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Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol, és
a kotelezéen kizzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

Orfalu K6zségi Onkormdanyzat (a tovabbiakban: énkormanyzat), — mint allami, illetve énkor-
manyzati feladatot ellatd szerv — az informécios onrendelkezési jogrol €és az informaciosza-
badsagrdl szolo 2011. évi CXIL. torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében, va-
lamint az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjdban meghatarozott kételezés alapjan a kovetkezok szerint
hatarozza meg a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét.

I. rész
Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkozd jogszabélyokban foglalt eldirasok figyelembevételével:

- részletesen szabalyozza a kételezoen kozzéteendd adatok vonatkozasaban a kitelezett-
ség teljesitésével kapesolatos feladatokat és felelosségi kiordket, (beleértve az elektroni-
kus kozzétételt is),
- elosegitse a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozo jog ¢rvényesiilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,

- az Ugyintézésben résztvevd személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rogzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kitelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabélyzat személyi hatéalya kiterjed az Onkorményzat altal kozvetleniil - nem kiilon kolt-

ségvetési szerveknél - foglalkoztatott azon személyekre, akik
- kézérdekli adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést, feldol-

gozast végeznek,
- akik szamara a polgarmester a kitelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozata-

laval kapcsolatban feladatot hatdroz meg,



A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
- az Onkormanyzat 4ltal kozvetleniil - kiilon kéltségvetési szerv létrehozasa nélkiil vég-
zett - tevékenysége soran, illetve
- az dnkormdnyzat képviseld-testiilete mikddése, tevékenysége soran

keletkezett, feldolgozott kozérdekii adatokra és kozérdekbol nyilvanos adatokra.

A szabélyzat hatalya nem terjed ki a kozhitelt nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatdsra.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozdsakor figyelembe vételre kertiltek a kovetkez6

- jogszabalyok:
- az informécids onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szo16 2011. évi
CXIL. torvény, _
- az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,
- az dllamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- az cljarasi koltségekrdl, az iratbetekintéssel dsszefliggd koltségtéritésrél, a koltségek
megfizetésérol, valamint a kéltségmentességrol szold 469/2017. (XI1.28.) Korm. ren-
delet,

- belsé szabalyok koziil kiiléndsen az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatala ligyében polgarmester, illetve a
polgarmester altal kijelélt személy jogosult eljarni a szabalyzatban késébb részletezettek sze-

rint.

A kozérdek(l adatok megismerésére iranyuld igényekben:
a) a polgdrmester, illetve a polgarmester altal az 2. szamu mellékletében meghatéarozott
munkakért betsltd személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon eléterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktol eltérden — a kérelem megvélaszoldsara munkakori leirds
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkorsket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazza.
1.4. Specialis szabalyok

Az 6nkormanyzat sajat koltségvetésében szereplé feladataira vonatkozd kozérdekii adatok
adatszolgaltatasaban aktivan kézremiikddik:

- a polgarmester, valamint

- az dnkormanyzati hivatal.

Az énkorményzat altalanos, nem az eléz6 bekezdésben meghatarozott feladataival kapcsola-
tos kozérdekii adatszolgaltatast az Onkormanyzati Hivatal a sajat belsé szabdlyzata alapjan
vegzi.



Az dnkormanyzat sajat koltségvetésében szerepld feladataival Osszefliggd kozérdekii adat-
szolgaltatasért megallapitott koltségtérités:
- az dnkormanyzat bevétele akkor, ha a masolatot a sajat anyagi és szellemi infrastruk-
turajanak igénybevételével allitotta elo,
- az Onkormanyzati hivatal bevétele, ha a masolat eldallitasa az Onkorméanyzati hiva-
tal dolgozdi altal az ott 1évé eszkozokkel tortént.

1.5. Fogalmak

1.5.1. Kozérdek( adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:

- kezelésében 1évo €s tevékenységre vonatkozo vagy

- kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kii-
16ndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre és a miikddést szabalyozd jogszaba-
lyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

1.5.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét tor-
vény kozérdekbol elrendeli.

1.5.3. Személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informécid.

1.5.4. Adatfelelds: az a kizfeladatot ellatd szerv, amely azt elektronikus tton kotelezben koz-
zéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletke-
zett,

1.5.5. Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges.

II. rész

2. A kotelezéen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalinak rendje

A kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali rendjére az Onkormanyzati Hiva-
talnal meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni. E szabalyozasnak kell tartalmaznia az egyes
kotelezden kdzzéteendd adatok eldallitasaért felelosok meghatarozasat is.

L



111. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

Az dnkormanyzatnak lehetévé kell tenni, hogy:
- a kezelésében 1év0,
- a mas koltségvetési szerv tevékenységeéhez nem kathetd,
- a kéltségvetési szerv létrehozasa nélkiil ellatott, az 6nkormanyzat sajat koltségvetés-
ében szerepld feladatokhoz kapcsolddo
kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot az erre irdnyuld igény alapjan barki meg-
ismerhesse.

Azon kozérdekl adatok megismerése iranti igények teljesitésének rendjét, melyek az énkor-
manyzat koltségvetési szervéhez kapcsolodnak a koltségvetési szerv sajat belsd szabalyzata
tartalmazza.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaris meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulod igények teljesitésére vonatkozd eljaras az igény
benytytasaval indul.

A kézérdeki adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

A kozérdekil adat megismerése irdnt barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban tigyfél) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.

Az igény benyujtasanak formaja:
- szobeli,
- frasbeli,
- elektronikus lehet.

3.2.1. A szdban bejelentett igények

A szoban eléterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tdjckoztatds rogtén szoban is megadhatd, feljegyzést kell készitent,
b) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdekii-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitoltent,
c) tdjékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek meriilnek fel, és
melyek azok a tajékoztatasi modok és formak, melyek a legkisebb koltséggel teljesit-
hetdk részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a polgarmester részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gytjti, majd legalabb
évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. (A kiértékelés alapjan a polgarmes-



ter intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek koz-
zétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon régziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, lefrasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozo6an, hogy az adatokat az igényl6:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozon kéri;
¢) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a szlikséges mértékben pl.:
- az lgyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdséget.

A szobeli igények szobeli teljesitésének lehetdségei

A szdban benyujtott igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
- az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
- az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetéségére iranyul,
- az igény a szerv hataskorére, illetékességére, a szerv altal alkalmazott jogszabalyokra

iranyul,
- az igénylo kifejezetten kéri a szobeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szobeli tdjékozta-
tast elfogadja,

- az 1gényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljards folyamatban van-e.

A szobeli igény nem szobeli teljesitésével kapcsolatos feladatok megegyeznek az irasbeli és
elektronikus igények teljesitésének rendjével.

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az énkorményzathoz, vagy az Onkormanyzati Hivatalhoz irasban, vagy elektronikus titon el-
juttatott igényeket a polgarmester szamara haladéktalanul at kell adni.

4. Az igények vizsgalata

A hivatal tigyintézoje, illetve a polgarmester altal kijellt személy a beérkezett igényeket ha-
ladéktalanul megvizsgélja, a kovetkezd szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato-e, egyértelmii-e,
c) a kért adat kdzérdekii adatnak mindsiil-e,
d) az adatok az 6nkormanyzat kezelésében vannak-e,
¢) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrdl az igénylé masolatot
keért.

A szobeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvanyok tartalmanak hidnyossigra az ligyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hianyossagok potlasara.



Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
keriil, hogy:
a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatdrozhatd meg,
az énkormanyzat haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tigyféllel,
- segitséget kell ny(jtani az igény hidnyossagainak potlaséra.

A kapcsolattfelvétel torténhet:
- kozvetlentil, ha az tigyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus tton, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az

egyeztetésre.

Amennyiben az 6nkormanyzat tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekil adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes
szervnek, s err6l egyidejlileg Ertesitenie kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithatd meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

A kozérdeki adatok korének meghatdrozasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXII. tor-
vény 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossaganak korlatozasara vonatkozo szabalyokat.

Nem kell az tigyfelet értesiteni akkor, ha az igényelt adat nem az énkormanyzat, hanem az
onkormanyzati hivatal kezelésében van. Az ligyet kdzvetleniil at kell adni a hivatalnak.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
onkormanyzat szervezetén beliil mely munkakérii dolgozondl 4ll rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmi az igénylét tajékoztatni kell
- e tényrol,
- a masolat elkészités miatt felmeriild koltségtérités mértékérsl, valamint arrdl, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igénylé lehetéségei van-
nak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5. Az igények teljesitésének elokészitése
5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A koézérdekii adat megismerésére irdnyuld igénynek az igény beérkezését kovetd legrévidebb
idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesiltése a kozfeladatot cllato szerv alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges
munkaer6éforras aranytalan mértékt igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithato. Err6l az igénylot az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.



5.2. Az igények intézése

A polgarmester, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szem-
pontbdl teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok mely munkakort betélté dolgozo-
jénal (tovabbiakban: adatk6z16) talalhatoak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkizl6 feladata, kiotelessége

Az adatkozl6 koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat legkésébb 3 napon beliil atadni
a polgarmesternek, vagy a polgarmester utasitisa alapjan a polgarmester altala kijelolt sze-
mélynek.,

Az adatkozl6 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kézérdek(i adatnak,
- tajékoztatni a polgarmestert, ha a kért adatok nem az 6 szervezeti egységénél allnak
rendelkezésre,
- az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatdsra elokésziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megfelelé formaban a polgarmester (illetve az altala kijelslt sze-
mély) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas sordn az adatkozld felelds az
igényben szerepl$ adatokat tartalmazd dokumentumok teljes koriiségéért),
- az 1gény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
polgarmestert haladéktalanul tajékoztatni.

5.4. A polgarmester (illetve az altala kijelolt személy) adatkozlotol atvett adatokkal kap-
csolatos feladata, kotelessége

A polgarmester a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellenérzi, hogy:
- az adatkozIotol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adato-

kat,

- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd koz-
érdekii adatnak mindsiilnek-e,

- az adatkozlésre Gsszedllitott dokumentumok kdzott van-e olyan, amelyre vonatkozo-
an az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok
az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenck.

6. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa
6.1. Az igényelt adatok atadasra valé elokészitése

A polgarmester, vagy az altala kijel6lt személy az adatk6zl6t61 atvett adatokat, illetve az ezek-
10l készitett masolatokat eldkésziti a bemutatasra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kdzérthetd formaban és az igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon
kell az igényl$ szamara atadasra el6késziteni.

Az adatigényl6 jellemzéen a kdvetkez6 formaban kérheti az adatokat:
- betckintés, mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.



A masolatot az igényl6 kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozén (pl.: CD-n),
- elektronikus levélben.

Ha a kért adat koraban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozatalra keriilt, az igény
teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjeldlésével is.

6.2. Az igénylé dltal meg nem ismerhetd adatokat is tartalmazé dokumentumrészek véd-
clme az el6készités soran

A polgarmester koteles gondoskodni arrél, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgalta-
tasa soran olyan adatokat ne kézdljenek, melyek nem mindsiilnek koézérdekil adatnak. Ennek
¢rdekében a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld altal
meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi masolatndl, a meg nem ismerhetd rész letakardssal torténd masolasaval,
vagy kivonatolasaval,
- elektronikus adathordozénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra torténé szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-
geSD
- dokumentumbdl valo torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténé eldkészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarél megbizhaté modon
kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatis az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos kiltségekrol
A fizetendd koltségtérités Osszegét az igényld kérésére eldre kizolni kell.

Az adatot kezelé kozfeladatot ellatd Polgarmesteri Hivatal az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedGen - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek 6sszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Az igényl6 a kapott tajékoztatds kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozhat arrél, hogy
a benyujtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hdz vald beérkezéséig
terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld dltal megéllapitott, leg-
alabb 15 napos hatariddben kiteles az adatkezeld részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kvetd 15 napon beliil kell
teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitésc a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeroforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt, jelentés

terjedelmdl, illetve
- a koltségtérités mértéke meghaladja a korméanyrendeletben meghatérozott Gsszeget.



Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a kdzfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellaté-
séhoz sziikséges munkaeréforrds aranytalan mértékil igénybevételével jar, illetve a masolat-
ként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentos terjedelmii, tovabbd a koltségtéri-
tés mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetd-
ségeirdl az igényldt az igény beérkezését kovetd 15 napon belil tdjékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozésa sordn az alabbi koltségelemek veheték figyelem-
be:

a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo kéltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazoé adathordoz6 az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeréforras ardnytalan mérték(l igénybevételével jar, az adatigénylés teljesite-
sével §sszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

6.4. Az adatok atadasa
6.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara a pol-
garmester, illetve a polgarmester altal felhatalmazott személy jogosult.

A polgarmester 4ltal meghatarozott, felhatalmazott adatfeleldséket ¢és az érintett adatok korét
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a polgarmester, illetve az altala felhatalmazott adatfelelds jovahagyasa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:
- az igényelt adat az 6nkormdanyzat, illetve az 6nkormanyzati hivatal honlapjan mar
kozzétételre kertilt, vagy
- az adat igénylés arra iranyul, hogy egy ligy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kozzétételre kertilt, az igény teljesitésekor a valaszban ta-
jékoztatni kell a kérelmez6t arrol, hogy a kért adat a honlapon is megtalalhato.

6.4.2. Az adatok atadasa, ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az igyfél az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, a polgdrmester hala-
déktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgdltatds idopontja egyeztetésének, illetve az adat-
szolgdltatissal kapcsolatban felmeriild koltségekrol valo tajékoztatas céljabol.

A megjelent iigyfél szdméra az adatok atadasa (betekintési lehetéség biztositasa, masolatok
dtadasa) csak igy lehetséges, ha az tigyfél a formanyomtatvanyon alairaséval az dtadas-atvétel
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténd betekintés

Az onkormanyzatnak az adatokba torténd betekintéshez megfeleld kortilményeket kell bizto-
sitania. (Az adat megismerési helyszint az adatok tényleges tarolasi helye alapjan kell megad-
ni, lehet az Onkormanyzati Hivatal helyiség, énkormanyzati helyiség stb.)
Ennek érdekében:
- a 4. szamt mellékletben meghatarozott helyiségeket jelsli ki a betekintés helysziné-
ul,
- tjékoztatja az ligyfelet a jogairol és figyelmezteti kitelességeire,



- biztositja az 6nkorményzat, illetve az dnkormanyzati hivatal olyan dolgozojanak je-
lenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire vala-
szolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, vé-
delmét.

Az tigyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsdtott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozdjanak formadjat,
- a betekintési jogat idékorlatozas nélkiil — az tigyfélfogadasi id6t figyelembe véve —
szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kitelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok €pségét megovija,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elézetes tajékoztatast kovetden
megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok dtaddsa

Az 6nkormanyzat az adatokrol készitett masolatok atadasa el6tt tajékoztatja az tigyfelet a jo-
gairdl, kotelességeirol.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek sordan azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szamdra is
megismerhetdvé tegye stb.),
- a 4. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijeldlt helyiséget az
adatok eldzetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen tel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrél készitett masolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elozetes tajékoztatast kivetden
megfizesse.

6.4.3. Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az ligyf¢él az adatokat postai tton, illetve elektronikus tton kivanja megismerni, a polgar-
mester intézkedik arrdl, hogy az adatszolgaltatisra elokészitett adatok haladéktalanul tovabbi-
tasra keriiljenek a kivant médon.

A postai uton torténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgéltatas sordn koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgéltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét Gsszege a
koltségtérités dsszegének megfeleld Gsszeg.)

Az elektronikus tton torténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-
tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrél, hogy a kéltségeket val-
lalja.



7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A polgarmester az adatszolgéltatast kovetden visszaadja az adatkézlének az adatszolgaltatas-
sal kapcsolatos valamennyi dokumentumot,

8. Az iigyfél adatainak kezelése

Az dnkormanyzat a betekintési igényekrél a 3. szamt melléklet szerinti formanyomtatvéanyt
allija ki. Az igényeket elkiilgnitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az 6nkormanyzat az igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld személy-
azonosito adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek
megflizetéséhez elengedhetetlentl sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét — nem azonnali betekintés esetén — az
informacio jellege szerint kell meghataroznia az 6nkormanyzatnak.

Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kvetden az
adatigényl személyes adatai haladéktalanul torolhetéek legyenek. A torlés elvégzéséért a
polgarmester tartozik felel6sséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdeki adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 3. szamu melléklet) kiilén rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes

adatok részt az adatszolgiltatas teljesitését kovetden el kell vilasztani a nyomtatvéanytdl, és
gondoskodni kell a levélasztott rész megsemmisitésérol.

9. Az igények teljesithetetlensége esetén kiovetendé eljaras
9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a polgarmester megéllapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetéségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kivetd 15 napon
beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igénylot.
A hatdsag az iratbetekintési jog gyakorlasara iranyuld kérelmet végzésben elutasitja el.
Az igény teljesités megtagadasarol szolo végzésben rogziteni kell:

- az igény teljesités megtagadasanak tényct,

- a megtagadas indokat, valamint

- a jogorvoslati lchetdséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasiara vonatkozo tilalmak

Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy:
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- annak kozérthetd forméaban nem lehet eleget tenni (a kozérthetd format az énkor-
ményzatnak kell biztositania),

- az igényl6 nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igényld jogorvoslati lehetdsége

Az igényl6t tdjékoztatni kell az igény elutasitasdval egyidejiileg az elutasitassal kapesolatos
jogorvoslati lehetdségekraol.

A 16bb jogorvoslati lehetdségek:
- a birdsagi kereset benyujtasa,
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag vizsgéalatanak kezdeményezése.

9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség

A polgéarmester felel6s azért, hogy:
- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekr6l valamint az el-
utasitasok okairol,
- a nyilvantartasrél minden év janudr 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacioszabadsag Hatosag.

10. Koltségtérités

Koltségtérités a hatalyos kézponti jogszabalyok ide vonatkozé eléirasainak figyelembevételével 4lla-
pithaté meg.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kévetkezé tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- modjat;
- az igényelt kézérdekii adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének maodjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kozremiliksdo személyeket,
- a koltségtérités sszegét;
- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idopontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a polgdrmester megbizasa alapjan az 5. szamu mellékletben
meghatarozott személy koteles vezetni.



12. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatot kozz¢ kell tenni. A kozzétételrél a polgarmester koteles gondoskodni.
A szabdélyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatélyat veszti a korabban e targyban kiadott bel-
6 szabélyozas.

polgarmester



Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatarozott felelosok,

¢s egych szabalyok
2. szamu melléklet:
A polgarmester altal a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése ligyében

eljarasra jogosultak meghatarozasa

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szamu melléklet:
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetésére kotelezett személy
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1. szamn melléklet:

A kotelezoen kozzéteendd6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében
meghatarozott felelosok, és egyéb szabalyok

1. A szerv a kotelezoen kizzéteend adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének
X sajat honlapjan

mas honlap igénybevételével
tesz eleget.

2. A honlap miikodtetését végzi: Localinfo Kft. Budapest

3. A kozzétételi feladatokra kijel6lt személy:
munkakére: igazgatasi tigyintézd neve: Klujber-Fekete Anett

4. A kotelezden kozzéteendo adatok eldallitasaért, karbantartasaért, a honlapon kozzétett in-
formacid helyességéért az alabbi személyek feleldsek:

I. Szervezeti, személyzeti adatok

MAONL ok = Jodo, (416 -
Igazgatasi ligyintézok: E"r\ee-s—Ze-l-taﬂ,— Klujber-Fekete Anett, Gyécsek Alexandra, Némethné
Busics Timea, Léczan Martiva Lolo ::«::i% G, ol TN W
Pénziigyi ligyintézok: Labricz Jozsefné, : 5 eq, Krajezar Edit-
RLECOVTTEME GMOMA| MARIAUL ol od. Lk,
TALAME SEELELY MELINDA 25000604,
MLLOULS  TSAULS 221, 2% A,

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

wetofie wt = Lo, i, 16 -
[gazgatasi ligyintézok: Seé kan; Klujber-Fekete Anett, Gyéesek Alexandra, Némethné

¢ D A Iodh - o5, 45,
Busics Timea, Ldczaw Harhine Lole. ik 16 | ‘“-“ULUWU SLFeEs Sl ¢ 5 AR

L 2000, 05« 24, weoAl k- Lolo-pd. 23 .
Pénziigyi tigyintéz6k: Labricz Jozsefné, Bﬁ%@é—lée%éﬁnd%a, I&ﬂjgéﬁ'-Edif
LLe GouiTwe CMoMal MALIANLY  lolo . o0d 2k,
TALAGNE SZEVELM MELYDA Lolo. oG oA

1. Gazdalkodasi adatok
MEONTu > Lolo . o5 B, -u,uagg_li.d s Ylo .0k 28
Pénziigyi tigyintéz6k: Labricz Jozsefné, BehesznéKozd-Andrea, Krajezdr Edit
;bueércur(gx{e CLOMAl HpauAvY lolo. rikss 4.
TALAGNE SEEUELY MeLwWoA Lole.ob. od.
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

A polgarmester a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése tigyében a je-
len szabélyzat szerinti eljarasra a kovetkezd személyek, illetve munkakért betsltok szamara
hatdroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelds Az érintett adatkir, és az
munkakore neve elldatando feladatok
pénziigyi til. Labricz Jozsefné miikodési, személyzeti, gaz-
ddlkoddsi adatkor
pénziigyi iii. M@_A&W—m{%&*ﬁzméf yzeti, gaz-
miopa uk * Lolo o5 . 34 dalkoddsi adatkor
pénziigyi iii. M—————m -
wipfaiindk > Lode. 22| dilkoddsi adatkér
igazgatasi i. Némethné Busics Timea szervezeti, mukodési, sze-
ML oows vAavis mélyzeti adatkor
igazgatasi {ii. Klujbert-Fekete Anett szervezeti, miikodési adatkor
| igazgatési i SebdsZolam ot 7. «.i.| Szervezetl, mikodési adatker
igazgatasi {ii. Gyéesek Alexandra szervezeti, mikddési adatkor
Fé U\.LL«:—&:’{/{\ ., ‘\’:ﬁg(rOU\T3Nk:’ CTom AL YA AW, M&h_‘ D2LeWd, l('\&’)_.olr aola sy
Powtidpys i - TalcAUe 42ellery CELVNA| L& - srent. ) qaiol, adatior
Lghrookess Ti. OctA'V  LALT WA 5% ey el o aoladlioe
IR T R —— L A013.18.00, '

olgdrmester
Zaradék:
Alulirottak tudomadsul vessziik az eljarasra vald jogosultsdgunkat, s nyilatkozunk arrél, hogy

jelen szabélyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kitelezé-
nek tartjuk.

B N~ T YIS KEy e Febode bt
AARLGE TOUEMmE L pis e, L KLUTHER - TEKETE. METT 1g. ux
‘ (név, beosztas) (név, beosztas)
Taw ! G W3 S~
DuCHEn AT Kot d AXDEEA. DO UL S0ds 2etlpalv.. Ag. 50
(név, beosztés) _,(név, beosztas)
Kty 3 o' Tal */;f /?.'(/( 1l r‘?/(i"f,mf-. v~
Legrase e pi B Clecsex. ALEXARDEA 1q Ci.
(név, beosztas) (név, beosztas)
n .
l.wumd‘ M';\% o g B &
MEMETHE, - BUSICS. TLMER. gt bREGOVITSVE E1oMA MARIANY po. wi.
(név, beosztas) (név, beosztas) lolo.cd. Ih
Kelt: 003, 2200
N T e A T A % ; i
—adal L A Mo Logoo—Aordic,
TacAdre srevely N AN HalTivAa g

l-n':». Ul s ,2512—0 ob. oA, (/L / \,0] K_l Q.OL.D_.U\.J(:

irbodis Dowd it-88.J5,




3. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapesolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdekil adatokat:
[ személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni.
I személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
O csak méasolat formaban igénylem, s a mésolat:
O papir alapu legyen.
O szamitégépes adathordozo legyen:
O CD.
[ PenDrive (az tigyfél altal biztositott).
[ elektronikus levél legyen.
[0 A mésolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetében):
[ személyesen kivanom atvenni.
[ postai Giton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérdl (O-be tett X jellel kell jeloIni, ha a koltségeket vallalja!)

[ Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket véllalom (személyes at-
vétel esetén az adatok atvétele elbtt kifizetem, postai ton torténd adatatvétel esetén postai utanvét

forméajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utolag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat el6készitd megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idépontja:

A felmeriilt koltség Gsszege: .....ouvinnnen. Megfizetésének idopontja: ........oocoiviveninennnnn

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasardl
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozé rész esak addig kezelheté, amig az adatszolgdltatdst nem teljesitették.
Azt kivetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

WIS ascommsamesions ws s s e o R A s ¥ gkoim (Jevelezdsi i)l .o
TolefonsrRAINY s s o E-mail ¢im: ...oovviiiiiiieieniesrecvicieeiciciis
BEYED: cocccviviiansiueiossassrinsonseersinossismasssssssanssassas srassmsse s iassssessassbs asass s st shss aassssenssssssnsnsssnssssssossssnssss

.....................................................................................................................................................
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4. szamui melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A polgarmester a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jelsli meg:

Als6szolnoki Kozos Onkormanyzati Hivatal
9983 Alsoszolnok, Fo ut 19.

18



3. szama melléklet

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
A szabélyzat foglaltak alapjan az dnkormanyzat vonatkozasaban a kizérdekii adatok megis-

merésére vonatkozo igények, kérelmek nyilvantartasara szolgald adatszolgaltatasi nyilvantar-
tas vezetésével

Klujber-Fekete Anett igazgatasi tigyintéz6é személyt bizom meg.

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

099,12 2,

I

/
J

polgdrmester
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Megismerési zaradék
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjéhez, és a kotelezéen kiozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld igé-
nyek teljesitésének rendjének, és a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatala-
nak rendjének tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasiaban magunkra
nézve kitelezonek ismerjiik el.

A szabélyozéast megismertetd a hatalyos szabdlyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismerteté ellendrzd kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabélyozas
lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekévetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanydnak atvételét (ez utdbbi esetben a
O -be tett X-el) igazoljuk:

; funkalkor, feladat el- ir ;
Név Munkarer ,f ere Aldiras Dditum
lato
_ 00 A szabalyzat
L K r [\ ‘ ..*_.‘,..".‘*....'. ,.‘..\_......: ........ i egy példényét étvet_
abricz Jozsefné (munkakér) L%h( L bt £ | tem.
e PR i TP | O Aszabalyzategy
Bucheszné Kozd o (\.r___J_:____—-——f példanyat tvettem.
I U B Rl T N
W €OM0 T wk * lolo. oS . %4.
T O —A-szabdlyzat egy
; ; ek S e Ak
Krajezar Edit JP——— . = példanyat atvettem.
/W o
\L.L@{‘-L ok + lole. o (2%,
. _ O A szabalyzat egy
Nemetl"me Busics et (L/QJIJ-(M/\L példdnyat dtvetion.
Timea ((munkalkér) o 0o~
_ O A szabalyzat
o T, W b e o 1Bk 1dAnvat Atvet-
Klujber-Fekete Anett | "' ' > ; Wnw toee Gude | egy példanyat dtvet
(munkakér) tetiL.
. | O A szabalyzategy
Soo6s Zoltan s whetonias Sl példanyat atvettem.
________j——-(qmmmaﬂ/
: ‘V&(;-(Jdm:ﬁ;,-.\;{' 10 b5, o A,
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O A szabdlyzat egy

. I PP PP, b R . 0y éldén ét étvettem.

Gycasels Alexandra (munkakar) / Nt dper ¥ §

(b 0E COuLTS L = e . O A szabdlyzat egy

G\( \Oi\-\ Ak OPIIN LTINS N (,‘ 5’ ) pe’ldényét étVGttGl’l’l.

(munkakor) PP

MAw Ay (A i ‘ZJLCJ cd .2k :

T avAlcs ve = ﬂ?&@ | ) O A szabdlyzat egy
<a 'E el | e { "“1 U‘k\ ........ 2 példényét Atvettem.
MELINOA (munkakar) VL] W bove b . il

LS ca A i O A szabdlyzat egy
"6 ..... i ( ‘ - éldanvat atvettem.
MACT VA (munkakor) &mﬁ‘_‘%\cﬂﬁ\y& p2 " Y ol
0 £0 r "
MR KOO K/C / O A szabalyzat egy
[ B ¥ példél’]yét étvettelll.
bAUID (munkakér) )

Jolt. 09,15,

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: O*&%rb‘:)‘% 1L..20. -

Ph.

(munkakore:

neve: .. IHON. . NAGY AT Tl )
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