L
A bejelento JaKeime: ..o e re s s ara e
A bejelento elérhetOsEZe: ..........covviiiiiiiiiiieiee e s s st e sa e s a e naeeas

A panasz illetve kozérdekii bejelentd jogairdl €s kotelezettségeirdl szol6 tajékoztatas:

Tajekoztatom, hogy nem érheti hatrany a panasz ill. a kdzérdekii bejelentés megtétele miatt. Személyes
adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv
részére adhatéak at, amennyiben e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a bejelentd egyértelmilen hozzdjarult. A bejelentd adatai egyértelmii hozzijarulasa
nélkiil nem hozhatdak nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova valik, hogy a bejelenté rosszhiszemiien jart el és ezzel biincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, illetdleg lefolytatisara jogosult szerv vagy személy részére atadhatdak. (az eurdpai
unios csatlakozassal dsszefiiggd egyes térvénymaodositasokrol, térvényi rendelkezések hatalyon kiviil
helyezésérdl, valamint egyes térvényi rendelkezések megallapitasarol szolo 2004. évi XXIX. térvény

143. §-a alapjan)

Bejelentd: A tajékoztatast tudomdsul vettem.
A személyes adataim tovabbitasahoz hozzdjdrulok / nem jirulok hozzi'.

bejelento alairasa

A sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valo tudomasszerzés idépontja (év, hd, nap):

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

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

A panasz ill. kézérdeki bejelentés tényallasanak rovid leirasa:
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1 A megfeleld rész alahizandé.
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Kozérdekil bejelentés esetén a bejelentd javaslata:

A panaszhoz (bejelentéshez csatolt dokumentumok):......
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Az eljdras lefolytatatdsdra hataskorrel rendelkezo szerv megnevezése:
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bejelentést felvevi aldirdsa
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2. melléklet
Y S « (+er «-..). szami Panaszkezelési Szabalyzatanak

Ugyiratszam:
VEZETOI FOGADOORA ADATLAP

A bejelentd neve:

A bejelentd lakcime: PR R R——— P

Tel/fax:

Visszajelzést kérek / nem kérek (megfelel6 valasz aldhizandd).

A panasz illetve kizérdeki bejelento jogairol és kitelezettsépeirol szold tajékoztatis:
Tajékoziatom, hogy nem érheti hatriny a panasz ill. a kizérdekil bejelentés megiélele miatl, Személyes adatai csak a
bejelentés alapjan kezdeményezetl eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkezd szerv részére adhatoak at, amennyiben e szerv
annak kezelésére torvény alapiin jogosult, vagy az adatai tovibbitasiahoz a bejelentd egyénelmiien hozzajarull. A bejelentd
adatai egyértelmil hozzidjdrulasa nélkil nem hozhatdak nyilvanossigra,
Ha nyilvanvalova valik, hogy a bejelentd rosszhiszemilen jart el és ezzel bincselekményt vagy szabalysénést kivetett el
masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozotl, adatai az eljaris kezdeményezésére, illetdleg lefolylatdsira jogosult szerv vagy
szemely részére dtadhatoak. (az eurdpai unios csatlakozassal Gsszefiigpd egyes tbrvénymodositasokrol, rvényi
repdelkezések hatdlyon kivil helyezésérol, valamint egyes tirvényi rendelkezések megillapitisirdl szald 2004, évi XXIX.
torvény 143, §-a alapjan)

UpvesopartllEE: oo e D e e e e R S

........
Hatarido:

Melleklet:

Felj pg:

eljegyzés: ... I R L T T L e B S e T S e e
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I. Altalinos Rész
1. A Szabilyzat felhatalmazasa

Orfii Kozségi Onkormanyzat (Orfli, Széchenyi tér 1.), a tovabbiakban: Hivatal) az
Alaptorvény VL. cikk (2) bekezdésében meghatarozott alapvetd jog érvényesiilése érdekeében
az informaciés onrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrol szélé 2011- évi CXIL
térvény 24. § (3) bekezdésében szerepld felhatalmazas alapjdn az alabbi Kozérdekii adat
megismerési Szabalyzatot (a tovibbiakban: Szabalyzat) alkotja:

2. Jogszabailyi hattér felsorolisa

az Allamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a toviabbiakban: Aht.),
a helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény,

az informadciés onrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol sz6l6 2011.
évi CXII. térvény (a tovibbiakban: Isztv),

a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisarél szélé 1992.
évi LXVL torvény,

a minésitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény,

a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kizadatkeresé
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XII. 25.)
Korminy Rendelet,

> az allamhaztartisrél sz6lé torvény végrehajtisarél sz616 368/2011. (XII. 31.)
Kormany Rendelet (a tovibbiakban: Avr.).

VV VYV VVV

3. A Szabalyzat hatilyianak terjedelme
3.1. A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzat Képviselotestilletének hivatalara, a valasztott
tisztségviselokre (pl.: polgarmester, alpolgarmester, képviseidk), a
fojegyzojérefjegyzbiére/korjegyzjére (a tovibbiakban: jegyzo) az Hivatalnal foglalkoztatott
kéztisztviselkre, iigykezelokre, munkavallalokra (a tovdbbiakban egyiitt: kdztisztviseld).
Kiterjed tovabba azokra a személyekre, akik az 6nkormanyzattol kapott megbizasuk alapjan
az Kozérdekii adat megismerési Szabalyzat eldirt rendelkezéseivel kapesolatba kertilnek.

3.2. A Szabilyzat targyi hatalya

A Szabélyzat hatalya kiterjed a Hivatal kezelésében lévd adatok megismerésére iranyuld
kérelmek elbiralasara.

4. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat elsédleges célja az Alaptdrvény VL. cikk (2) bekezdésében meghatarozott alabbi
alapvetd jog érvényesiilése: ,,Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a
kozérdekli adatok megismeréséhez ¢és terjesztéséhez. A sarkalatos tdrvényben fent
meghatarozott alapvetd jog védelme és tiszteletben tartasa az allam és az 6nkormanyzatok
kotelessége.



A Szabalyzat célja ennek megfeleléen kiiléndsen, hogy:
> closegitse a kozérdekil adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilést,
» meghatarozza a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét, az iigyintézésben résztvevo
szemelyeket,
» rogzitse az adatokat megismerni kivané személy, jogait és kotelezettségeit, valamint
> meghatarozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kitelezettségeit.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzo felelos.

A szervezetnél nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

[ratot munkakéri feladat ellatasan kiviil a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a jegyzo egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat
illetektelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zarhaté helységben,
elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgalé irodakat a koztisztviseld,
munkavallal6 tavozasakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelységek nyitva tartdsa miatti iratokhoz térténé illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi és kartéritési felel6séggel tartozik.
A szabdlyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatarozza a szervezetnek
a személyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos feladatait és az eljaras rendjét, tovabba
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

5. Kozérdekii adatkezelésre jogosultak kire

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmekben, igényekben
» a jegyzd, illetve az altal az 1. mellékletben meghatirozott munkakort betoltod
koztisztviselok jogosultak eljarni,
» a telefonon elGterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében az
elézockben leirtaktol eltéréen a kérelem megvalaszoldsara illetékes személynek kell
eljarnia.

6. A kozérdekii adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az ¢rintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
Jjele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetes,

Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
biinligyi személyes adat,



Kizérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatidrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében lévé és
tevekenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetlenill kezelésének modjatol, onallo vagy gyilijteményes jellegétol, igy
killonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk&tott szerzodésekre vonatkozé adat;

Kézérdekbél nyilvanos adat: a kézérdekil adat fogalma ald nem tartoz6é minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

HozzAjarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, ¢€s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozoé
szemeélyes adatok- teljes korG vagy egyes miiveletekre kiterjedé - kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, a ki vagy amely Onalldan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének celjat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek &sszessége, igy kiildndsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd hozzaférhetévé
tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetove tétele,

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges;

Adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoloédé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszert6l és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kotott szerzédése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjdn t6rténé szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;



Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kotelezben
kozzéteendd kozérdekii adatot eloallitotta, illetve amelynek a miikSdése soran ¢z az adat
keletkezett;

Adatkdzl6: az a kozteladatot ellatd szerv, amely- ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot-az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi,

Adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi szemeély, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval,

Il. A kiézérdekii adatok nyilvanossaga

1. A kozvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkirébe tartozo tigyekben koteles elésegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos €s gyors tajékoztatasat. A kézvélemény megfeleld tajekoztatasa érdekében rendszeres
kozzététellel, illetve egyéb moddon hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

2. A tajékoztatasi kotelezettség

A Hivatal tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen:

» az dnkormanyzat koltségvetésére és koltségvetési koncepcidjara,

> az onkormanyzati kéltségvetés végrehajtasara (félévi, év végi beszdmold, valamint a
gazdalkodas haromnegyedévi helyzetérdl szolo tajekoztato),

» az onkormanyzati vagyon kezelésére,

» a kozpénzek felhasznalasara,

» a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzddésekre,

» a piaci szereplok, a civil szervezetek, valamint a maganszemélyek részére kiilonleges
vagy kizarélagos jogok biztositasa vonatkozdan.

3. Folyamatos kozzétételt igénylé adatok, valamint dokumentumok kére

Rendszeresen k6zzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetoséget az alabbi kdzérdeki
adatok, valamint dokumentumok vonatkozasaban:

» az Orfii Kozségi Onkormanyzat és a Hivatal hataskore és ilietékessége,

» a Hivatal szervezeti felépitése,

»az Orfii Kézségi Onkormanyzat és a Hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége és

annak eredményességére kiterjedd értékelés,

» a Képviselo-testiilet nyilvanos iiléseinek eldterjesztései és jegyzokonyvei,

» a mikddésre vonatkozo jogszabalyok,

> a gazdalkodasra vonatkoz6 adatok.



Amennyiben a Hivatal a kezelésében l1évé kozérdekii adatot nyilvanossdgra hozta, vagyis mar
kozzé tette, vagy mas modon barki szamara hozzaférhetove tette, akkor eleget tett az Isztv.-
ben eloirt tajékoztatasi kbtelezettségének.

Barki szamara hozzaférhetd, nyilvanos adat az Orfii Kozségi Onkormanyzat, illetve a hivatal
hataskorében eljaré személyek:

» neve, beosztasa, valamint

> besorolasa és munkakére.

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

Koézérdekbol nyilvanos adat — ha torvény masként nem rendelkezik-
» az Orfii K6zségi Onkormanyzat és a Hivatal feladat-és hatarkorében eljaré személy —
feladatkoréhez kapcsolodoan — 6sszefiiggd személyes adat, tovabba
» a telepiilési Onkormanyzat barmely szervével kotott szerzédés alapjan kotelezoen
igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujté szervek vagy
személyek kezelésében 1€vl, a tevékenységiikhdz kapcsolddo, személyes adatnak
nem mindsiilo adat.

A Hivatalnak kotelessége, hogy lehetové tegye a kezelésében lévo kozérdeki adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kézérdekii adatok
nyilvanossagahoz val6 jogot barmilyen mas torvény korlatozza.

4. Nem nyilvinos adatokra vonatkezo szabalyok

Nem nyilvanos adat az Orfii Kézségi Onkorményzat, a Hivatal feladat-és hataskorébe tartozo
déntés meghozatalara iranyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgalé adat a keletkezésétol szamitott 10 évig. Lehetdség van arra, hogy jogszabaly ettol
révidebb hataridot is megallapitson.

A fent hivatkozott adatok megismerését a jegyzé (az nem nyilvanos adat keletkezésétdl
szamitott 10 éven beliil) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozatalaval
kapcsolatos adat, mely vonatkozasaban a Hivatal koteles eldsegiteni és egyben biztositani a
koézvélemény tajékoztatasat.

A megismerésre irdnyuld kérelmet el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a szerv
térvényes milkddési rendjét, vagy feladat-és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol
mentes ellatasat (killdndsen az adatot keletkezteté allaspontjanak a dontések elokészitése
soran torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

5. A kozzététel formaja

A kozérdekii adatokat Orfii Kézségi Onkormanyzat honlapjan a www.orfu.hu kell kézzétenni.
A kozzétételrd! a jegyzonek kell gondoskodnia.



III. A kézérdekil adatok megismerésének eljarasrendje

1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésére vonatkozod eljaras a
kérelem benytijtasaval indul meg.

2. A kérelem benyijtasara vonatkozoé szabalyok

A kozérdekil adat megismerése irant barki — természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez0 szervezet (a tovabbiakban: iigyfél) — kérelmet nyijthat be.

A kérelem benyujtasa lehetséges
» szoban,
> irasban,
» elektronikus ton.

2.1. A szébeli igények

A szdban eloterjesztett kérelmekrél amennyiben a tdjékoztatas rogton szoban is megadhato,
feljegyzést kell késziteni, amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, a Szabalyzat 1.
melléklete szerinti formanyomtatvany kitoltésével kell kérelmezni a megismerési eljarast.

A feljegyzéseket a jegyzOnek at kell adni, aki a feljegyzéseket dsszegylijti, ezt kdvetden pedig
legalabb évente egy alkalommal gondoskodik a kérelmek kiértékelésérol.

A formanyomtatvanyon régziteni kell kiillonosen:

» az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasat, leirdsat,

> az ligyfél nyilatkozatat, hogy az adatokat személyesen, az adatok megtekintése mellett
kivanja megismerni, vagy masolat készitését igényli, ebben az esetben nyilatkozni
kell tovabba arrél is, hogy személyesen illetve postai uton, vagy milyen
adathordozon kéri azt,

»az ugyfél nyilatkozatat arr6l, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket
viseli,

» az ugyfél személyes adatainak mindsiil6 elérhetdségeit (ligyfél neve, levelezési cime,
egyeéb elérhetosege).

2.2. irasheli és elektronikusan eléterjesztett kérelmek

A Hivatalhoz irdsban vagy elektronikus uton eljuttatott kérelmeket a jegyz6 szamara
haladéktalanul at kell adni.

3. A kizérdekii adatok kérelmének vizsgalata

A jegyzd az ugyfelektdl beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgéalja az aldbbiak
szerint:
» tartalmazza-e a formanyomtatvanyon szereplé adatokat,
»a megismerni kivant kozérdekd adatok koére pontosan meghatarozhatd illetve
egyértelmii-e,



» a kozérdekii adatok a Hivatal kezelésében vannak-e.

A szobeli igényekr6l kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellenérizni kell
az abban szereplo tartalmi feltételek alapjan, amennyiben valamelyik adatok hianyzik az
tgyfelet fel kell hivni hianypétlasra. Az ligyfélnek a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmének hidnypotlasara a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos
szabalyirdl szolo 2004, évi CXL. térvény rendelkezései az irdnyaddak.

Amennyiben a Hivatal tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem a sajat kezelésében
vannak, haladéktalanul meg kell kiildeni a kézérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmet
az illetékes szervnek, melyrol egyidejiileg az tigyfelet irasban kell értesiteni.

IV. A kizérdekii adatok megismerésének elékészitésére vonatkozé szabalyok

1. A kérelmek teljesitésének hatarideje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelemnek az kérelem beérkezését kiovetden
legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil teljesiteni kell.

2. A kozérdekii adat igénylés menete

A jegyz0, illetve az altala kijelolt személy (a tovabbiakban: adatfelelés) gondoskodik arrol,
hogy a tartalmi szempontbol hianytalan kérelmek vonatkozasaban
» megallapitasra keriiljon az igényelt kozérdekii adatok a Hivatal melyik osztalyanal,
részlegénél, milyen munkakort betoltd koztisztviselojénél (a tovabbiakban:
adatk6z16) talalhatéak meg, valamint
» az igényelt kbzérdekii adatok beszerzése megtorténjen.

3. Az adatkozlé feladata, kitelessége

Az adatk6zldé a jegyzd intézkedése alapjan koteles a tovabbitoft kérelemben szerepld
kozérdekii adatokat legkésébb 3 napon beliil atadni a jegyzének vagy az altala kijeldlt
személynek.

Az adatkdzld koteles tovabba

» jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepl6é adatok egy része nem mindsiil
kézérdekl adatnak,

»>a kérelemben szereplo adatokat az adatszolgaltatasra eldkésziteni és az igényelt
kozérdekii adatokat a kérelemben megfelelé formaban s az adatfelelés szamara
rendelkezésre bocsatani (az adatkozlé felelos a kérelemben szereplé kozérdekii
adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes koriiségért),

» a kérelem teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol a
jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni.



4. Az adatfelelos az adatkozlotol atvett kozérdekii adatokkal kapcesolatban felmeriilo
feladata, kotelessége

Az adatfelelds a dokumentumok atvételét kvetden haladéktalanul ellenorzi, hogy

az adatkozl6tdl atvett dokumentumok tartalmazzak-e az iigyfél altal igényelt kozérdeku
adatokat,

az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato kézérdeku
adatnak mindsiil-e,

az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok ko6zott van-e olyan, amelyre vonatkozoban az
ugyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, akkor ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azokat a
kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne kerlilhessenek.

V. A kizérdekii adatok ataddsdra vonatkozo szabalyok

1. A kérelemben megjelilt kozérdekii adatok atadasanak elokészitése

Az adatfelelés az adatk6zl6tol atvett kozérdekii adatokat, illetve az ezekrol készitett
masolatokat elokésziti a bemutatasra, atadasra illetve a megkiildésre.

A kozérdekl adatokat kozértheté formaban és az tGgyfél altal valasztott modon kell atadasra
elokésziteni.

Az ligyfél jellemzoen az alabbi formaban kérheti a kdzérdekii adatokat:
» megtekintésre, melyhez csak bemutatasra készitik elé a dokumentumokat,
» masolasra.

Az tgyfél a masolatot kérheti:
» papirlapon,
» elektronikus adathordozon (pl: floppy, CD).

2. A védett, kizérdekii adatnak nem minésiilé adatszolgaltatas elokészitése

Az adatfelelds koteles gondoskodni arrol, hogy az ligyfél altal a kérelmében meghatarozott
kozérdekii adatol adatszolgaltatisa soran olyan adatokat ne ko&zdljenek, melyek nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak.

A felismerhetetlenné tétel papir alapi masolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarasaval
torténd masolasaval, elektronikus adathordozonal, az érintett részek kilon dokumentumokra
torténd szétvalasztasaval —amennyiben ez nem lehetséges — dokumentumokbdl valé torlésével
torténik.

Az adatok védelmére, a személyes bemutatdsra torténd elokészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani.



3. A kozérdekii adatok kiszolgaltatasa az adatkéré részére
3.1. A kozérdeki adatok Hivatalban torténé személyes megismerésének szabalyai

Ha az iligyfél a kozérdekii adatokat személyesen, kézvetlenil a Hivatalban kivanja
megismerni, az adatfelelds haladéktalanul értesiti az {igyfelet az adatszolgaltatas idépontja
egyeztetése, illetve az adatszolgaltatidssal kapcsolatban felmeriilt koltségekrél wvalo
tajékoztatas céljabol.

A személyesen megjelent ligyfél szamara a kozeérdekii adatok atadasa (betekintési jog,
masolat készités joganak biztositasa) csak gy lehetséges, ha az iigyfél a formanyomtatvany
alairasaval az atadas tényét elismeri.

3.1.1. A kizérdekii adatokba vald betekintés

Az adatfelelos a kozérdeki adatokba betekintéshez az alabbi megfeleld koriilményeket
biztositja:
» a Szabdlyzat 2. melékletében szerepld helyszint jeldli ki a betekintés helyszinéiil,
> tajékoztatja az Ugyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kotelezettségeire,
> biztositja a Hivatal azon alkalmazottjanak a jelenlétét, aki a kérelemben érintett
kozérdekii adatokkal kapcsolatban az {igyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve
biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ligyfélnek a betekintés soran biztositani kell az alabbi jogokat
» a szdmara rendelkezésre bocsatott kozérdeki adatokba betekintsen, azokrol feljegyzést
készitsen jelezhesse a masolat készitését szandékat, valamint meghatarozza a masolat
adathordozdjanak formajat,
» a betekintés jogat idokorlatozas nélkiil — Hivatal tigyfélfogadasi idejében - szabadon
gyakorolhassa,
» a kozérdeki adatokkal kapcsolatban kérdéseket kezdeményezzen.

Az ligyfélnek a betekintés soran kételessége, hogy
> a széméra rendelkezésre bocsétott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
» a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen.

3.1.2. A kizérdekii adatokat tartalmazé dokumentumok masolatinak atadasa

A Hivatal az adatokrol készitett masolatok atadasa eldtt tijékoztatja az ligyfelelt a jogairdl ¢€s
a kotelezettségeirol.

Az Ugyfélnek a betekintés soran biztositani kell az alabbi jogokat
» a szamara rendelkezésre bocsatott kozérdekii adatokba betekintsen, azokrdl feljegyzést
készitsen jelezhesse a masolat készitését szandékat, valamint meghatarozza a masolat
adathordozdjanak formajat,
» a betekintés jogat idékorlatozas nélkiil — Hivatal iigyfélfogadasi idejében - szabadon
gyakorolhassa,
» a kozérdekii adatokkal kapcsolatban kérdéseket kezdeményezzen.

Az ugyfélnek a betekintés soran koteles arra, hogy a kozérdekii adatokrdl készitett masolat
koltségét megtéritse {lasd itletékekrdl szolo 1990. évi XCIIL. térvény masolat illetéke).



3.2. A kozérdekii adatok dtadasa a Hivatal épiiletén kiviil

Ha az ligyfél az adatokat postai Gton kivanja megismerni az adatkdzl6 az adatszolgaltatasra
elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

4. Az adatszolgaltatast kioveto eljaras

Az adatfelelés a kozérdekii adatszolgaltatast kovetden visszaadja az adatkdzlonek az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

5. Az adatkérd személyes adatainak kezelésének eljarasrendje

Az adatfelelos a betekintési kérelmekrol az 3. mellékletben foglalt formanyomtatvanyt allitja
ki. A kérelmeket iktatja és egymastol elkiilonitetten tarolja.

A Hivatal a kérelem alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét a Hivatalnak — nem azonnali betekintés
esetén — az informacio jellege szerint kell meghataroznia.

Az iktatast, a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetéen az
adatigénylé személyes adatai haladéktalanul torélhetoek legyenek. A torlés elvégzéséért az
adatfelelds tartozik felelosséggel.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igény bejelentés nyomtatvanyan
kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt az
adatszolgaltatas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanyoktdl és gondoskodni

------

kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

VI. A teljesithetetlen kérelmekre vonatkozoé eljarasrend

1. A kérelem teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a jegyzé megallapitja, hogy az tgyfél altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, megtagadja a kérelem teljesitését. A kérelem teljesitésének megtagadasarol a
Jjegyzd a kérelem benyUjtasat kovetden 8 napon beliil irdsban értesiti a kérelmezot.

A kérelem teljesitésének megtagadasarol késziilt irasbeli tajékoztaté tartalmazza
» a kérelem teljesitésének megtagadasanak tényét
» a megtagadas indokat.

2. A kérelem teljesitésének megtagadasanak tilalma

Az ligyfél kérelmét nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
» annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni,
» a kérelmezd nem magyar nyelvii és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.



3. A kizérdekii adatigénylé jogorvoslati joga

A jegyzo koteles tajékoztatni az tigyfelet arrdl, hogy ha kdzérdekii adatra vonatkozd igényét
nem teljesitik akkor birésaghoz fordulhat. A birosagi perek elkeriilése érdekében a jegyzd a
kérelem teljesités elutasitasakor a megtagadas jogszeriségét és megalapozottsagat bizonyitani
koteles.

A jegyzit a birdsag — az adatkérd kérelmének helyt adva - hatarozataban a keért kézérdeki
adat kozléséra kotelezheti.

4. Az adatvédelmi biztos értesitési kotelezettsége
A jegyz6 felelos azért, hogy az adatvédelmi biziost az elutasitott kérelmekrdl, azok indokairél
évente €rtesitse.

VII. Zaro Rendelkezés

Ez a Szabalyzat 2012. januar 1 napjan 1ép hatalyba. Az Onkorményzatnal a jegyzének kell
gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az €rintett munkatarsak megismerjék,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejiileg.

A Kozérdekit adat megismerési Szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhatéak:

1. Irattar

i, 2012, junius 1.

°Firziné Kajdy Zita
polgarmester

Dr. Kdobor Gyula
jegyzo



1. melléklete
20012, (.. L), szadma Kbzérdekil adat megismerési Szabalyzatanak

ADATFELELOS KIJELOLESEROL

A Hivatalban a jegyz6 az alabbi munkakérben alkalmazott kiztisztviselot nevezi ki az
adatvédelmi feladatok elvégzésére:

1.
Koztisztviselé neve: Dr. Kobor Gyula
Koztisztviselo munkakére: korjegyzo

Koztisztviselé neve:
Koztisztviselo munkakore:

Koztisztviseld neve:
Koztisztviselé6 munkakdre:

Koztisztviselo neve:
Koztisztvisel6 munkakire:

Kiztisztviseld neve:
Koztisztviselo munkakore:

Koztisztviselo neve:
Koztisztviseld munkakire:

Koztisztviselo neve:
Koztisztvisel6 munkakire;

Kelt ¥ st

jegyzo alairasa



2. melléklete
.../2012. (... ....). szamu Kiézérdekii adat megismerési Szabalyzatanak

KOZERDEKU ADATOKBA VALO BETEKINTES HELYSZINENEK
KIJELOLESEROL

A Hivatalban a jegyzé az aldbbi helyszint jelili ki a kézérdekii adatok betekintésére:

Kizérdekii adatokba valé betekintés helyszine:

Korjegyzoségi hivatal

jegyzd aldirdsa



3. melléklete
2012, (... o0). szami Kizérdekii adat megismerési Szabalyzatanak

IGENYBEJELENTES KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE
Az igényelt kézérdekii adatok meghatirozdsa, leirdsa:
A kozérdeki adatok igénylésével kapcesolatos feladatok (a megfelelé rész alahuzando)

A kozérdekii adatokat
> személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni,
» személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek a
dokumentumokrol,
» csak masolat formajaban tartok ra igényt az alabbi médon
e papir alapon,
e szamitogépes adathordozdén(ezen beliil):
= floppy
» CD/DVD
* Pendrive (az iigyf€l altal biztositva),
e papir alapon és szamitogépes adathordozon is
» személyesen kivanom atvenni
» postai Gton kérem megkiildeni a részemre.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzlés teljesitésérol

Adat elOKESZItO MEENEVEZESE: ..ouoiieeeiiiieieie ettt ettt e v e ereentvereseeeaeeenee e
Az adatkozlés teljesitésének 1dOpontja: ...o..ocoovveiieiie e
A masolat illetekének GSSZEZE: ...vivvvirririeiiricr e e
Az illeték megfizetésének iIdOPONLIA: .....ocooeviiveieee e e

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol

A személyes adatokra vonatkozd rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast

nem teljesitették.

Azt kivetoen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, majd meg kell semmisiteni!

Az ugyfél személyes adatai:
Lakeim [tartdzkadisi hely, postal cim) i ciiinininiimmisimaiciinemiinioin ki
TelefONSZAMA ....ocoiviiiiiiiiii ittt ss e e sa e e en s enen s en s
E-miail Clime? i ionisissi




ligyfél aldirasa
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TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A /2012, (... ... ) szami Kozérdekii adat megismerési Szabdlyzatban foglaltakat megismertem.
Jelen nyilatkozat aldirdsaval tudomasul veszem, hogy az abban foglalt eldirasokat a mindennapi
munkavégzésem sordn folyamatosan kdteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras




