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Kozérdeka Adatok Megismerésének Szabélyzata

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan Eszteregnye
Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének, valamint a Murakeresztari Kozos
Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban egyiitt: Kozfeladatot ellité szerv) Jegyz6jének az
informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.) 26.§ (1) bekezdés, a 30.§ (6) bekezdés, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasirol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pont (a
tovibbiakban: Avr. ), a kémyezet védelmének altalinos szabalyairdl sz616 1995. évi LIIL torvény
12.§, valamint a nyilvanossag kornyezeti informacidkhoz valé hozzaférésének rendjérdl szolod
311/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet alapjan a kozérdekii adatok megismerésére itanyulo
igények teljesitésének rendjérél sz616 3/2020.(I1.2.) szamu egyiittes utasitasa.

1. A szabalyzat célja

Ezen egylittes utasitas (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy eldsegitse a kozérdekd adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényesulését, meghatarozza a kérelem esetén kovetendd eljaras
menetét, az ugyintézésben résztvevo személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivané személy,
jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Kozfeladatot ellaté szerv, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed  Kozfeladatot — ellité  szervnél  foglalkoztatott
koztisztviselSkre, tigykezelGkre, munkavallalora, akik k6zérdekti adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatot tartalmazé adatkezelést végeznek.

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

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatarozasok tekintetében az Info tv. . Ertelmezé
rendelkezéser” kérében meghatarozottak az iranyadok.

A fentiek alapjan a Kozfeladatot ellaté szerv tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed killonosen:

a) az onkormanyzati koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

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

c) az 6nkormanyzati vagyon kezelésére;

d) egyéb 6nkormanyzati rendeletekre;

e) onkormanyzati hatarozatokra;

f) onkormanyzat nyilt képviselS testiileti Glésének, bizottsagi tilésének jegyzokonyveire;

g) a kozpénzek felhasznalasara, és a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzédésekre;

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

a) a Kozfeladatot ellato szerv hataskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése;

c) a Kozfeladatot ellaté szerv szervezeti elérhetsége;

d) a Kozfeladatot ellaté szerv altal ellatott szakmai tevékenység;
e) a mukodésre vonatkozo jogszabalyok;

f) a gazdalkodasra vonatkozé adatok.

4. A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Kozfeladatot ellatd szerv a feladatkGrébe tartozé tgyekben koteles elésegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. Mindezek érdekében lehetéve kell tenni, hogy a
kezelésében lévé kozérdekd adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv-ben
meghatarozott feltételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekd vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez valo jog az Info tv. alapjan
korlatozhato.

5. A kozérdekd adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

5.1 Az eljaras meginditasa

A kozérdekd adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benyujtasaval indul, e szabalyzat 1. mellékletében talalhaté igénybejelenté lap kitoltésével. Az
igénybejelent6 lap hasznalata nem kotelezd.

A kozérdekd adat megismerése irant barki igényt (kérelmet) nyujthat be.
Az igény benyujthato:

a) szoban;

b) irasban;

c) telefaxon;

d) elektronikus aton.

Az adatigénylé személyes adatai a vonatkozoé jogszabalyban meghatarozott esetekben kezelhet.
Az adatigénylé személyes adatait a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott esetekben torolni kell.

A széban el6terjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatas rogton
szoban is megadhato, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tajékoztatas azonnal nem teljesitheté a
feljegyzésben az alabbi adatokat kell rogziten:

a) az igényelt adatok pontos meghatirozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az
igényl6 milyen moédon kivanja megismerni;
b) sziikség szerint az Ugyfél személyes adatait, elérhetSségét.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselSjének at kell adni, aki a feljegyzések
alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozdéan, hogy mely adatok, s milyen
formaban kertljenek kozzétételre.

A Kozfeladatot ellaté szervhez eljuttatott igényeket az eljaré Ggyintézének haladéktalanul at kell
adni.
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5.2 Az igények vizsgalata

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje a beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra keril,
hogy azok kozérdeki nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kozfeladatot ellatdé szerv tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak - vonatkozé jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyaban - , haladéktalanul, de
legkésébb 8 munkanapon belil megkildi a kézérdek(i adat megismerésére iranyulo igényt az
letékes szervnek, s ertdl egyidejileg értesiti az tgyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithat6 meg, az tigyfelet az igény megtagadasarol értesitent kell.

A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igényekben a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes
képviseldje, illetve az altala megbizott személy, Ugyintéz6é (tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvalaszolasara illetékes

személynek kell eljarnia.

Az igényl6t az igénylés kézhezvételét koveté 15 napon belil irasban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kzolte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a) a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje az adatigénylést jelentos terjedelminek
vagy nagyszamu adattartalmunak mindsitette;

b) a koltségterités mértékérdl, ha az adatigénylés teljesitése a
Kozfeladatot ellaité szerv alaptevékenységének ellitasahoz szikséges munkaeréforras
aranytalan mértéka igénybevételével jar;

c) az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetoségérdl;

d) hianypotlasrol;

e) az Iigény teljesitésének megtagadasar6l annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetoségerdl.

5.3 Az igények teljesitése

A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek - eltéré rendelkezés hianyaban - az igény
beérkezését kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras
aranytalan meértékd igénybevételével jar, az el6bb meghatarozott hatiridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithat6. Err6l az igénylot az igény beérkezését koveté 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselje, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arrol, hogy a benyujtott igény vonatkozasaban megallapitasara keriiljon az, hogy az igényelt adatok
a Kozfeladatot ellaté szerv dolgozdjanal talalhatdak-e, tovabba az igényelt adatok beszerzése

megtorténjen.

Az adatigénylésnek kozérthet§ formaban és — a teljesitési lehetéségek figyelembe vételével — az
igényl6 altal kivint médon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formaban is nyilvanossagra hoztak, akkor
elegendé a nyilvanos forras megjelclése.
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Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrtészrél, annak tarolasi modjatdl
figgetlenul, az igényl6é masolatot kaphat.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje a kozérdekd adat iranti igény megismerése
alapjan dont a teljesitéstdl, illetve annak megtagadasarol. Ha a kozérdekii adat teljesitésének
megtagadasa mérlegelést tesz lehetévé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb silyu, mint a kozérdek megismerésére iranyuld igény
teljesitéséhez fGz6d6 kozérdek.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje a kozérdekld adat megismerésére iranyuld igény
teljesitésének megtagadasa esetén az igényl6t koteles tajékoztatni a jogorvoslati lehetéségekrol.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje ellenérzi, hogy az tigyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kézérdekt adatnak mindsiilnek-e, az adatkozlésre Gsszeallitott
dokumentumok ko6zott van-e olyan, amelyre vonatkozodan az tugyfél nem jelezte igényét. Ha van
ilyen, ezeket elkilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
kertlhessenek.

5.4 Az igényelt adatok el6készitése atadasra

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselSje koteles gondoskodni arrdl, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok adatszolgaltatisa soran olyan adatokat ne koézoljenek, melyek nem mindsilnek
k6zérdekd adatnak. Ennek érdekében, a kézérdekl adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,
mely az igénylS altal meg nem ismerhetS adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell

tenni.

5.5 Az adatok atadasa

Ha az tgyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a Kozfeladatot ellato szerv
torvényes képviselSje haladéktalanul értesiti az tgyfelet az adatszolgaltatas idopontja egyeztetése,
illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerilt korilményekrdl, koltségekrdl valo tajékoztatas
céljabol.

A megjelent Ggyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetSség biztositasa, masolatok atadasa)
csak ugy lehetséges, ha az tgyfél az errdl készilt jegyzokonyvben alairasaval az atadas tényét
elismeri. Az tgyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az tigyfél az adatokat postai aton kivanja megismerni, az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat
haladéktalanul tovabbitani kell a kivant modon.

5.6 Az ugyfél adatainak kezelése

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

A feljegyzésen az elkilonitetten felvett ,,személyes adatok™ részt el kell valasztani a feljegyzéstdl,
valamint a vonatkozé jogszabaly alapjan gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.



Kozérdekd Adatok Megismerésének Szabalyzata

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras

6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Kozfeladatot ellité szerv térvényes képvisel6je megallapitja, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossigra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl a Kozfeladatot ellaté szerv az igény beérkezését kovetd 15
napon belil irasban értesiti az igénylot. Az igény teljesités megtagadasardl szolo tajékoztatasban
rogziteni kell az igény teljesités megtagadasanak tényét, a megtagadas indokat, valamint a
jogorvoslati lehetSséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

a) Az ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
annak kozeérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

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

6.3 Az igényld jogorvoslati lehetdsége

A Kozfeladatot ellaté szerv koteles tajékoztatni az ugyfelet arrdl, hogy ha kozérdekd adatra
vonatkozé igényét nem teljesitik, birésaghoz fordulhat.

6.4 A Hat6sag értesitése

A Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselSje felelés azért, hogy az elutasitott igényekrél azok
indokairdl nyilvantartast vezessen e Szabalyzat 2. mellékletében szepl6 adattartalommal, melyrdl a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagot évente értesiti e Szabalyzat 3.
mellékletében szerepl6 adatlap tartalommal.

7. Koltségtérités

A kozérdekd adatok kérelemre torténé szolgaltatasa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével
(ideértve a masolast és az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat, illetve
csoportositasat is) Osszefuggésben felmerilt koltséggel aranyos térités kérheté. Ennek Gsszegérol
az igénylot az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

Az 1génylé az el6z6 bekezdés alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét koveté 30 napon belil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételetol az igényld
nyilatkozatanak az adatkezel6hoz vald beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést
az adatkezel6 altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezel6 részére
megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt, jelentés terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget, az adatigénylést
a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését koveté 15 napon belil kell teljesiteni. Arrol, hogy
az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeroforras  aranytalan mértékd igénybevételevel jar, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmd, tovabba a koltségtérités meértékérdl,

6
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valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetéségeirdl az igénylt az
igény beérkezését kovets 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatirozasa az alabbi kéltségelemek vehetdk 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 ellité szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szlikséges munkaerSforrds ardnytalan mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az el8z6 bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly hatirozza
meg.

Fenti esetben az Onkéltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Zaro rendelkezések

E szabalyzat 2020. januar 2. napjan lép hatalyba.

A kozérdek( adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje a vonatkozo
jogszabalyok szerint biztositja.

A szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje a
felelGs.

Eszteregnye, 2020. januar 02.
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Eszteregnye Kozség Onkorményzat Polgarmesterének valamint a
Murakereszturi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének a kézérdekl adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjérdl sz616 3/2020.(1.2.) szamu egylittes utasitisban foglaltakat
és a hozzatartoz6 dokumentumok el6irasait megismertem (mellékletek), betartasat ram nézve
kotelezoének ismerem el:

Képviselt Alairas
szerv/Beosztis
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M

1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjeloleése:

Az adattovabbitis igényld altal kért modja:*
a) Postan az alabbi cimre:
Neév:

Cim:

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

@

c) Faxon az alabbi telefonszamra:

( ) -

Nyilatkozat

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltség mertil
fel, ugy azt a Kozfeladatot ellaté szerv altal kiallitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. .20 . eV ho nap

* Az igényl6 dltal megadott személyes adatokat a Kozfeladatot ellitd szerv a vonatkozo jogszabalyok alapjin torli.
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2. melléklet

NYILVANTARTAS
...BV
Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjan a kozérdekii adat megismerése irinti igény teljesitésének
elutasitasardl

Sotszam | Elutasitott kézérdekd adat megismerése | Elutasitis indoka/ kai
iranti kérelem

Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje
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3. melléklet

ADATLAP
2 Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatosag részére teljesitendd éves jelentéshez

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

SZAMA OSSZESCILL . vvveeeennianacnnannns _
ebbdl teljesitett: ... ..o _
részben teljesitett: ...........oooiinn
ElUtASIEOtE: « e e e

Flutasitott kérelmek esetén az elutasitas indoka:

Kelt..oveeiaoeaiiianns ,201...... S PP hoO :ssnmmess . nap.

Kézfeladatot ellaté szerv térvényes képviselSje
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