PUSZTAVAMI POLGARMESTERI HIVATAL

SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYEK TELJESITESI RENDJEROL

Hatalyos: 2020. januar 1. napjatol



A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK TELJESITESI
RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT

Az informacios onrendelkezési és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése alapjan az alabbi szabalyzatot adom ki:

l. Fejezet
1. Altalanos rendelkezések

(1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Pusztavami Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) ligykorébe tartoz6 kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének altalanos rend;jét.

) A Szabalyzatban hasznélt fogalmi meghatérozasok tekintetében az Infotv. ,,Ertelmezé
rendelkezései” korében meghatarozottak az irdnyadok.

(3 Szervi és személyi hatdly: a Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalra, Pusztavam Koézség
Onkormanyzatara (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és szerveikre.

4) Targyi hatély: e Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Hivatal, az Onkormanyzat
¢és szervei kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a
koztisztviselok, kozalkalmazottak, munkavallalok kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba — hataskore és illetékessége szerint kezelésében
allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok a
kozhitelli nyilvantartasbol torténd — kiilon térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

1. Fejezet
2. A kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje

(1) A kozérdekli adat megismerése irant barki — szoban, irasban, telefaxon vagy elektronikus
uton — nyujthat be igényt, a Szabalyzat 1.mellékletében meghatarozott nyomtatvanyon vagy az
altala irt igénylési formaban.

(2) A Hivatalhoz cimzett kozérdekii adatokkal kapcsolatos allampolgari megkeresések esetén
az adatok szolgaltatasara kijelolt felelds a jegyzo.

(3) A jegyz6 a kérelmet haladéktalanul koteles megvizsgalni teljesithet6ség szempontjabol az
alabbi kitételek szerint:

e a kért adat tekintetében adatkezelonek mindsiil-e,

e az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

e az igényelt adatok kozérdekli adatnak mindstilnek-e,

e megtalalhatok-e a honlapon,

e az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatésa.

(4) A dontés meghozataldra irdnyuld eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott 10 évig nem nyilvanos. Ezen adatok
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megismerését az azt kezeld szerv az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltakra tekintettel
engedélyezheti.

(5) Ha a kért adatot nem a Hivatal vagy az Onkormanyzatok és szervei kezelik, a kérelmet
torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — haladéktalanul, de legkésdbb nyolc munkanapon beliil
meg kell kiildeni az illetékes szervhez, a kérelmezo egyideji értesitése mellett.

(6) Ha az igénybdl nem allapithatok meg a teljesitéshez sziikséges tovabbi informaciok, az
igénylot meg kell keresni ezek potlasa érdekében.

(7) Ha a kérelmezé nem tudja a kért adatot pontosan megjeldlni, az adatot kezeld szerv —
amennyiben lehetséges — koteles segitséget nyujtani.

(8) Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az adatot kezeld szerv a
honlapjan mar kozzétett — a fellelhetdséget is ideértve —, az igénylot errdl tajékoztatni kell. Ez
esetben mentesiil a Hivatal az adatszolgaltatas kotelezettsége alol.

(9) A szdban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
a) az igényelt adat — a Hivatal kiadmanyaiban, az 6nkormanyzatok honlapjan vagy mas
modon jogszerlien — mar nyilvanossagra keriilt;

b) az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetoségére
vonatkozik;

¢) az igény a Hivatal hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos t4jékoztatassal teljesithetd;

d) az igényld szdban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégito;

¢) az adatigénylés arra iranyul, hogy egy iigy folyamatban van-e; ebben az esetben a
szobeli tajékoztatas nem terjedhet til ezen tény kozlésén (a hatdsagi eljarasok harmadik
személy altali megismerésére a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz6lo 2004. évi CXL. torvény. szabalyai irdnyadok).

(10) A szobeli igényrdl feljegyzést kell késziteni és az igényldét lehetdleg mar az igény
eldterjesztésekor nyilatkoztatni kell az 7. § (3) bekezdésében foglaltakrol.

(11) Ha az igényld szobeli tajékoztatast kér, akkor ennek megtorténtérdl az iratok kozt
feljegyzést kell késziteni.

(12) A (9) bekezdés a) pont szerinti szobeli igény a kért dokumentum — faxon, illetve
elektronikus dokumentumban térténé — megkiildésével is teljesithetd. Az elkiildés bizonylatat
meg kell 6rizni.

(13) Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem
jar — az igénylé altal kivant technikai eszkdzzel, illetve moédon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban
nem lehet eleget tenni.

(14) A Hivatal a kérelmeket az adatokba valo betekintés lehetove tételével is teljesitheti.

(15) Betekintésre a Hivatal helyiségeiben, illet6leg a koltségvetési szerv hivatali helyiségeiben,
ligyfélfogadasi id6ben, az igényldvel elozetesen egyeztetett idopontban keriilhet sor. Betekintés
esetén az igénylo az adatokrol feljegyzést készithet, illetve az adatokrol masolatot kérhet. Ennek
megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.



(16) Ha a kozérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igényl altal jogszabaly szerint meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az igény
teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(17) Nagy terjedelmii adatigénylés esetén a masolat készitésével Osszefiiggésben felmeriilt,
koltséggel aranyos térités kérhetd, melynek Osszegérdl az igénylot az igény teljesitését
megelézéen tajékoztatni kell.

(18) A koltségtérités megallapitasanak elemei a kovetkezok:
a) adathordozé anyagkoltsége

b) postakoltség
c) jelentds terjedelmii adatigénylés esetén a szkennelés koltségei
d) masolasi koltség
- a masolat anyagkoltsége (a masolatra jutd papir és festék koltsége)

- a masolat nyomat dija (a fénymasolo tizemeltetési szerzédése szerint.)

(19) Az igényl6tol egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy modositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
vallalja, k6z6lni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat
tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd.

(20) A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek az igény tudomasara jutasat kovetd
legrovidebb 1dd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni. Jelentds terjedelmdi,
nagyszamu adatra vonatkozo adatigénylés esetén a hatarido 15 nappal meghosszabbithat6 az
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint.

(21) Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban
értesiteni kell az igénylot.

(22) Amennyiben az igényld az igényben elektronikus levelezési cimét is kozolte, akkor
elektronikus uton is értesiteni kell az igény teljesitésének megtagadasarol.

(23) A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak
az Infotv. 31. §-4ban meghatarozottak szerinti birdsagi jogorvoslatra vonatkoz6 tajékoztatast is
tartalmaznia kell.

(24) A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvill igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

(25) A Hivatal a kozzétett adatok megismerését személyazonositd adatok kozléséhez nem
kotheti. Az elektronikusan kozzétett kdzérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul t6r6lni kell.

(26) Az igénylé adatigényléshez kapcsolodd személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az, az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is —
elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a kdltségek megfizetését kdvetden
az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.



1. Fejezet
3. Felelosségi szabalyok, a szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat 2. pont (3) bekezdése szerint kijelolt vezeté felel6s a kérelem hataridében
torténd, a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak és jelen Szabalyzatnak megfelelo teljesitéséért.

(2) Ez a Szabalyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Pusztavam, 2020. januar 1.

dr. Ivan Szilvia
jegyz0



1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjeldlése:

Az adattovabbitas igényl6 altal kért modja:
a) Postan az alabbi cimre:

Név:
Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozon (CD/DVD) (A megfelel rész alahuzando.)

b) E-mailben az alabbi cimre: @

¢) Faxon az alabbi telefonszamra: ( ) -

Nyilatkozat

Alulirott igényl6 nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgéltatassal kapcsolatosan kdltség meriil
fel, gy azt a Hivatal altal kiallitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. ,20 . év hé nap

igényld

Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld altal megadott személyes
adatokat a Hivatal haladéktalanul torli.



Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 1-t6l hatalyos kozérdekii adatok megismerésérdl szold szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkédm soran koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas

hataskor




