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Szabalyzat
a kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol

Tiszavarkony Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, — mint 4llami, illetve 6nkor-
manyzati feladatot ellatod szerv — a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyil-
vanossagardl sz616 1992. évi LXIII. térvény 20. § (8) bekezdésében, valamint az allamhéztar-
tas mitkodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés 1) pont;ja-
ban meghatarozott kotelezés alapjan (figyelembe véve a hivatkozott kormanyrendelet 231. §-
at 1s) a kovetkezok szerint hatarozza meg a kdzérdekli adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rend;jét.

1. rész
Altalanos rendelkezések és a kozérdekii adatok nyilvanossaga

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokban foglalt eldirasok figyelembevételével:
- elésegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényestilését,
- meghatarozza:
- a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,
- az ugyintézésben résztvevd személyeket;
- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,
- r0gzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kitelezettségeit, valamint
- meghatarozza az Onkormanyzati Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és ko-
telezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat rendelkezéseit az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tevékenysége soran
keletkezd kozérdekii adatokra és kozérdekbdl nyilvanos adatokra kell alkalmazni.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igényekben:
a) a jegyzo, illetve a jegyz0 altal az 1. szamu mellékletében meghatarozott munkakort
betoltd személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon eldterjesztett €s azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktol eltéréen — a kérelem megvalaszoldsara munkakori leirds
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyeb jogkoroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazzak.
1.4. Fogalmak



1.4.1. Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:

- kezelésében 1évo, valamint

- a tevékenységre vonatkozo,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatodl, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol.

1.4.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl el-
rendeli.

1.4.3. Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

A személy akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azono-
sitd jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szoci-
alis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

1.4.4. Adatfelelds: az Onkormanyzat és a Polgarmesteri hivatal altal kezelt kozérdekii és koz-
érdekbdl nyilvanos adat adatfeleldse a Polgarmesteri Hivatal.

2. A kozérdekt adatok nyilvanossaga

A kozérdekli adatok nyilvanossagra hozasa a jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi listak
figyelembe vételével torténik.

2.1. A kozvélemény tajékoztatasa

A Polgarmesteri Hivatal a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles eldsegiteni €s biztositani a
kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasat.

A kozvélemény megfelel6 tajékoztatasa érdekében:
- rendszeres kozzététellel, illetve
- egyéb modon
hozzatérhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

2.2. A tajékoztatasi kotelezettség

A Polgarmesteri Hivatal tajékoztatasi kotelezettsége — figyelembe véve a kozzétételi listat —
kiterjed kiilonosen:
- az dnkormanyzati koltségvetésre €s a koltségvetési koncepciora,
- az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tajekoztatasra),
- az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
- a kozpénzek felhasznélasara,
- a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzodésekre,
- a piaci szereplok, a maganszervezetek és maganszemélyek részére kiillonleges vagy
kizardlagos jogok biztositasara vonatkozoan.
2.3. Rendszeresen kozzéteendo dokumentumok, adatok



Rendszeresen kozz¢ kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetdséget az alabbi dokumen-
tumok, adatok vonatkozasaban:

- az 6nkormanyzat és Hivatala hataskore €s illetékessége,

- az onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése,

- az Onkormanyzat és a Hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége és annak eredmé-

nyességére kiterjedo értékelés,

- az 6nkormanyzati Hivatal birtokéban 1év0 adatfajtak,

- a miikddésre vonatkozd jogszabalyok,

- a gazdalkodasra vonatkozd adatok.

Amennyiben az Onkorményzati Hivatal a kezelésében 1évé kozérdekii adatot nyilvanossigra
hozta, vagyis mar kozz¢ tette, vagy mas modon barki szdmara hozzaférhetové tette, akkor
eleget tett a torvényben eldirt tajékoztatasi kotelezettségének, de nem mentesiil — az egyes ké-
relmekre torténd — kdzvetlen adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

Barki szdmdara hozzaférhetd, nyilvanos adat az Onkorményzat, illetve az Onkorméanyzati Hi-
vatal hataskorében eljard személyek:

- neve, beosztasa,

- besorolasa és munkakore.
(Ettdl csak torvény kiilon rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

Ha torvény masként nem rendelkezik kozérdekbdl nyilvanos adat:
- az Onkormanyzat, és az Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskorében eljard sze-
mély - feladatkorével - 6sszefiiggd személyes adata, tovabba
- a helyi Onkorményzati szervvel kotott szerz8dés alapjan kdtelezden igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek keze-
1ésében 1év0, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Onkormanyzati Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kdzérdekii adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha:

- az adat szolgalati titok,

- minOsitett adat,

- a kozérdekil adatok nyilvanossagahoz valo jogot torvény korlatozza.

2.4. Nem nyilvanos adat

Nem nyilvanos az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd don-
tés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozésat szol-
gald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig. (Jogszabaly ennél rovidebb iddt is meghataroz-
hat.)

A hivatkozott adatok:

- megismerését az Onkormanyzati Hivatal vezetdje (az adat keletkezésétdl szamitott
tiz éven beliil) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozataldval kapcso-
latos adat, mely vonatkozasdban a szerv koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvéle-
mény tajékoztatasat,

- megismerésére iranyul6 igényt el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a szerv
torvényes miikodési rendjét, vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyas-
tol mentes ellatasat (igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések
elokészitése soran torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.



2.rész
A kozérdeki adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

1. Az eljaras meginditasa
1.1. Az eljaras meginditasa

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

A kozérdekii adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
1.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

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 benytjtasanak formaja:
- szobeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

1.2.1. A sz6ban bejelentett igények

A szoban eldterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tajékoztatas rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a t4jékoztatds azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdekii-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitolteni.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a jegyz0 részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gylijti, majd legalabb éven-
te egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérol. (A kiértékelés alapjan a jegyz0 intézke-
dési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek kozzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatdrozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy az adatokat az igénylo:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen médon kivéanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozon kéri;
c¢) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ugyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.



1.2.2. Az irésbeli és elektronikus igények

A Polgarmesteri Hivatalhoz irasban, vagy elektronikus iton eljuttatott igényeket a jegyz6 sza-
mara haladéktalanul 4t kell adni.

2. Az igények vizsgélata

A Polgarmesteri hivatal a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezd
szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni
kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e, egyértelmii-e,
¢) az adatok az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal kezelésében vannak-e.

A szdbeli igényekrol kidllitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tigyfelet a hianyossagok potlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
keriil, hogy:
a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhat6é meg,
a Polgarmesteri Hivatal haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tigyfelekkel,
- segitséget kell nytjtani az igény hidnyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetleniil, ha az ligyfél személyesen megjelent, illetve
- postai Uton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 keze-
lIésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igényt az
illetékes szervnek, s errdl egyidejiileg értesitenie kell az ligyfelet is. (Amennyiben az illetékes
szerv nem allapithato meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

Az igényekkel kapcsolatban vizsgélni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat a
Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil mely szervezeti egységnél all rendelkezésre.



3. Az igények teljesitésének el0készitése

3.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igénynek az igény benyujtasat kovetd legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

3.2. Az igények intézése

A jegyzo, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbol
teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok a Polgarmesteri Hivatal melyik
csoportjanal, mely munkakort bet6lté dolgozdjanal (tovabbiakban: adatk6zld) talalha-
toak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtdrténjen.

3.3. Az adatkozlo feladata, kotelessége

Az adatkozl6 koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3 napon beliil atadni
a jegyzOnek, vagy a jegyz0 utasitasa alapjan a jegyz0 altala kijelolt személynek.

Az adatkoz16 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem min0osiil kozérdekt adatnak,
- tjékoztatni a jegyzOt, ha a kért adatok nem az 0 szervezeti egységénél allnak rendel-
kezésre,
- az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megteleld formaban a jegyz6 (illetve az altala kijelolt személy) sza-
mara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az adatk6z16 felelds az igényben
szerepld adatokat tartalmazd dokumentumok teljes kortiségéért),
- az 1gény teljesitése celjabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
jegyzo6t haladéktalanul tajékoztatni.

3.4. A jegyzo (illetve az altala kijelolt személy) adatkozl6tol atvett adatokkal kapcsolatos
feladata, kotelessége

A jegyz6 a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy:
- az adatkozI6to] atvett dokumentumok tartalmazzak-e az iigyfél altal igényelt adato-
kat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato koz-
érdekl adatnak mindsiilnek-e,
- az adatkozlésre 6sszeallitott dokumentumok k6zott van-e olyan, amelyre vonatkozo-
an az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok
az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.



4. Az igényelt adatok elokészitése atadasra €s az adatok atadasa

4.1. Az igényelt adatok atadasra valo elokészitése

A jegyz0, vagy az altala kijelolt személy az adatk6z16t61 atvett adatokat, illetve az ezekrdl ké-
szitett masolatokat elokésziti a bemutatésra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban €s az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon
kell az igényl6 szamara 4tadasra elokésziteni.

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

A masolatot az igényld kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozon (pl.: floppyn, CD-n),
- elektronikus levélben.

4.2. A védett, kozérdekii adatnak nem minésiiloé dokumentumrészek védelme az eloké-
szités soran

A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatasa so-
ran olyan adatokat ne kdzdljenek, melyek nem mindsiilnek kdzérdeki adatnak. Ennek érdeké-
ben a kozérdekii adatot is tartalmaz6 dokumentum azon részét, mely az igényld altal meg nem
1smerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténé masolasaval,
vagy kivonatolasaval,
- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-
£gces,
- dokumentumbdl valo torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasardl megbizhaté modon
kell gondoskodni.)

4.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol,
A fizetend6 koltségtérités 6sszegét az igénylo kérésére elére kozolni kell.

Nagyobb terjedelmil papir masolat esetén az adatk6zI6 feladata, hogy az adatkozlést megeld-
zOen — a masolatok tényleges elkészitését megelézden — tajekoztassa az igényldt a masolatok-
kal kapcsolatos koltségtérités dsszegérol.

Nagyobb terjedelmii masolatnak mindsiil a 20 db A4-es oldalt meghaladé oldalszdmi maso-
lat.

Amennyiben a masolatok elkészitése soran gondoskodni kell az egyes adatok felismerhetet-
lenné tételérdl, s az azzal kapcsolatos koltségek elérik a 2.000 Ft-ot, akkor ezekrdl a koltsé-
gekrdl is eldzetesen tajékoztatni kell az adatot igényld személyt.



4.4. Az adatok atadasa
4.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara a
jegyzd, illetve a jegyz0 altal felhatalmazott személy jogosult.

A jegyz6 altal meghatarozott, felhatalmazott adatfelelosoket és az érintett adatok korét az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a jegyz0, illetve az altala felhatalmazott adatfelelds jovahagyasa az adatigény-
1¢s teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjin mar kdzzétételre keriilt, vagy

- az adat igénylés arra iranyul, hogy egy ligy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kozzétételre keriilt, az igény teljesitésekor a valaszban ta-
Jékoztatni kell a kérelmez6t arrol, hogy a kért adat az Onkormanyzat honlapjan is megtalalha-
to.

4.4.2. Az adatok atadasa, ha az igényld az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a jegyz6 haladéktala-
nul értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatds idopontja egyeztetésének, illetve az adatszolgalta-
tassal kapcsolatban felmeriild koltségekrodl valo tajékoztatas céljabol.

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

4.4.2.1. Az adatokba torténo betekintés

A Polgarmesteri Hivatalnak az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell
biztositania.
Ennek érdekében:
- a 3. szamu mellékletben meghatarozott helyiséget jeloli ki a betekintés helyszinéiil,
- tajekoztatja az ligyfelet a jogairdl €s figyelmezteti kotelességeire,
- biztositja a Polgarmesteri Hivatal olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel
érintett adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az tuigyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjelolje a masolat adathordozdjanak formajat,
- a betekintési jogat idokorlatozas nélkiil — de a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi
idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az lugyfeél kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megovja,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tajékoztatast kovetden
megfizesse.



4.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

A Polgarmesteri Hivatal az adatokr6l készitett masolatok atadésa eldtt tajékoztatja az ligyfelet
a jogairol, kotelességeirdl.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek sordan azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szadmara is
megismerhetdveé tegye stb.),
- a 3. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az
adatok eldzetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az ugyfel kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tajékoztatast kovetden
megfizesse.

4.4.3. Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az {igyfél az adatokat postai Gton, illetve elektronikus aton kivdnja megismerni, az On-
kormanyzat vezetdje intézkedik arrdl, hogy az adatszolgaltatasra eldkészitett adatok haladék-
talanul tovabbitasra keriiljenek a kivant modon.

A postai uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatis soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét osszege a
koltségtérités 6sszegének megfeleld dsszeg.)

Az elektronikus ton torténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-
tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrol, hogy a kdltségeket val-
lalja.

5. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A jegyz0 az adatszolgaltatast kovetOen visszaadja az adatkdzlonek az adatszolgaltatassal kap-
csolatos valamennyi dokumentumot.

6. Az ligyfél adatainak kezelése

A Polgarmesteri Hivatal a betekintési igényekrdl a 2. szamu melléklet szerinti formanyomtat-
vanyt allitja ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A Polgarmesteri Hivatal az igénylés alapjan torténd adatszolgéltatas esetén az adatigényld
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a kolt-
ségek megfizetés¢hez elengedhetetlentil sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét a — nem azonnali betekintés esetén — az
informacio jellege szerint kell meghat4roznia a Polgarmesteri Hivatalnak.



Az iktatast, a nyilvantartast agy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetden az
adatigénylé személyes adatai haladéktalanul tordlhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért a
jegyz6 tartozik felelosséggel.

(A személyes adatok torlési kdvetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 2. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

7. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras
7.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a jegyzd megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem hozhatoak nyil-
vanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarol a jegyz0 az igény benyujtasat kovetd 8 napon beliil
értesiti az igénylot.

Az 1gényl0t tajékoztatni kell
- irasban, vagy
- elektronikus uton, amennyiben az igényld elektronikus levelezési cime ismert.

Az igény teljesités megtagadasarol szolo tajékoztatasban rogziteni kell:
- az 1gény teljesités megtagadasanak tényét,
- a megtagadas indokat, valamint
- a jogorvoslati lehetdséget.

7.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az tigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy:
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni (a kdzérthetd format a Polgérmes-
teri Hivatalnak kell biztositania),
- az igényld nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

7.3. Az igénylo jogorvoslati lehetésége

A Polgarmesteri Hivatal koteles tajékoztatni az iigyfelet arrol, hogy ha kézérdekii adatra vo-
natkoz6 igényét nem teljesitik, birdsaghoz fordulhat. A birosagi perek elkeriilése érdekében az
Onkormdanyzati Hivatal az igényteljesités elutasitdsakor a megtagadds jogszeriiségét és meg-
alapozottsagat bizonyitani koteles.

A Polgéarmesteri Hivatalt a birésag - az igényld kérelmének helyt adva - hatarozatiban a kért
kozérdekl adat kozlésére kotelezheti.

7.4. Az adatvédelmi biztos értesitése

A jegyz0 felelds azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, azok indokairol
évente értesitse.
8. Koltségtérités
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A Polgarmesteri Hivatal kizarolag:
- a masolat készitéséért, illetve
- a felismerhetetlenné tételért allapithat meg koltségtéritést.

A koltségtérités dsszegeként,

a) amennyiben az igényelt adatokat a meglévd adatok egyes korének megismerhetet-
lenné tétele érdekében kivonatolni kell, majd arr6él masolatot kell késziteni, akkor a
kozigazgatasi hatdsagi eljarads irataiban 1€vé személyes és védett adatok megismerhe-
tetlenné tételéért, valamint az ilyen médon kivonatolt iratokrol valé masolat készitésé-
ért fizetendd koltségtéritésrdl sz61o 188/2009. (IX. 10.) Korm. rendeletben meghatéro-
zott koltségeket kell meghatarozni,

b) egyszerli masolat kérés esetében a 4. szamu mellékletben meghatarozott koltségeket
kell meghatéarozni.

9. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia a kovetkezo tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdekll adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kozremiik6do személyeket,
- a koltségtérités Osszegét;
- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idOpontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a jegyz6 megbizéasa alapjan a mellékletben meghatarozott sze-
mély koteles vezetni.

10. Zar6 rendelkezések
A jelen szabalyzatot kdzz¢ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzo koteles gondoskodni.

A szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott bel-
sO szabalyozas.

A szabdlyzat 2011 januar 03 napjan Iép hatalyba.

Hatvani Julia
jegyzo
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Mellékletek:

1. szama melléklet:
A jegyz6 altal a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése ligyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

2. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

3. szamu melléklet:
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4. szamu melléklet:
A masolatért kérhetd koltségtérités

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

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése tigyében
eljarasra jogosultak meghatarozéasa

A jegyz6 a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése ligy€ben a jelen sza-
balyzat szerinti eljarasra a kovetkezd személyek, illetve munkakdrt betdlték szdmara hataroz
meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelos Az érintett adatkor, és az
munkakére neve elldtando feladatok

Aljegyz0 Bus Istvanné Feladatkorébe tartozo ligyek
Pénziigyi eldado Gulyas Irén Pénziigyi, gazdalkodasi
igyek, szerzddések, megal-

lapodasok
Igazgatasi-munkaiigyi eldado | Piglerné Pervan Gabriella | Feladatkorébe tartozo ligyek
Miiszaki el6ado Hegedis Istvan Feladatkorébe tartozo tigyek

Kelt: Tiszavarkony, 2011 januar 03.
Hatvani Julia

jegyzo
Zaradék:

Alulirottak tudomasul vessziik az eljarasra vald jogosultsdgunkat, s nyilatkozunk arr6l, hogy
jelen szabalyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kotelezo-
nek tartjuk.

(név, beosztas) (név, beosztas)
................. (nev,beOSZtaS) (nev,beOSZtaS)
................. (nev,beOSZtaS) (nev,beOSZtaS)
................. (nev,beOSZtaS) (nev,beOSZtaS)

Kelt: Tiszavarkony, 2011 januar 03
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2. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

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

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom (személyes at-
vétel esetén az adatok atvétele elott kifizetem, postai uton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
formajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adatel6készitdé megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idopontja:

A felmeriilt koltség Gsszege: ................ Megfizetésének idépontja: ..........c.evvivviiniinnnnn,

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelheté, amig az adatszolgaltatist nem teljesitették.
Azt kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e Lakcim (levelezési cim): .......coevvvivvviieeeennnn.
Telefonszam: .......ccccceeeeeveiiiiiiiiieeeeeeeeee, E-mail cim: ..ooooeveiiiiie
2 <] oSSR PUPPRSRR
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3. szamu melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A jegyz6 a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a betekin-
tés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében 1évé, a mindenkori betekintés idopontjaban iiresen all iroda helyisé-
ge.

4. szama melléklet

A masolatért kérhetd koltségtérités

A szabalyzat a 2. rész 8. pontjanak b) pontjaban meghatarozott masolatért az onkoltség-
szamitasi szabalyzatban meghatarozottak alapjan a kovetkezo koltségtéritést kell fizetni:

1 db A/4-es oldal: 20.- Ft

1 db Floppy:  ......... Ft
1 db CD: 200.- Ft

5. szamu melléklet

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
A szabalyzat a 2. rész 9. pontjaban foglaltak alapjan az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hi-
vatal vonatkozasaban a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo igények, kérelmek nyil-
vantartasara szolgalo
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésével
a Bus Istvanné nevii és aljegyzé munkakdorii
személyt bizom meg.

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt: Tiszavarkony, 2011 januar 03

Hatvani Julia
jegyzo
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