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Poméz Viros Onkorminyzat Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgirmesteti
Hivatal ) az informiciés onrendelkezési jogrdl és az informacibszabadsigrdl sz616
2011. évi CXII. T6tvény (a tovabbiakban: Info tv. ) 30.§ (6) bekezdés, valamint az
allamhaztartisrol sz6l6 16rvény végrehajtasardl szolé6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdés h./ pont (a tovibbiakban: Avr. ) alapjan a kévetkezbk
szerint hatdrozza meg a kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét.

1. A szabélyzat célja

A szabilyzat célja, hogy elésegitse a kézérdekl adatok megismerésére vonatkozé jog
érvényesiilését, meghatirozza a kérelem esetén koévetendd eljards menetét, az
gyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivind
személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza a Polgirmesteri Hivatal,
mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabadlyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatilya kiterjed Polgarmesteri Hivatalnal
foglalkoztatott  koztisztvisel6kre, lgykezelkre, munkavallaléra, valamint a
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre,
akik kozérdek( adatot vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatot tartalmazé adatkezelést
végeznek.

Jelen szabdlyzat targyi hatilya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évd
kozérdekl adatok, kézérdekbdl nyilvinos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

A Szabilyzatban hasznilt fogalmi meghatirozisok tekintetében az Info tv.
»Lrtelmezd rendelkezésel” korében meghatirozottak az irdnyadék.

A fentiek alapjin a Polgirmesteri Hivatal tdjékoztatdsi kotelezettsége kitetjed
kilondsen:
e az dnkorményzati kéltségvetésre és a koltségvetési koncepcidra,
e 4z Onkorminyzat koltségvetés végrehajtisira (féléves, éves beszdmoldra,
valamint a gazdilkodés hdromnegyed éves helyzetérdl sz6l6 tajékoztatisra),
o az 6nkormanyzat vagyon kezelésére,
e epyéb onkormanyzati rendeletekre,
¢ Snkormanyzati hatirozatokra,
e Onkormanyzat nyilt képviseld testilet ilésénck, bizottsigi Ulésének
jegyzGkonyveire,
e a kozpénzek felhasznildsira, ¢és a kozpénzek felhaszndlasira kotott
szerzddésekre,
® a piaci szereplSk, a maginszervezetek, és maganszemélyek részére killonleges
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vagy kizdrdlagos jogok biztositisira vonatkozéan.

Rendszeresen kozz¢é kell tenni, illetve biztosftani kell a hozziférhetSséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozisaban:

e a Polgirmesteri Hivatal hataskére és illetékessége,

° a Polgirmesteni Hivatal szervezet felépitése,

o aPolgirmesteri Hivatal szervezed elérhetSsége,

e a Polgirmesteri Hivatal 4ltal ellitott szakmai tevékenység,

e a mikddésre vonatkozd jogszabilyok,

e 2 gazdilkoddsra vonatkozé adatok.

4, A kdzérdekli adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Polgirmesteri Hivatal a feladatkdrébe tartozé tigyekben koteles el6segiteni és
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatdsit. Mindezek érdekében
lehet6ve kell tenni, hogy a kezelésében 16v8 kézérdekl adatot és kézérdekbdl
nyilvinos adatot — az Info tv-ben meghatirozott feltételekkel — erre irAnyuld igény
alapjan barki megismerhesse,

A kozérdekit vagy k6zérdekbd] nyilvinos adat megismeréséhez vald jog az Info tv.
alapjan kotlatozhatd.

5. A kizérdekd adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
Az eljards meginditisa

A kézérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények teliesitésére vonatkozéd eljiras
az 1gény benyvjtasaval indul.

A kozeérdekl adat megismerése irint barki — birmely természetes személy, jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: tgyfél)
— igényt (kérelmet) nyGjthat be.

Az igény benytjthaté:
e sz6ban
e {rdsban
e telefaxon

o elektronikus iton

Fltérd jogszabilyi rendelkezés hidnydban az adatigényls személyes adatai csak az
igénye teljesitéséhez és a misolatkészitéséhez megallapitott koltségtérités megfizetése
érdekeben kezelhetSk. Az igény teljesftését, illetve a koltségek megfizetését kéverGen
az igényl6 személyes adatait haladéktalanul t616lni kell,
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A széban elGterjesztett kérelmekrSl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a
tédjékoztatds rOgton széban is megadhatd, ezt a tényt kell régziteni. Ha a tajékoztatds
azonnal nem teljesithetd a feljegyzésben az alibbi adatokat kell rogziteni:
¢ 2z igényelt adatok pontos meghatirozasit, lefrasit, nyilatkozatot arra, hogy az
adatokat az igényl$ milyen médon kivanja megismerni,
e sziikség szernt az Ugyfél személyes adatait, elérhetSségét,

A feljegyzéseket a Jegyzdnek 4t kell adni, aki a feljegyzések alapjin intézkedési
javaslatot fogalmaz meg atra vonatkozdan, hogy mely adatok, s rnilyen formaban
keriiljenek kozzétételre.

Az igények vizsgalata

A Jegyz8 a beérkezett igényeket haladéktalanmul megvizsgalja.

Amennyiben az irdsbeli, valamint az elektronikus igények vizsgilata alapjin
megallapitisra kertl, hogy azok ko&zérdekl nyilvanos adatokra vonatkoznak, az
igényeket teljesiteni kell,

Amennyiben a Polgidrmesteri Hivatal tudomisara jut, hogy az igényelt adatok nem az
6 kezelésében vannak, haladéktalanul, de legkésébb 8 munkanapon belil megktldi 2
kozérdekl adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes szervnek, s ertdl
egyidejlileg értesiti az tgyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem 4llapithaté meg,
az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesitent kell.

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igényekben a Jegyzd, illetve az iltala
megbizott személyek jogosultak eljarni.

A széban azonnal megvilaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvilaszolisira
illetékes személynek kell eljirnia. -

Az igénylét az igénylés kézhezvételét kovetd 8 napon belil frasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tdjékoztatni
kell az alabbiaktdl: '
- a Jegyzd az adatigénylést jelentds terjedelmiinek vagy mnagyszamu
adattartalminak min&sitette,
- a koltségtérités mértékérdl,
- az adatigénylés  teljesitésének  masolatkészitést nem  igényld
lehet$ségérdl,
- hidnypotldstdl,
- az igény teljesitésének megtagadasardl annak indokaival.

Az igények teljesitése

A koézérdekii adat megismerésére irinyuld igénynek az igény benyijtisit kovetd
legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 beliil napon kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds tetjedelmd], illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, akkor
teljesitési hatdridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato,
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A teljesitési hatdrid6 meghosszabbitisirél az igénylét az igény kézhezvételéts]
szamitott 8 napon belill tdjékoztatni kell.

A Jegyz6, illetve az Altala kijelélt személy gondoskodik arrél, hogy a benytjtott igény
vonatkozisiban megillapitisira keriilion az, hogy az igényelt adatok a Polgirmesteri
Hivatal dolgoz6jinil taldlhatéak-e, tovibbi az igényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

Az adatigénylésnek kozérthetd formiban és — a teljesitési lehet6ségek figyelembe
vételével - az igényl6 altal kivant médon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot korabban mar elektronikus formaban is nyilvanossigra
hoztdk, akkor elegendd a nyilvinos forris megjelélése.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak téroldsi
modjitol figgetlentl az igényld misolatot kaphat,

JelentSs tetjedelml vagy nagyszami adatigénylés esetén a teljesités torténhet a
kéltségtérités megfizetését kovets 15 napon belill, melyrdl a Jegyz$ dont.

A Jegyz6 a kézérdekii adat irdnt igény megismerése alapjan dént a teljesftéstdl,
illetve annak megtagadisir6l. Ha a kézérdekd adat teljesitésének megtagadisa
mérlegelést tesz lehetévé, akkor a teljesités akkor tagadhatd meg, ha 2 megtagadas
alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb stlyd, mint a kézérdek megismerésére irdnyuld
igény teljesitéséhez f(3z6d6 kozérdek.

A Jegyz6 a kozérdekl adat megismerésére iranyulé igény teljesitésének megtagaddsa
esetén az igénylSt koteles tdjékoztatni a jogorvoslati lehetségektsl.

A Jegyzé ellen8rzi, hogy az tgyfél 4ltal igényelt adatok ténylegesen nyilvinossagra
hozhaté  kozérdekll adatnak mindsiilnek-e, az adatkozlésre Ssszedllitott
dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozdan az lgyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok' az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne kertilhessenek.

Az igényelt adatok el6készitése dtadasra és az adatok dtadisa

A Jegyzs koteles gondoskodni atrdl, hogy az dligyfél 4ltal igényelt adatok
adatszolgiltatisa sorin olyan adatokat ne kézélienek, melyek nem mindsilnek
kozérdekll adatnak. FEnnek érdekében, a kézérdekd adatot is tartalmazd
dokumentum azon tészét, mely az igényld 4ltal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatok atadasa

Ha az ugyfél az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, a Jegyzs
haladéktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgaltatds idépontja egyeztetése, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekt6] valé téjékoztatas céljabdl.
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A megjelent Gigyfél szamira az adatok 4taddsa (betekintési lehetéség biztositdsa,
mdsolatok 4tadsa) csak tigy lehetséges, ha az ligyfél az errd] késziilt jegyz8kdnyvben
alafrasdval az dtadas tényét elismeri. Az tigyfél az aldirasig a dokumentumokba nem

tekinthet bele.

Ha az igyfél az adatokat postai Gton kivinja megismerni, az adatszolgiltatisra
el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivint médon.

Az tigyfél adatainak kezelése

A Polgirmesteri Hivatal a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a
személyes adatokat elkiilonitett részen tinteti fel. Az igényeket elkiildnitetten tartja

nyilvan, iktatja.

A Polgarmesteri Hivatal az igénylés alapjin torténd adatszolgiltatis esetén az
adatigényl személyazonosfté adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény
teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentil szikséges.

A feljegyzésen az elkillonitetten felvett ,,személyes adatok™ részt az adatszolgaltatis
teljesitését kovetben, amennyiben az koltségtéritéssel jart, a koltség megfizetését
kovetSen el kell valasztani a feljegyzést8l, és gondoskodni kell a levilasztott rész
megsemmisitésérol,

6. Az igényck teljesithetetlensége esetén kivetendd eljaras
Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Jegyzd megallapitja, hogy az tlgyfél altal igényelt adatok nem
hozhaték nyillvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagaddsirél a Polgirmesteri Hivatal az igény benyujtasit
kévetd 8 napon belill frisban értesiti az igénylét.

Az igény teljesités megtagadasirél sz6ld tajékoztatisban rogziteni kell az igény
teljesités megtagaddsinak tényét, valamint a megtagadas indokat.

Az igények teljesitésének megtagaddsira vonatkozo tilalmak

o Az Ugyfél iltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arta valé hivatkozissal,
hogy annak kézérthet formaban nem lehet eleget tenni.
o az igénylé nem magyar nyelvl s az igényét anyanyelvén vagy az iltala értett
mas nyelven fogalmazta meg.
Az igényls jogorvoslati lehetSsége
A Polgarmesteri Hivatal kételes tdjékoztatni az lgyfelet arrol, hogy ha kdzérdekd

adatra vonatkozd igényét nem teljesitik, birdsighoz fordulhat.

A Hatdsag értesitése

A Jegyzd felel6s azért, hogy az elutasftott igényekrdl azok indokairdl nyilvantartdst
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vezessen, melyrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsig Hatésdgot évente
Ertesitse.

7. Koliségtérités

A kozérdeki adatok kérelemre té1rténd szolgltatdsa esetén a kérelemben foglalt
adatok kozlésével (ideértve a mdasolist és az adatok meghatirozott szempontok
szerinti elédllitdsdt, illetve csoportositisat is) Osszefiggésben felmeriilt koltséggel
aranyos térités kérhetd.
A Jegyzé — eltérd rendelkezés hidnyiban - a kézérdeki adatokat téritéstmentesen
szolgaltatja az ligyfelek részére, azaz az adatszolgsliatasért dfjat nem szémol fel.
A Polgirmesteri Hivatal indokolt esetben, ha az adatigénylés — annak jelentds
terjedelme vagy nagyszdmu adattartalma miatt - a Polgirmesteri Hivatal személyi
allomanyit és anyagi infrastruktirdjat jelentésen megtetheli, akkor koltségtéritést
allapithat meg. Ebben az esetben az Onkoltség szamitasi szabilyzat szerint kell
eljarni.

8. Z4t6 trendelkezések
Jelen szabilyzat 2012, januar 1-én 1ép hatilyba.
A szabalyzat elkészitésért és végrehajtasdért a Jegyzs felelds,

A szabilyzatot a Polgdrmesteri Hivatal valamennyi kéztsztviselSjének  és
dolgozéjanak meg kell ismernie és annak betartdsért felel6sséggel tartozik.

Kelt: Pomidz, 2012. januar 2.

................................................
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1. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabdlyzat tartalmit a mai napon megismertem, az abban foglaltakat
munkakdrém elldtisa sordn kotelezd érvénylinek tartom.
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2. szam\ melléklet

.. IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kézérdeki adat(ok) konkrét megjel6lése:

Az adattovéibbitis igényld 4ltal kért médja:*
a) Postdn az alabbi cimre:
Név:

Cim:

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

c) Faxon az aldbbi telefonszimra:

( ) -

Nyilatkozat
Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatissal kapcsolatosan
koltség merill fel, dgy azt a Polgirmesteri Hivatal 4ltal kidllitott szamla ellenében

megfizetem.

Kelt. , 20 . év hé nap

Igényls

¥ Az igény teljesftését, illetSleg a koltségek megfizetését kévetben az igényld éltal
megadott személyes adatokat a Polgarmesteri Hivatal haladéktalanu] t6di.



