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Kozérdekd Adatok Megismerésének Szabalyzata

A jogalkotastdl sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan Zakany,
Zakanyfalu, Ortilos kozség Onkormanyzat Polgirmesterének, valamint a Zakanyi Kézos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kozfeladatot ellaté szerv) Jegyzbjének az informaciés
onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Info tv.) 26.§ (1) bekezdés, a 30.§ (6) bekezdés, az allamhaztartasrdl sz6ld térvény végrehajtisarol
sz616 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pont (a tovabbiakban: Avr. ), a
kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl szolo 1995. évi LIIL torvény 12.§, valamint a
nyilvanossag kornyezeti informacidkhoz valé hozziférésének rendjérdl sz6lo 311/2005. (XII. 25.)
Korm. rendelet alapjan a kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl
52616 3/2015.(XI1.28.)szimu egylittes utasitisa.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy elésegitse a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozd jog
érvényestilését, meghatirozza a kérelem esetén kovetendd eljards menetét, az Ugyintézésben
résztvevé személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivand személy, jogait és kotelezettségeit,

valamint meghatarozza a Kozfeladatot ellatdé szerv, mint adatszolgaltatonak a jogait és
kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed = Ko&zfeladatot ellato szervnél foglalkoztatott
koztisztviselokre, tigykezelSkre, munkavallalora, akik k6zérdekt adatot vagy koézérdekbdl nyilvanos
adatot tartalmazé adatkezelést végeznek.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évé kozérdekd
adatok, kézérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatirozasok tekintetében az Info tv. , Ertelmezd
rendelkezései” kérében meghatarozottak az iranyaddk.

A fentiek alapjan a Kozfeladatot ellatd szerv tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

a) az onkormanyzati koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl sz6l6 tajékoztatasra);

c) az onkormanyzati vagyon kezelésére;

d) egyéb onkormanyzati rendeletekre;

e) Onkormanyzati hatarozatokra;

f) onkormanyzat nyilt képviseld testileti ilésének, bizottsagi ilésének jegyz8konyveire;

g) akozpénzek felhasznalasara, és a kbzpénzek felhasznalasara kotott szerz6désekre;

h) a piaci szereplék, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarélagos jogok biztositasara vonatkozoban.
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Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetéséget kilonosen az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasiban:

a) a Kozfeladatot ellité szerv hatiskore és illetékessége;

b) a Kézfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése;

) aKozfeladatot ellité szerv szervezet elérhetSsége;

d) a Kozfeladatot ellat6 szerv altal ellitott szakmai tevékenység;
e) amiikédésre vonatkozé jogszabalyok;

f) a gazdalkodasra vonatkozé adatok.

4. A kbzérdeki adatok megismerésének 4ltalinos szabalyai

A Kozfeladatot ellaté szerv a feladatkdrébe tartozéd lgyekben koteles elésegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tijékoztatisat. Mindezek érdekében lehetévé kell tenni, hogy a
kezelésében 1évé kozérdekd adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv-ben
meghatarozott feltételekkel — erre iranyulé igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekd vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez valo jog az Info tv. alapjin
kotlatozhaté.

5. A k6zérdeki adat megismerése irant igények teljesitésének rendje
5.1 Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésére vonatkozé eljaras az igény
benytjtisival indul, e szabilyzat 1. mellékletében talalhaté igénybejelents lap kitoltésével. Az
igénybejelentd lap hasznalata nem kotelezd.

A kbzérdekd adat megismerése irant barki igényt (kérelmet) nytjthat be.
Az igény benyujthaté:

a) szbban;

b) irasban;

c) telefaxon;

d) elektronikus dton.

Az adatigénylé személyes adatai a vonatkozé jogszabalyban meghatirozott esetekben kezelhetd.
Az adatigénylS személyes adatait a vonatkozé jogszabalyban meghatirozott esetekben térdlni kell.

A széban elGterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatis rogton

szoban is megadhatd, ezt a tényt kell rOgziteni. Ha a tajékoztatds azonnal nem teljesitheté a
feljegyzésben az alabbi adatokat kell régziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatirozasat, lefrisat, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az
igénylé milyen médon kivinja megismerni;
b) sziikség szerint az ligyfél személyes adatait, elérhetSségét.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellaté szerv térvényes képviselSjének ét kell adni, aki a feljegyzések
alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy mely adatok, s milyen
formaban keriljenek kozzétételre.

A Kozfeladatot ellité szervhez eljuttatott igényeket az eljird tgyintézonek haladéktalanul at kell
adni.
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5.2 Az igények vizsgilata

A Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviselje a beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.

Amennyiben az irisbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra kertl,
hogy azok k6zérdekd nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kozfeladatot ellité szerv tudomdsira jut, hogy az igényelt adatok nem az &
kezelésében vannak - vonatkozd jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban - , haladéktalanul, de
legkésébb 8 munkanapon belil megkiildi a kozérdek(i adat megismerésére wanyulé igényt az
illetékes szervnek, s errdl egyidejileg értesiti az Ugyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithat6 meg, az tigyfelet az igény megtagadasarol értesiteni kell.

A kozérdekd adatok megismerésére irinyulé igényekben a Kozfeladatot ellité szerv torvényes
képviselSje, illetve az altala megbizott személy, igyintézé (tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvilaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvalaszolasira illetékes
személynek kell eljarnia.

Az igényl6t az igénylés kézhezvételét kévets 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alabbiakrl:

a) a Kozfeladatot ellité szerv t6rvényes képviselSje az adatigénylést jelentds tetjedelmiinek
vagy nagyszamu adattartalminak mindsitette;

b) a koltségtérités mértékérdl, ha az adatigénylés teljesitése a
Kézfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellitisahoz szitkséges munkaeréforris
aranytalan mértékd igénybevételével jar;

c) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényls lehetSségérdl;

d) hianypotlastol;

€) az igény teljesitésének megtagadisarél annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetSségérdl.

5.3 Az igények teljesitése

A kbzérdekll adat megismerésére irdnyulé igénynek - eltéré rendelkezés hidnyiban - az igény
beérkezését kovetd legrovidebb idS alatt, legfeljebb azonban 15napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységének ellatisihoz szitkséges munkaerdforras
aranytalan mértékd igénybevételével jar, az el6bb meghatarozott hataridé egy alkalommal 15

nappal meghosszabbithat6. Errél az 1génylét az igény beérkezését kovetd 15 napon belil
tajékoztatni kell.

A Kozfeladatot ellité szerv térvényes képviselSje, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arrol, hogy a benytjtott igény vonatkozasiban megallapitisira keriiljén az, hogy az igényelt adatok
a Kozfeladatot ellaté szerv dolgozojinal talalhatoak-e, tovabba az igényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

Az adatigénylésnek kézérthetS formaban és — a teljesitési lehetSségek figyelembe vételével — az
igénylé altal kivint médon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formaban is nyilvanossagra hoztak, akkor
elegendé a nyilvanos forras megjel6lése.
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Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tiroldsi moédjatol
figgetlentil, az igénylé masolatot kaphat.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje a kozérdekd adat irintl igény megismerése
alapjan dont a teljesitéstSl, illetve annak megtagaddsirdl. Ha a kozérdek(i adat teljesitésének
megtagadasa mérlegelést tesz lehetévé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadis
alapjaul szolgilé kozérdek nagyobb stlyd, mint a kézérdek megismerésére irdnyuld igény
teljesitéséhez fGz6dS kozérdek.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje a kozérdeki adat megismerésére iranyuld igény
teljesitésének megtagadasa esetén az igénylét koteles tajékoztatni a jogorvoslati lehetéségekrol.

A Kozfeladatot ellaté szerv térvényes képviselSje ellendrzi, hogy az iigyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossagra hozhat6 koézérdek( adatnak mindsiilnek-e, az adatkozlésre dsszeallitott
dokumentumok ko6z6tt van-e olyan, amelyre vonatkozdan az tigyfél nem jelezte igényét. Ha van

ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
keriilhessenek.

5.4 Az igényelt adatok elGkészitése dtadasra és az adatok atadasa

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje koteles gondoskodni arrél, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok adatszolgaltatisa sorin olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekd adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,

mely az igényl6 altal meg nem ismerhetS adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

5.5 Az adatok atadasa

Ha az tigyfél az adatokat személyesen, kézvetlentl kivinja megismerni, a Kozfeladatot ellaté szerv
torvényes képvisel6je haladéktalanul értesiti az lgyfelet az adatszolgaltatis idSpontja egyeztetése,

illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmertlt korulményekrdl, koltségekrdl valé tijékoztatas
céljabol.

A megjelent ligyfél szamara az adatok atadisa (betekintési lehet8ség biztositasa, masolatok atad4sa)
csak Ugy lehetséges, ha az Ugyfél az errdl készilt jegyzOkonyvben alirisival az 4tadds tényét

elismeri. Az tigyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az ligyfél az adatokat postai iton kivanja megismerni, az adatszolgiltatsra elSkészitett adatokat
haladéktalanul tovabbitani kell a kivant médon.

5.6 Az iigyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellaté szerv a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a személyes adatokat
elkiilonitett részen tiinteti fel. Az igényeket elktilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkiilonitetten felvett ,,személyes adatok” részt el kell valasztani a feljegyzést6l,
valamint a vonatkoz6 jogszabaly alapjan gondoskodni kell a levilasztott tész megsemmisitésérdl.
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6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljiras
6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Kozfeladatot ellité szerv torvényes képviseldje megallapitja, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvinossigra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasirdl a Kozfeladatot ellité szerv az igény beérkezését kovets 15
napon belil irasban értesiti az igényl6t. Az igény teljesités megtagadasirdl sz6l6 tijékoztatisban
rogziteni kell az igény teljesités megtagadisinak tényét, a megtagadis indokat, valamint a
jogorvoslati lehetSséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasira vonatkoz6 tilalmak

a) Az ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani atra val6 hivatkozassal, hogy
annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

b) Az igényl6 nem magyar nyelvil s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

6.3 Az igényl$ jogorvoslati lehetGsége

A Kozfeladatot ellité szerv koteles tdjékoztatni az tgyfelet arrdl, hogy ha kozérdek( adatra
vonatkoz6 igényét nem teljesitik, birésaghoz fordulhat.

6.4 A Hatosag értesitése

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselSje felel8s azért, hogy az elutasitott igényekrsl azok
indokairdl nyilvantartast vezessen e Szabalyzat 2. mellékletében szeplS adattartalommal, melyrél a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsig Hatdsagot évente értesiti e Szabalyzat 3.
mellékletében szereplS adatlap tartalommal.

7. Koltségtérités

A kozérdekil adatok kérelemre torténd szolgiltatisa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével
(ideértve a madsolast és az adatok meghatirozott szempontok szerinti el8allitasat, illetve
csoportositast is) Osszefliggésben felmerilt koltséggel aranyos térités kérhetS. Ennek 6sszegérdl
az 1gényl6t az igény teljesitését megel6zGen tajékoztatni kell.

Az igénylé az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatds kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatis megtételétl az igényld
nyilatkozatanak az adatkezel6héz vald beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre allé hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylS az igényét fenntartja, a koltségtéritést

az adatkezel6 altal megallapitott, legalibb 15 napos hatiridében kételes az adatkezelS részére
megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellit6 szerv alaptevékenységének ellatisahoz sziikséges
munkaeréforrds arinytalan mértékd igénybevételével jir, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt, jelent8s terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatirozott Ssszeget, az adatigénylést
a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovets 15 napon belill kell teljesiteni. Arrél, hogy
az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellitisihoz sziikséges
munkaer6forrds arinytalan mértékd igénybevételével jir, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs tetjedelmd, tovabbi a koltségtérités mértékérdl,

6
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valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem 1gényl6 lehetSségeirdl az igénylSt az
igény beérkezését kovetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozdsa az alabbi koltségelemek vehet8k figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének koltsége,
c) ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellitdé szerv alaptevékenységének elltisihoz
szikséges munkaerforras aranytalan mértékil igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
6sszefliggd munkaerS-raforditas koltsége.

Az €l6z6 bekezdésben meghatarozott kéltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly hatirozza
meg.

Fenti esetben az Onkéltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.
8. Zard rendelkezések

E szabalyzat 2016. januar 1. napon 1ép hatalyba.

A kozérdekid adatok kézzétételét a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje a vonatkozé
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabilyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviselGje a
felelGs.

Zakany, 2015. december 28.
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Megismerési zaradék:

Alairdisommal igazolom, hogy Zikany, Zikinyfalu és Ortilos Kézség  Onkormanyzat
Polgirmesterének valamint a Zakanyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzéjének a kozérdekd
adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl sz6lo 3/2015.(XI1.28.)szamu
egylittes utasitisban  foglaltakat és a hozzitartozé dokumentumok elSirdsait megismertem
(mellékletek), betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:
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1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP o
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE,

A kozérdekd adat(ok) konkrét megjelSlése:

Az adattovabbitis igényld 4ltal kért médja:*
a) Postan az alabbi cimre:
Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfelel6 rész alihtizands.)
b) E-mailben az alabbi cimre:

@

c) Faxon az alabbi telefonszamra:

( ) )

Nyilatkozat

Alulirott igényld nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgiltatassal kapcsolatosan kéltség meriil
fel, agy azt a Kozfeladatot ellaté szerv ltal killitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. , 20 v €% hé nap

* Az igényl6 dltal megadott személyes adatokat a Kézfeladatot ellaté szerv a vonatkozéd jogszabalyok alapjan torli.



Kozérdekd Adatok Megismerésének Szabalyzata

NYILVANTARTAS

.. EV

2. melléklet

Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjan a kozérdekd adat megismerése iranti igény teljesitésének

elutasitisardl

Sotrszam

Elutasitott kozérdekii adat megismerése
iranti kérelem

Elutasitas indoka/ kai

10.

Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselje
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Kézérdeki Adatok Megismerésének Szabalyzata
\

3. melléklet

ADATLAP
a Nemzeti Adatvédelmi és Informziciészabadség Hatésdg részére teljesitendd éves jelentéshez

Kozérdekt adat megismerése iranti kérelmek [Infotv. 30. § (3) bekezdés] _

SZAMA OSSZESEN: ...uvrvrnrensoo . _
ebbdl teljesitett: ........................ _
részben teljesitett: .....................
elutasitott: ..............................

Kelt....ooooviiii.. ,201...... T hé......... . nap.

Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje
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