Fels6szoInok Kozség Onkormanyzata

szabalyzata
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Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol, és
a kotelezoen kozzéteendo adatok
nyilvanossdgra hozatalanak rendjérol

Felsészolnok Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: dnkorményzat), — mint allami, illetve
énkormanyzati feladatot ellato szerv — az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcio-
szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében,
valamint az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIIL. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban meghatarozott kotelezés alapjan a kovetkezdk szerint
hatarozza meg a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét.

I. rész
Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabdélyzat célja, hogy a vonatkozo6 jogszabalyokban foglalt eldirdsok figyelembevételével:

- részletesen szabalyozza a kitelezoen kozzéteendd adatok vonatkozasaban a kotelezett-
ség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és feleldsségi koroket, (beleértve az elektroni-
kus kozzétételt is),
- el6segitse a kozérdek( adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendo eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevd személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rbgzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatdlya, tartalma

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkorményzat 4ltal kozvetleniil - nem kiilén kolt-
ségvetési szerveknél - foglalkoztatott azon személyekre, akik
- kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazd adatkezelést, feldol-

gozast végeznek,
- akik szdmdra a polgarmester a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozata-

laval kapcsolatban feladatot hatdroz meg,



A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
- az Onkormanyzat 4ltal kozvetleniil - kiilon koltségvetési szerv létrehozasa nélkiil vég-
zett - tevékenysége sordn, illetve
- az 6nkorményzat képvisel6-testiilete miikddése, tevékenysége soran

keletkezett, feldolgozott kézérdekil adatokra és kozérdekbodl nyilvanos adatokra.

A szabélyzat hatalya nem terjed ki a kozhitelii nyilvantartasbol térténd adatszolgaltatasra.

A szabdlyzat tartalménak meghatarozasakor figyelembevételre keriiltek a kovetkezo

- jogszabalyok:
- az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény,
- az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- az eljarasi koltségekr6l, az iratbetekintéssel Gsszefliggd koltségtéritésrol, a koltségek
megfizetésérél, valamint a koltségmentességrol szold 469/2017. (XI1.28.) Korm. ren-
delet,

- belsé szabalyok koéziil kiilondsen az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala tigyében polgarmester, illetve a
polgarmester 4ltal kijel6lt személy jogosult eljarni a szabalyzatban késobb részletezettek sze-
rint.

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld igényekben:
a) a polgarmester, illetve a polgarmester altal az 2. szamt mellékletében meghatarozott
munkakort betsltd személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon el6terjesztett és azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktél eltéréen — a kérelem megvalaszoldsara munkakori leirds
alapjén az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovéabbi dontési és egyéb jogkoroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazza.
1.4. Speciilis szabalyok

Az dnkormdnyzat sajat koltségvetésében szereplé feladataira vonatkozo kozérdekil adatok
adatszolgaltatasaban aktivan kozremiikodik:

- a polgarmester, valamint

- az 6nkormanyzati hivatal.

Az 6nkorményzat altaldnos, nem az el6z6 bekezdésben meghatarozott feladataival kapcsola-
tos kozérdekt adatszolgaltatast az Onkorméanyzati Hivatal a sajat belsé szabdlyzata alapjan
végzi,



Az énkorményzat sajat koltségvetésében szerepld feladataival osszefiiggd kozérdekii adat-
szolgaltatasért megallapitott koltségtérités:
- az énkormanyzat bevétele akkor, ha a mésolatot a sajat anyagi €s szellemi infrastruk-
tarajanak igénybevételével allitotta el0,
- az Onkorményzati hivatal bevétele, ha a masolat elééllitisa az Onkormanyzati hiva-
tal dolgoz6i 4ltal az ott 1évo eszkozokkel tortént.

1.5. Fogalmak

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

- kezelésében 1évo és tevékenységre vonatkozd vagy

- kozfeladatanak ellatasaval dsszefiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem es, barmilyen médon vagy forméaban régzitett informécio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kii-
[6ndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre és a miikodést szabélyozd jogszaba-
lyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

1.5.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetove tételét tor-
vény kdzérdekbdl elrendeli.

1.5.3. Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informdcio.

1.5.4. Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely azt elektronikus uton kotelezden koz-
zéteendd kozérdekil adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletke-
zett.

1.5.5. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreéllitdsuk t6bbé
nem lehetséges.

II. rész

2. A kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali rendjére az Onkormanyzati Hiva-
talnal meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni. E szabalyozasnak kell tartalmaznia az egyes
kotelezben kozzéteendd adatok eldallitdsaért feleldsok meghatarozasat is.



III. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

Az 6nkormanyzatnak lehetévé kell tenni, hogy:
- a kezelésében 1évo,
- a mas koltségvetési szerv tevékenységéhez nem kothetd,
- a koltségvetési szerv létrehozasa nélkiil ellatott, az Snkorményzat sajat koltségvetés-
ében szerepld feladatokhoz kapcsolddo
kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot az erre iranyuld igény alapjan barki meg-
ismerhesse.

Azon kézérdekli adatok megismerése irdnti igények teljesitésének rendjét, melyek az dnkor-
manyzat koltségvetési szervéhez kapesolodnak a koltségvetési szerv sajat belsd szabdlyzata
tartalmazza.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benyujtasaval indul.

A kézérdekii adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2. Az igény (kérelem) benyijtasa

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

Az igény benyujtasanak formdja:
- szobeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

3.2.1. A szoban bejelentett igények

A szodban eloterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tdjékoztatas rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a tdjékoztatas azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kizérdekii-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitélteni,
¢) tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek meriilnek fel, és
melyek azok a tajékoztatasi modok és formak, melyek a legkisebb koltséggel teljesit-
het6k részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a polgarmester részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gy(ijti, 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 rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, lefrasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozodan, hogy az adatokat az igényld:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- méasolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozdn kéri;
¢) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozé nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az Ugyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.

A szobeli igények szobeli teljesitésének lehetdségei

A szbéban benyujtott igényt akkor lehet szoban 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 jogszabélyokra

iranyul,
- az igényld kifejezetten kéri a szobeli tdjékoztatist, vagy a felajanlott szobeli tdjékozta-
tast elfogadja,

- az igényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e.

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

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az dnkormanyzathoz, vagy az Onkorményzati Hivatalhoz irdsban, vagy elektronikus tton el-
juttatott igényeket a polgadrmester szdmara haladéktalanul at kell adni.

4. Az igények vizsgalata

A hivatal {igyintéz6je, illetve a polgarmester éltal kijelolt személy a beérkezett igényeket ha-
ladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezé szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatdrozhato-e, egyértelmii-e,
¢) a kért adat kozérdekii adatnak minésiil-e,
d) az adatok az 6nkormanyzat kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrél az igénylé masolatot
kért.

A szobeli igényekrél kidllitott formanyomtatvanyok tartalméanak hianyossagra az tigyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hidnyossagok potlasara.



Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgdlata alapjan megallapitasra
keriil, hogy:
a) azok nem tartalmazzdk a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatérozhatd meg,
az 6nkormanyzat haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tigyféllel,
- segitséget kell nyujtani az igény hidnyosségainak pétlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetleniil, ha az igyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus tton, mely sordn az tigyfelet fel kell kérni az

egyeztetésre.

Amennyiben az énkormdnyzat tudomdsara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kzérdek(i adat megismerésére irdnyulo6 igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejiileg értesitenie kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithatd meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérol értesiteni kell.)

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

Nem kell az tigyfelet értesiteni akkor, ha az igényelt adat nem az onkormanyzat, hanem az
onkormanyzati hivatal kezelésében van. Az tigyet kézvetleniil 4t kell adni a hivatalnak.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
énkorményzat szervezetén belill mely munkakort dolgozondl 4ll rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényl6é masolatot igényelt, jelentOs
terjedelmii az igényl6t tajékoztatni kell
- e tényrol,
- a mdsolat elkészités miatt felmeriild koltségtérités mértékeérol, valamint arrdl, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igénylé lehetdségei van-
nak.
E tdjékoztatast az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil meg kell tenni.

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

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridd egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithato. Err6l az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.



5.2. Az igények intézése

A polgarmester, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szem-
pontbdl teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok mely munkakort betslté dolgozo-
janal (tovabbiakban: adatk6zl6) talalhatoak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozlo feladata, kitelessége

Az adatkoz16 koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3 napon beliil atadni
a polgarmesternek, vagy a polgarmester utasitdsa alapjan a polgarmester altala kijelolt sze-
mélynek.

Az adatkozl kételes:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsil kozérdekii adatnak,
- thjékoztatni a polgarmestert, ha a kért adatok nem az 6 szervezeti egységénél allnak
rendelkezésre,
- az igényben szereplé adatokat az adatszolgéltatasra el6késziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megfelelé formdban a polgdrmester (illetve az altala kijeldlt sze-
mély) szdmara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatds sordan az adatkdzl6 felel6s az
igényben szerepl6 adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kortiségéért),
- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességerol a
polgarmestert haladéktalanul tdjékoztatni.

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

A polgarmester a dokumentumok atvételét kovetoen haladéktalanul ellenérzi, hogy:
- az adatkoz16t6] atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adato-
kat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté koz-
érdekii adatnak minosiilnek-e,
- az adatkozlésre dsszedllitott dokumentumok kdzo6tt van-e olyan, amelyre vonatkozo-
an az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilénitetten kezeli, hogy azok
az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

6. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa
6.1. Az igényelt adatok Atadasra valo el6készitése

A polgarmester, vagy az altala kijelolt személy az adatkozl6tol atvett adatokat, illetve az ezek-
rél készitett masolatokat eldkésziti a bemutatasra, az ataddsra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban €s az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon
kell az igényl6 szamara atadasra eldkésziteni.

Az adatigényl6 jellemzben a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.



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

Ha a kért adat koraban mér elektronikus formaban nyilvanossdgra hozatalra kerilt, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvéanos forras megjelolésével is.

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

A polgarmester koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél dltal igényelt adatok adatszolgalta-
tésa sordn olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekt adatnak. Ennek
érdekében a kozérdeki adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely az igényld éltal
meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi masolatndl, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal tortén6 masolésaval,
vagy kivonatolasaval,
- elektronikus adathordozonél, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra térténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetse-
ges,
- dokumentumbol valé torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatésra torténd eldkészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takardsarol megbizhaté modon

kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos kiltségekrdl
A fizetendd koltségtérités osszegét az igénylo kérésére el6re kozolni kell.

Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd Polgarmesteri Hivatal az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek dsszegérél az igényl6t az igény teljesitését megel6zden tdjékoztatni kell.

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

(A tajékoztatds megtételétdl az igénylé nyilatkozatinak az adatkezel6hoz vald beérkezéséig
terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4116 hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel6 altal megéllapitott, leg-
alabb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését kovetd 15 napon belil kell
teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatdséhoz
sziikséges munkaerdforras arnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelent6s
terjedelmd, illetve

- a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott dsszeget.



Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellata-
séhoz sziikséges munkaeréforras ardnytalan mértékli igénybevételével jar, illetve a masolat-
ként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtéri-
tés mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld leheto-
ségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kéveté 15 napon beliil téjékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatdrozésa sordn az alabbi koltségelemek vehetdk figyelem-
be:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé az igénylé részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellataséhoz
sziikséges munkaer6forras aranytalan mértékil igénybevételével jar, az adatigénylés teljesité-
sével osszefliggd munkaers-raforditas koltsége.

6.4. Az adatok atadasa

6.4.1. Az adatok atadasaval kapesolatos jogok

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

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

Nem sziikséges a polgarmester, illetve az dltala felhatalmazott adatfelelés jovahagydsa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:
- az igényelt adat az dnkorményzat, illetve az dnkorményzati hivatal honlapjan mar
kozzétételre keriilt, vagy
- az adat igénylés arra irAnyul, hogy egy tigy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mér kozzétételre keriilt, 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 igénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az tigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a polgdrmester hala-
déktalanul értesiti az iigyfelet az adatszolgaltatds iddpontja egyeztetésének, illetve az adat-
szolgaltatassal kapcsolatban felmeriils koéltségekrol valo tdjékoztatas céljabol.

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

6.4.2.1. Az adatokba t6rténd betekintés

Az onkormanyzatnak az adatokba térténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell bizto-
sitania. (Az adat megismerési helyszint az adatok tényleges tarolasi helye alapjan kell megad-
ni, lehet az Onkormanyzati Hivatal helyiség, 6nkorményzati helyiség stb.)
Ennek érdekében:
- a 4. szamn mellékletben meghatarozott helyiségeket jeloli ki a betekintés helysziné-
tl,
- tdjékoztatja az ligyfelet a jogairol és figyelmezteti kotelességeire,



7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A polgarmester az adatszolgaltatast kovetéen visszaadja az adatkozlének az adatszolgaltatds-
sal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az iigyfél adatainak kezelése

Az dnkormdanyzat a betekintési igényekr6l a 3. szdmu melléklet szerinti formanyomtatvanyt
allitja ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az 6nkorményzat az igénylés alapjan torténd adatszolgéltatas 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
informaci6 jellege szerint kell meghataroznia az onkormanyzatnak.

Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatist kovetden az
adatigénylé személyes adatai haladéktalanul térélhetéek 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 kozérdekli adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 3. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes

adatok részt az adatszolgéltatas teljesitését kovetden 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 hozhatéak
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival, valamint az igénylét megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egytitt, az igény beérkezését koveté 15 napon
beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igénylot.
A hatésag az iratbetekintési jog gyakorlasara iranyulé kérelmet végzésben elutasitja el.
Az igény teljesités megtagadasardl szolé végzésben rogziteni kell:

- az igény teljesités megtagadasanak tényét,

- a megtagadas indokat, valamint

- a jogorvoslati lehetdséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadisara vonatkozé tilalmak

Az tigyfél dltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy:
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- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni (a kozértheté formdt az dnkor-
manyzatnak kell biztositania),

- az igényl6 nem magyar nyelv(i s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylé jogorvoslati lehetosége

Az igényl6t tajékoztatni kell az igény elutasitdsdval egyidejiileg az elutasitassal kapcsolatos
jogorvoslati lehetéségekrol.

A fobb jogorvoslati lehetoségek:
- a birosagi kereset benyujtasa,
- 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 kérelmekrdl valamint az el-
utasitasok okairél,
- a nyilvantartasrél minden év januar 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi

és Informacidszabadsag Hatosag.
10. Koltségtérités

Koltségtérités a hatalyos kézponti jogszabalyok ide vonatkozo el6irasainak figyelembevételé-
vel allapithatéo meg.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kévetkezo6 tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdekli adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének maodjat,
- idépontjat,
- az adatkézlésben kdzremiikddo 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. szama mellékletben
meghatarozott személy koteles vezetni.
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12. Zaro rendelkezések

A jelen szabélyzatot kézz¢ kell tenni. A kézzétételrél a polgarmester kételes gondoskodni.
A szabalyzat hatalyba l1épésével egyidejlileg hatdlyét veszti a kordbban e targyban kiadott bel-

s6 szabalyozas.
A szabalyzat 2020. januér 2. napjan Iép hatélyba. 1 i
’Iaf{', = ~ ’/f-/
rRépps”G/ﬁa/or
pﬁ]g@m’lester
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Mellékletek:

1. szdmt melléklet:
A kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatarozott feleldsok,

és egyéb szabalyok
2. szamu melléklet:
A polgarmester 4ltal a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése tigyében

eljarasra jogosultak meghatérozasa

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4, szamu melléklet:
A kozérdeki adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
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1. szamu melléklet:

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

1. A szerv a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kételezettségének
X sajat honlapjan

mas honlap igénybevételével
tesz eleget.

2. A honlap miikodtetését végzi: Localinfo Kft. Budapest

3. A kozzétételi feladatokra kijelslt személy: Mecba M oo, ML AS

munkakore: igazgatasi {igyintézé neve: SeésZottan—
YScra ) MASVIOA 2020 AL AG.

4. A kotelezben kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartasdért, a honlapon kozzétett in-
formacio helyességéért az alabbi személyek feleldsek:

I. Szervezeti, személyzeti adatok
fegpndak. 1020 {115 Menrkonts K.de‘ol B
Igazgatasi iigyintézok: -Seés—~Z£eltan, Klujber-Fekete Anett, Gyécsek Alexandra, Némethné feo\ &8 1.
Busics Timea . XACZA' MASWR Qoo [ AG . ugoiaks 2020, 95 5. Myandi | 2020 03 . 23
Pénziigyi ugylntezok Labricz Jozsefné «Behe%ﬁe—léeze—AHéI@a, Kt‘aJE%&P—Ed-x;xr

?h—&q\ov\ Asac }53\\1\0)\4\ Honoae  2oao. 0% 24, ( T"\‘Lﬂ."@}dc“; srdes Hew DA
| 2000. 06 . OA

II. T evékenységre mukddésre vonatkozd adatok

Jouo- AL 1S Hk'\/\l—o»’]&) ’7_\mel X
Igazgatasi ligyintézok: Klujber—Fekete Anett, Gyécsek Alexandra, Némethné #< 9 .3

Busics Timea ,k()(_l},\.l)u Hadao, dolo. 6. e X
Meaymuink O 20, 05 .31 N o Bty P
Pénziigyi ugy}ntezok Labricz Jozsefné, Behes'me—léezeﬁ@éte& KrajezarFdit Pigrthers fakes S

@Mq@\fﬁ-ﬁt\i (owo Houc o #0890 0% 24,

Takd erud S)E‘Sktﬁ oo 2o00. O6.0\ .

=

[I1. Gazdalkodasi adatok
Mogu a1 2000.05 .38 Ky amluk 2ogo . o) 23
Pénziigyi ligyintézok: Labricz Jozsefné, Bé%me—&eze—&ﬂérea, Kl—ajﬁzg—Ednt e
q)l\t_ct){)\m—\ St Qoewres bhamioiaw . 4000 03 2,
TFod adosul \);:LSQLL_% Yoo\ 2010, o6 04k .
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2. szamu. melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése ligyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

A polgarmester a kézérdekti adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése tigyében a je-
len szabalyzat szerinti eljarasra a kovetkezd személyek, illetve munkakért betdlték szamara
hataroz meg jogosultsagot:

A megbizotl adatfelelds Az érintett adatkor, és az
munkakore neve elldatando feladatok
pénziigyi iii. Labricz Jozsefné miikddési, személyzeli, gaz-

dalkodcsi adatkdr

pénziigyi iii. W mitkddési, személyzeti
/ QMM—'meSB"m%
peénziigyi i, L Krajczar Edit miikideési, személyzeti, gaz-
s Sl Ul . e

igazgaldsi iii. Némethné Busics Timea szervezeti, miikodési, sze-
Merkondr duno| 2ol py.ikinélyzeti adatkor

igazgaldsi iii. Klujber-Fekete Anett szervezeti, miikodési adatkor
igazgaldsi iii SotsZoltin 1 miak Jos. [T | Szervezeli, miikodési adatkir
igazgatdsi tii. GyécsekAlexa;?dra szervezeti, miikodési adatkor
Qfualgn Wy Prepon st Qeownos Mwuk_;&‘i A‘;‘:&‘{;M@mgﬂ/

S, ] g N‘\-\-J—(QA_A\ .
QF\M’“ \470—6‘ w: Eléim\?\:‘u‘ W%Q—\Q{L&/\ﬁb— %am&kd-x‘ ?ml_(&;’"t@—\/' _
Ayrgrdd BN Cate Mok kd Mt A I‘/\,\Aj\mﬂs\#‘ Qg\z/&w
Kelt: A¢liog28lnok (1040 ot cg /i

/

.............................................. o

‘ polgarmester
| t / P
:. 1 P .//
Zaradeék: G =S .

Alulirottak tudomasul vessziik az eljarasra valod jogosultsagunkat, s nyilatkozunk arrél, hogy
jelen szabalyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kotelezo-
nek tartjuk.

r X A %éz%f ‘vagba ~ ek baatt”
0N, \w)ﬂt ) G SN SR € X0, T TR AT, Pinek 0 us
1_’ i i ) ’ . .
(név, beosztas) ~ (név;, beosztas)
o A P 0 I S =3 \ _
Y JDEE \\L -l\'O’ B eEe . roo A w05 AOTEOUr Wo L S
RSN a1 B I o R S8 T N 2= o s . = 2= Mot s ) DR L5 A
7 r r r =
(név, beosztas) ., (név, beosztas)
\ ] .
L-’-xl.'\'\\(:;_(_;\, El“\\,\' //'( a’_'.’r_‘é\- {f/h_ Cealy T
By MYV 9= € ol == ENE I (S S C R SRASEsek | Mtagyy AR 0 A
(név, beosztas) N Kgiléy, b(q:osztés) .
U“D“LL'M‘“K(, (e B \‘-L%or (> 'D*bljw—- A n. A
2 P —_\ o " .
R e o NRRTAR I AR .f@“.\?.\.(.\:‘c.&o.c.f ......... war Naazau
(név, beosztas) h (név, beosztas) P~ B¢ 2054.93. 24

Keli: Fe I\‘EC—Jj",—Ea}l ;"IL 1030, 0L, ,OF.

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

w- Gl gt Bl N

Wﬁ'ko ié(_‘)é\b \4 (f’a-"l&_:\\ioﬂ—é\k\_(l\) MG\Q MO{LK\,L 7%0—’% LG,
_ b e P-4 2020.%.0!. o A020. \. 1Q
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3. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekil adat megismerésére

Az igényelt kizérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

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

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom (személyes at-
vétel esetén az adatok atvétele eldtt kifizetem, postai Gton torténd adatatvétel esetén postai utdnvét
forméjaban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat elokészité megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idopontja:

A felmeriilt kbltség 6sszege: ................ Megfizetésének id6pontja: ..........oooiviiiiiinin

Feljegyzés az igény megtagadasardl, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

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

Személyes adatok:

NV oot rrs e s eesenesrnessaobs b sae s Lakcim (levelezési cim): ....cocevveevvennviernnnennes
Telefonszam: ......cocceevvieiieiiiienriseecces Bl BIH ..ooenensnnsonsamasnssskbeiisbivissmammuscpaesnss
BOYEDE .vvunsmsssamcurmon mmonsansnrsnenssnassmnes 50 0o Y 0 s T R RS TR e v

.....................................................................................................................................................
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4. szamu melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A polgarmester a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése érdekében a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jel6li meg:

Als6szolnoki Kézos Onkormanyzati Hivatal
9983 Alsoszolnok, Fo6 ut 19.
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5. szamu melléklet

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

A szabdlyzatban foglaltak alapjan az énkorményzat vonatkozaséban a kézérdekii adatok meg-
ismerésére vonatkozo igények, kérelmek nyilvantartasara szolgalé adatszolgaltatdsi nyilvan-

tartas vezetésével
Mgt » Lopo. 11115 LOOGAN MK ET (PR 2080 (I A6 .
SeosZoltanigazgatasi ligyintéz6 személyt bizom meg.

A jelen megbizas visszavondsig érvényes.

Kelt: Felsészdlndk, 2020. januar 2. gy .} r

\ 2
/ - _/'
L0 o —

[ =
Ropos Gébor
polgarmester

/
|
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Megismerési zaradék

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének

rendjéhez, és a kotelezoen kozzéteendo adatok

nyilvanossagra hozatalinak rendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igé-
nyek teljesitésének rendjének, és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvénosségra hozatala-
nak rendjének tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra

nézve kotelezOnek 1sm

erjiik el.

A szabdlyozast megismertetd a hatalyos szabalyozést széban ismertette.

A szabdlyozast megismertet6 ellendrzo kérdésekkel meggyézodott arrdl, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valdoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet®, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

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

Munkakor, feladat el-

ok a1,

05. 2% .

Név g Aldiras Dadtum
lato
O A szabalyzat
abriez Jozselnd O 0 S g . egy pé]da"nyét atvet-
Labricz Jozsefné (irtaileakan) L bt ?b#vf’ﬂ torm.
; . - i o PR | O—A-szabélyzat egy
Bucheszné Kozo T / példanyét atvettem.
Andrea KOr \}_/ ¥ ‘
e HQ%\_QW?( © loRe.
) abalyzat egy
I(_l'ajCZél' Edit ....'.J...k....‘«lu..{.é.l: ...... példéﬂyét étvettcm.
e HQ(ﬁv.ﬁ_m%- © Rogo-
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