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Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol, és
a kotelezoen kozzéteendo6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

Alsoszolnsk Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: énkorményzat), — mint dllami, illetve
onkormanyzati feladatot elldaté szerv — az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében,
valamint az dllamhaztartasrol szold térveény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban meghatarozott kotelezés alapjan a kovetkezok szerint
hatdrozza meg a kozérdekl adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésének rendjét.

I. resz
Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabélyokban foglalt eldirdsok figyelembevételével:

- részletesen szabdlyozza a kételezoen kozzéteendd adatok vonatkozasdban a kotelezett-
ség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és feleldsségi kordket, (beleértve az elektroni-
kus kozzétételt is),
- elésegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendo eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevo személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rbgzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait ¢s kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Onkorményzat altal kozvetleniil - nem kiilon kolt-
ségvetési szerveknél - foglalkoztatott azon személyekre, akik
- kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazd adatkezelést, feldol-

gozast végeznek,
- akik szamadra a polgdrmester a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozata-

laval kapesolatban feladatot hatdroz meg,



A szabalyzat targyi hatélya kiterjed:
- az Onkorményzat éltal kézvetleniil - kiilén koltségvetési szerv létrehozasa nélkiil vég-
zett - tevékenysége soran, illetve
- az 6nkormanyzat képviselé-testiilete miikddése, tevékenysége sordn

keletkezett, feldolgozott kozérdekii adatokra és kizérdekbél nyilvanos adatokra.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a kézhitelti nyilvantartasbol torténd adatszolgéltatasra.

A szabdlyzat tartalmanak meghatdrozasakor figyelembevételre keriiltek a kivetkezs

- jogszabalyok:
- az informacios énrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol szold 2011, évi
CXIL torvény,
- az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,
- az dllamhéztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel dsszefliggd kiltségtéritésrdl, a koltségek
megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrdl sz616 469/2017. (XII.28.) Korm. ren-
delet,

- belsd szabdlyok kéziil killondsen az 6nkoltség-szamitdsi szabalyzat.

1.3. Az eljardsra jogosultak

A kételezéen kézzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatala tigyében polgarmester, illetve a
polgdrmester altal kijel5lt személy jogosult eljarni a szabdlyzatban késébb részletezettek sze-
rint,

A kozérdekll adatok megismerésére iranyulé igényekben:
a) a polgérmester, illetve a polgarmester 4ltal az 2. szamu mellékletében meghatarozott
munkakort betolté személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon elétetjesztett és azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében — az a)
pontban meghatérozottaktol eltérden — a kérelem megvalaszolasara munkakori lefrds
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi déntési és egyéb jogkodroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazza.
1.4. Specialis szabalyok

Az tnkorményzat sajat kéltségvetésében szerepld feladataira vonatkozéd kozérdekii adatok
adatszolgaltatasaban aktivan kozremiikodik:

- a polgdrmester, valamint

- az Onkormanyzati hivatal.

Az 6nkormanyzat altalinos, nem az eléz3 bekezdésben meghatarozott feladataival kapcsola-
tos kozérdeki adatszolgaltatast az Onkormanyzati Hivatal a sajat belsé szabdlyzata alapjan
végzi,



Az onkormanyzat sajat koltségvetésében szerepld feladataival osszefliggd kozérdekii adat-
szolgaltatasért megéllapitott koltségtérités:
- az dnkormanyzat bevétele akkor, ha a masolatot a sajat anyagi és szellemi infrastruk-
turajanak igénybevételével allitotta eld,
- az Onkorményzati hivatal bevétele, ha a masolat eldéllitdsa az Onkormdanyzati hiva-
tal dolgozoi altal az ott 1év6 eszkdzokkel tortént.

1.5. Fogalmak

1.5.1. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy:

- kezelésében 1€vo és tevékenységre vonatkozo vagy

- kbzfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mddon vagy forméban régzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kii-
I6n6sen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre €s a miikddést szabalyozo jogszaba-
lyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd adat.

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

1.5.3. Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informécié.

1.5.4. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellato szerv, amely azt elektronikus uton kételezben koz-
zéteendo kozérdek(i adatot elddllitotta, illetve amelynek a miik6dése sordn ez az adat keletke-
zett.

1.5.5. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

II. rész

2. A kotelezoen kiozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

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



I1I. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

Az tnkormanyzatnak lehetévé kell tenni, hogy:
- a kezelésében 1évo,
- amas kéltségvetési szerv tevékenységéhez nem kétheto,
- a koltségvetési szerv 1étrehozésa nélkil ellatott, az onkorményzat sajat kéltségvetés-
¢ben szereplé feladatokhoz kapcsolods
kozérdekii adatot ¢s kozérdekbol nyilvénos adatot az erre irdnyulé igény alapjan barki meg-
ismerhesse.

tartalmazza,
3. Az eljaras meginditdsa

3.1. Az eljaras meginditisa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésére vonatkozé eljaras az igény
benyujtasaval indul,

A kozérdeki adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2, Az igény (kérelem) benyujtisa

A kozérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi szemelyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban ligyfel) — igényt (kérelmet)
nytjthat be.

Az igény benyujtasénak formadja;
- Sszdbeli,
- irdsbeli,
- elektronikus lehet.

3.2.1. A szbban bejelentett igények

A széban elbterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tdjékoztats régtén szdban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesitheté az igénybejelentds kézérdekii-
adat megismerésére formanyomtatvényt kell kitélteni,
¢) tédjékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen kéltségek meriilnek fel, és
melyek azok a tajékoztatasi modok és formék, melyek a legkisebb koltséggel teljesit-
hetdk részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a polgdrmester részére 4t kell adni, aki a feljegyzéseket gytijti, majd legalabb
¢vente egy alkalommal gondoskodik azok kicrtékelésérél. (A kiértdkelés alapjan a polgérmes-



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

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy az adatokat az igényl6:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen mddon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozon kéri,
¢) a masolat készitésével kapesolatos koltségek viselésére vonatkozo nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ligyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkézbeni elérhetdségét.

A szobeli igények szobeli teljesilésének leheldségei

A szbban benyujtott igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
- az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
- az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztasara, munkahelyi elérhet6ségére iranyul,
- az igény a szerv hataskorére, illetékességére, a szerv éltal alkalmazott jogszabalyokra
iranyul,
- az igénylo kifejezetten kéri a szobeli tdjékoztatast, vagy a felajanlott szobeli tajékozta-
tast elfogadja,
- az igényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e.

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

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az énkormanyzathoz, vagy az Onkormanyzati Hivatalhoz irdsban, vagy elektronikus tton el-
juttatott igényeket a polgdrmester szdmara haladéktalanul at kell adni.

4. Az igények vizsgalata

A hivatal ligyintéz0je, illetve a polgarmester altal kijeldlt személy a beérkezett igényeket ha-
ladéktalanul megvizsgalja, a kovetkez6 szempontok szerint: ;
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e, egyértelmti-e,
¢) a kért adat kozérdekli adatnak mindsiil-e,
d) az adatok az 6nkormanyzat kezelésében vannak-e,
¢) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrél az igénylé masolatot
kért.

A szobeli igényekrdol kiallitott formanyomtatvanyok tartalmanak hidnyossagra az tigyfelet az
igény felvételekor tdjékoztatni kell, és kémni kell a hianyossagok potlasara.



Amennyiben az {rasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
keriil, hogy:
a) azok nem tartalmazzdk a formanyomtatvanynak megfelelo, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg,
az 6nkormanyzat haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az ligyféllel,
- segitséget kell nytjtani az igény hianyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kbzvetleniil, ha az ligyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely sordn az ligyfelet fel kell kérni az

egyeztetésre.

Amennyiben az énkormanyzat tudomadsara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kbzérdek(i adat megismerésére iranyulo igényt az illetékes
szervnek, s err6l egyidejileg értesitenie kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérol értesiteni kell.)

A kozérdekii adatok korének meghatarozéasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXIL tor-
vény 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossaganak korlatozasara vonatkozé szabalyokat.

Nem kell az tigyfelet értesiteni akkor, ha az igényelt adat nem az 6nkormanyzat, hanem az
onkorményzati hivatal kezelésében van. Az tigyet kozvetlentil at kell adni a hivatalnak.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
onkormanyzat szervezetén beliil mely munkakorii dolgozonal all rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelmti az igénylot tajékoztatni kell
- e tényrol,
- a masolat elkészités miatt felmeriild koltségtérités mértékérsl, valamint arrdl, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényl6 lehetdségei van-
nak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5. Az igények teljesitésének elokészitése
5.1. Az igények teljesitésének hatirideje

A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kivet6 legrovidebb
id6 alatt, legteljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelm, illetve nagyszému adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithat6. Errdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.



5.2. Az igények intézése

A polgarmester, illetve az altala kijellt személy gondoskodik arrol, hogy a tartalmi szem-
pontbdl teljes igény vonatkozasaban:
- megéllapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok mely munkakért betslté dolgozo-
janal (tovabbiakban: adatkozl6) talalhatoak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozlo feladata, kotelessége

Az adatk§zlo koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3 napon beliil atadni
a polgarmesternek, vagy a polgarmester utasitasa alapjan a polgdrmester altala kijelélt sze-
mélynek.

Az adatkozl6 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy
része nem minésiil kozérdeki adatnak,
- tajékoztatni a polgarmestert, ha a kért adatok nem az 6 szervezeti egységénél allnak
rendelkezésre,
- az igényben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megfelelé formaban a polgarmester (illetve az éltala kijeldlt sze-
mély) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az adatk6zl6 felelds az
igényben szerepld adatokat tartalmazd dokumentumok teljes koriiségéért),
- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérél a
polgarmestert haladéktalanul tajékoztatni.

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

A polgarmester a dokumentumok atvételét kdvetoen haladéktalanul ellendrzi, hogy:
- az adatkozI6tdl atvett dokumentumok tartalmazzak-e az ligyfél éltal igényelt adato-

kat,

- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd koz-
érdekd adatnak minosiilnek-¢,

- az adatkozlésre dsszeallitott dokumentumok kézott van-e olyan, amelyre vonatkozo-
an az tigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok
az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek,

6. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa

6.1. Az igényelt adatok atadasra valo elokészitése

A polgarmester, vagy az altala kijellt személy az adatk6z16t6] atvett adatokat, illetve az ezek-
101 készitett masolatokat elékésziti a bemutatasra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon
kell az igényloé szamara atadasra elékésziteni.

Az adatigényld jellemzoen a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.



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

Ha a kért adat koraban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozatalra keriilt, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjelslésével is.

6.2. Az igénylé altal meg nem ismerheté adatokat is tartalmazo dokumentumrészek véd-
elme az elokészités soran

A polgarmester koteles gondoskodni arrol, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgalta-
tasa soran olyan adatokat ne kézoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekii adatnak. Ennek
érdekében a kozérdeki adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely az igénylé altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi méasolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakardssal torténé mdasoldsaval,

vagy kivonatolasaval,

- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-
ges,
- dokumentumbdl valé térlésével torténik.

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

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcesolatos koltségekrol
A fizetendo koltségtérités 6sszegét az igényld kérésére elore kdzolni kell.

Az adatot kezeld kozfeladatot ellaté Polgarmesteri Hivatal az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek Gsszegérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Az igénylo a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozhat arrdl, hogy
a benyjtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hodz valo beérkezéséig
terjedd iddtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, leg-
alabb 15 napos hataridében kételes az adatkezeld részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését kivetd 15 napon beliil kell
teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeréforrds aranytalan mértékl igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentds

terjedelmii, illetve
- a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott dsszeget.



Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének cllata-
sahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a masolat-
ként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtéri-
tés mértékérol, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld leheto-
ségeirdl az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon belill tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelem-
e

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaeroforrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesité-
sével 6sszefliggd munkaerd-raforditas koltseége.

6.4. Az adatok atadasa

0.4.1. 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 altal meghatdrozott, felhatalmazott adatfelelésoket ¢s az érintett adatok korét
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

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

Ha az igényelt adat a honlapon mar kézzétételre 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 igényl6 az adatokat személyesen, kézvetlentil kivanja megis-
merni

Ha az tigyfél az adatokat személyesen, kizvetleniil kivanja megismerni, a polgarmester hala-
déktalanul értesiti az tgyfelet az adatszolgaltatas idépontja egyeztetésének, illetve az adat-
szolgéltatdssal kapcsolatban felmeriild koltségekrol valod téjékoztatas céljabol.

A megjelent ligyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetoség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas-atvétel
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba t6rténd betekintés

Az dénkormanyzatnak az adatokba trténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell bizto-
sitania. (Az adat megismerési helyszint az adatok tényleges tarolasi helye alapjan kell megad-
ni, lehet az Onkormanyzati Hivatal helyiség, 6nkormdnyzati helyiség stb.)
Ennek érdekében:
- a 4. szam mellékletben meghatarozott helyiségeket jelsli ki a betekintés helyszing-
l,
- tajékoztatja az tigyfelet a jogairol és figyelmezteti kitelességeire,



- biztositja az dnkormanyzat, illetve az énkormanyzati hivatal olyan dolgozéjanak je-
lenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az ligyfél kérdéseire vala-
szolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, vé-
delmét.

Az tgyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsétott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet készitsen,
jelezze a masolat készitési igény¢t, s megjeldlje a masolat adathordozdjénak formajat,
- a betekintési jogat idokorlatozas nélkiil — az tigyfélfogadasi idét figyelembe véve —
szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kitelessége, hogy:
- a szdmara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megdvja,

- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tajékoztatast kdvetden

megfizesse.
6.4.2.2. Az adatokr6l készitett masolatok atadasa

Az 6nkormdnyzat az adatokrol készitett masolatok atadasa elétt téjékoztatja az tligyfelet a jo-
gairol, kotelességeirdl.

Az tigyfél joga, hogy:
- a szaméara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek sordn azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, masok szamara is

megismerhetdvé tegye stb.),
- a 4. szam0 mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijeldlt helyiséget az
adatok elbzetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban

kérdéseket tegyen fel.

Az tugyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrél készitett masolat kéltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tajékoztatast kovetden

megfizesse.

6.4.3. Az adatok 4tadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az tigyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus Gton kivanja megismerni, a polgar-
mester intézkedik arr6l, hogy az adatszolgéltatasra elokészitett adatok haladéktalanul tovabbi-
tasra kertiljenek a kivant médon.

A postai Uton torténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgéltatas soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatist postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét Osszege a
koltségtérités dsszegének megfeleld osszeg.)

Az elektronikus Gton toérténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatdsért koltségtéri-
tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrdl, hogy a kéltségeket val-

lalja.



7. Az adatszolgaltatast kiveto eljaras

A polgarmester az adatszolgaltatast kovetden visszaadja az adatkdzlének az adatszolgaltatas-
sal kapesolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az ligyfél adatainak kezelése

Az dnkormdnyzat a betekintési igényekrdl a 3. szamt melléklet szerinti formanyomtatvanyt
allija ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az dnkormanyzat az igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigénylé személy-
azonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek

megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

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

Az iktatdst, a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatist kévetden az
adatigénylé személyes adatai haladéktalanul torélhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért a

polgarmester tartozik felelosséggel.
(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak térvény rendelkezése alapjan lehet eltémi.)

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 3. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kdvetden el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

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

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

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét megillet
jogorvoslati lehetéségekrdl valo tdjékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kévetd 15 napon
beltil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kzdlte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igénylot.

A hatdsag az iratbetekintési jog gyakorlasara iranyuld kérelmet végzésben elutasitja el.
Az igény teljesités megtagadasarol szold végzésben rogziteni kell:

- az igény teljesités megtagadasanak tényét,

- a megtagadas indokat, valamint

- a jogorvoslati lehetoséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az tigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy:



- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthetd format az énkor-
manyzatnak kell biztositania),

- az igénylé nem magyar nyelvl s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylo jogorvoslati lehetdsége

Az igénylot tdjékoztatni kell az igény elutasitisaval egyidejlileg az elutasitassal kapcsolatos
jogorvoslati lehetdségekrol.

A 16bb jogorvoslati lehet6ségek:
- a birdsagi kereset benytijtasa,
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag vizsgalatanak kezdeményezése.

9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kitelezettség

A polgarmester felelds azért, hogy:
- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekr6l valamint az el-
utasitiasok okairol,
- a nyilvantartasrol minden év januar 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacioszabadsag Hatdsag.

10. Koltségtérités

Koltségtérités a hatalyos kézponti jogszabalyok ide vonatkozé eldirasainak figyelembevételé-
vel allapithaté meg.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartidsnak tartalmaznia kell a kovetkezo tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idoépontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdek(i adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kozremiikddo személyeket,
- a koltségtérités dsszegét;
- a kérelem elutasitdsa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idopontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a polgarmester megbizdsa alapjan az 5. szamu mellékletben
meghatarozott személy koteles vezetni.
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- idépontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdekii adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kozremiikodd személyeket,
- a koltségtérités dsszegét,
- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idépontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

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

12. Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatot kozzé kell tenni. A kézzétételrdl a polgarmester kételes gondoskodni.
A szabalyzat hatélyba 1épésével egyidejileg hatalyét veszti a korabban e targyban kiadott bel-
sO szabalyozas.

A szabélyzat 2020. januar 2. napjan Iép hatalyba.

Monek Zsolt
polgarmester



Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatarozott felel6sok,

¢s egy€b szabalyok

2. szamu melléklet:
A polgéarmester éltal a kbzérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése tigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szamt melléklet:
A kézérdeki adatok betekintési helyszinének meghatdrozasa

5. szamu melléklet:
Az adatszolgéltatasi nyilvantartds vezetésére kitelezett személy



1. szamn melléklet:

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

1. A szerv a kitelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kitelezettségének
X sajat honlapjan

mas honlap igénybevételével
tesz eleget.

2. A honlap miikodtetését végzi: Lokalinfo Kft. Budapest

3. A kozzétételi feladatokra kijelolt szemflg

nt + L2020, A4 45
munkakére: igazgatési tigyintézé neve: Soos—l}fe%aﬁ—
Koeaan maRtTivAe 2020.410.16

4. A kotelezden kozzéteendd adatok eldallitdsaért, karbantartasaért, a honlapon kozzétett in-
formacio helyességéért az alabbi személyek felelosek:

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Megzdnt : Rodo. (1,45
[gazgatasi tigyintézok: Sees—Zeltan, Klujber-Fekete Anett _’yccsek Alexandla Némethné
Iy
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II. Tevékenységre, miksdésre vonatkozd adatok

Megriit + dodo.1y.15
[gazgatasi ligyintézok: Seés—Zektéan; Klujber-Fekete Anett, Gyécsek Alexandra, Nemcthne

Busics Timea , Kdcza'v mARTIvA 200 {(.AGi MIR LOVICS DAVID 40210815

Meqrztint ) ROLo, 00 B L Megziint : A0dO- 03. 42
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BREGOV(TSVE GYoup| MARIALY  Qolo, 05 24
TAkdcswt SLEKELY MELIVNDA 2040, 0G. O

II1. Gazdalkoddasi adatok
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2. szamu melléklet

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

A polgadrmester a kézérdeki adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése ligyében a je-
len szabalyzat szerinti eljarasra a kovetkezo személyek, illetve munkakdrt betoltok szamara

hatdroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelds

Az érintett adatkior, és az

munkalkire neve

elldatando feladatok

pénziigyi tii. Labricz Jozsefné

miikodési, személyzeli, gaz-
dalkoddsi adatkor

pénziigyi til.

Bucheszné Kozo Andrea

mitkodes: i ﬂ‘feﬁ?éiyzeﬁ,“g =

-—--—__'__'___-—___H!{((’c;ru gt

Aopo. 05, 2 {

dalkoddsi adatkor

pénziigyi tii. Krajezar Edit
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2040. ©3.23
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3. szdmu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kizérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

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

A kozérdekil adatokat:
[0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
[0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
[ csak masolat formaban igénylem, s a mésolat:
O papir alapt legyen.
[0 szamitdgépes adathordozd legyen:
O CD.
O PenDrive (az iigyfél altal biztositott).
O elektronikus levél legyen.
0 A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetében):
O személyesen kivanom atvenni.
O postai Gton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérol (O-be tett X jellel kell jeloIni, ha a kaltségeket véllaljal)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a mésolat készitésével kapesolatos koltségeket vallalom (személyes at-
vétel esetén az adatok atvétele elétt kifizetem, postai Gton torténd adatatvétel esetén postai utanveét

formajiban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat el8készitd megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idopontja:

A felmeriilt koltség Osszege: ......ocooennnnn Megfizetésének idopontja: .........ccooeviiininiin

Feljegyzés az igény megtagadasardl, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatist nem teljesitették.
Azt kiivetGen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

INERES s aerannsensasmnpnesns i oA A0 PR TR Lakeim (Jevelezdsi 6lm]} .ocnaorasavimosmosme
{21151 {011 7c5) 1 4 AR — E-mail eim: oo
By e s o €S AR AEAR R RS SR oy R DS




4. szamu melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatirozasa

A polgarmester a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése érdekeben a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

Alsosziélnsk Kozség Onkorméanyzata
9983 Alsoszolndk, Fo ut 19.
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5. szamu melléklet

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

A szabdlyzatban foglaltak alapjan az 6nkorményzat vonatkozasaban a kozérdekl adatok meg-
ismerésére vonatkoz6 igények, kérelmek nyilvantartasara szolgald adatszolgaltatasi nyilvan-
tartds vezetésével

Megzdnt + 2ogo. It 45
-Sebs-Zeltan-igazgatasi ligyintézo személyt bizom meg.

Kdez Adw MARTINVA JoRdo- M. 1 e

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt: Alsoszolnok, 2020. januar 2.
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Megismerési zaradék
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjéhez, és a kotelezoen kozzéteendo adatok
nyilvinossigra hozatalanak rendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv kozérdekli adatok megismerésére iranyulo 1gé-
nyek teljesitésének rendjének, és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatala-
nak rendjének tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra
nézve kotelezonek ismerjiik el.

A szabalyozast megismerteto a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabdalyozast megismertet6 ellendrzé kérdésekkel meggy6z6dott arrol, hogy a szabélyozas
lényegét az érintették valoban elsajatitottdk-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomésul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utin meg
kell ismételni.

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

. i, dat el- . ,
Név M‘zmkako;d#;e e Aldiras Dedtum
o A szabalyzat egy
S UL, 2 , ¢ldanyat atvettem
L(: l._\'f 2 :{-C *‘-(;C( e | TRt . C%‘ s 5 p y i
e " & munkakér) e, ’LL s
Bt | A szabilyzat egy
Bucticaand Vasd. | =t M., || példanydt atvettem.
il | (munkakor) AX o
,,LSEL/ Néc}.u_“,n& ' Loro. ofr 3)
‘. A szabalyzat egy
. O 4" [ példanyat atvettem.
Ki’ Ci . Cad (‘il Ec;‘\{ (_m].mkakﬁr) ~«lf/-\ C’vg inole Ectit P Y
P p&c]‘r/wf} wt 1 £el0.05 23
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I (munkakor) gt AT B
Pugres “Tmea
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Anetl (munkakér)
L A szabalyzategy
o . aa e el < ( példanyat atvettem
y . 7ol NN 4./ <1, .| | R, . "
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s Heonsat :  Ro20-A1.15




\ {0 A szabdlyzat egy
Gidesod Adospidm L C— éf 2= példanyat atvettem.
0 \() " (munkakor) 52}”&,@u wlver_
: A szabdlyzat egy
Lagees | el o), ST Lot Q&u«ﬁ. példanyat atvettem.
b1 E Pk (munkakér)
DRECOV 17 5 we . & | A szabdlyzat egy
Brsiiar K Aoy il Ui, (E?“{%O s példanyat atvettem.
s A ‘.\V =
(munkakdr) ) f i Zontn D8, 1b
M an Crteu
Taedte v . [ A szabalyzat egy
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A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
Kelt: Alsdszolnsk, 2020. janudar 2.
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