Csorogi Polgarmesteri Hivatal kdzérdeki{i adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

8/2016 (IL. 9.) jegyzdi utasitasa

a kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének
rendjére vonatkozo szabalyzatrol

(Egységes szerkezetben a 7/2017.(VIL25.) jegyzdi utasitdssal)
1. A szabalyozas célja és hatalya

(1) A Szabélyzat célja, hogy a Csorogi Polgarmesteri Hivatal és Csordog Kozség
Onkormanyzat miikédése sordn keletkez6 kozérdekii adatok nyilvanossagat biztositsa,
meghatdrozza a kdzérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét,
valamint annak biztositasa, hogy a tOrvényi szabalyozas keretei kozott személyes
adatdval mindenki maga rendelkezzen, ¢és a ko6zérdekli adatokat mindenki
megismerhesse’

(2) Adatkezeld lehet a Jegyz6, a Polgarmester. Az adatkezeld a kozérdekii adatokat a Hivatal
szervezete Utjan kezeli.?

(3) A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a kozérdek(i adatok és a kdzérdekbodl nyilvanos
adatok teljes korére. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a kozhiteld
nyilvéantartdsbdl torténd — kiildn térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

2. Alapfogalmak

A szabélyzatban hasznalt fogalmak tekintetében az Infotv. , Ertelmezé rendelkezései” kisrében
meghatarozottak az irdnyaddk, igy:

a) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossdgara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;

b) kozérdekii adat: az éllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informdcio
vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének mdédjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd adat;

c) kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kézérdek(l adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

! Médositotta a .../2017.(VIL.25.) jegyz6i utasitas 1.§. Hatalyos: 2017. augusztus 1-jétdl.
2 Médositotta a .../2017.(VIL25.) jegyz6i utasitas 1.§. Hatalyos: 2017. augusztus 1-jétsl.
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3. Kozérdekii adatok kore

(1) Az Adatkezel6, mint helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy a feladatkdrébe tartozod
igyekben, igy kiilondsen:

- az Onkorményzati koltségvetésre és annak végrehajtisara,

- az onkormanyzati vagyon kezelésére,

- a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzddésekre,

- a piaci szereplok, a maginszervezetek és - személyek részére killonleges vagy
kizarélagos jogok biztositisira vonatkozdan koteles eldsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

(2) Az Adatkezel6 rendszeresen elektronikusan vagy mas médon az Infotv-ben meghatarozott
terjedelemben kozzéteszi, tovabbd erre iranyuld igény esetén jelen szabdlyzat 4. pontjanak
rendelkezésel szerint hozzaférhet6vé teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb, igy
kiilénGsen:

- a hataskorére,

- illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére,

- a birtokdban 1év6 adatfajtakra,

- és a miikodésérdl szolo jogszabalyokra,

- valamint a gazdalkodasara

vonatkoz6 adatokat.

(3) Az Adatkezel6nek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekil adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv &llam vagy
szolgalati titokkéd nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkdzi szerzédésbél eredd kotelezettség
alapjan mindsitett adat, tovdbbd, ha a kozérdekii adatok nyilvanossidgdhoz valé jogot — az
adatfajtak meghatarozasaval — térvény

a) honvédelmi,

b) nemzetbiztonsagi;

c) blincselekmények iildézése vagy megelozése érdekében;

d) kérnyezet vagy természetvédelmi érdekbdl;

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél;

f) kiiligyi kapcsolatokra, nemzetkézi szervezetekkel valo kapesolatokra;

g) birésagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel

h) szellemi tulajdonhoz fliz6dé

korlatozza.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

(1) A kozérdekli adatok megismerését valamennyi allamhdztartasi korbe tartozd szervnek
kotelessége eldsegiteni. E feladatra megfelelé (informacios jogokra is Kkiterjedd)
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkez6 személyek kertiltek kijelolésre.

A kozérdeki adatok szolgaltatasaért az igazgatasi ligyintézo felelds.
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(2) Az Adatkezel6 a kovetkezd modon fogadja a kozérdek(l adat megismerésére iranyuld
igényeket:

- postai levélben a Hivatalahoz cimezve,

- a csorog.hu weboldalon a kozérdekl adatok menii pont alatt kézzétett, jelen szabalyzat /. sz.
mellékletét képezd nyomiatvany kitoltésével,

- telefaxon,

- szeméelyesen benytjtva, illetve

- sz6ban (tavbesz¢lon),

— e-mailben (jegyzo@csorog.hu) eléterjesztve.’

(3) A szdbeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) az igényelt adat —az Onkorményzat/hivatal kiadmanyaiban, honlapjan vagy mas modon
jogszerlien —mar nyilvanossagra kertilt,

b) az igényelt adat az Onkormanyzat/hivatal munkatarsainak nevére, beosztisira, hivatali
elérhetdségére vonatkozik;

c) az igény az Onkormanyzat/hivatal hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo 4ltalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d) az igényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito;

e) az adatigénylés arra irdnyul, hogy egy ligy folyamatban van-e. Ebben az esetben a szobeli
tajékoztatas nem terjedhet til ezen tény koézlésén (a hatosagi eljarasok harmadik személy
altali megismerésére a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altaldnos szabalyairol
szol6 2004. évi CXL. torvény szabalyai irdnyadok).”

Amennyiben az igény széban nem teljesithetd, az igényrdl feljegyzést kell késziteni és az
igénylét lehetSleg mar az igény eléterjesztésekor nyilatkoztatni kell a koriilményekrol.*

(4) Az elektronikus uton eléterjesztett igényt papirra ki kell nyomtatni. Az igények tetszbleges
forméban benyujthatdk, de azoknak minden esetben tartalmazniuk kell az 1. sz. melléklet
szerinti informéciokat.

(5)A hivatalhoz cimzett koézérdekli adatokkal kapcsolatos allampolgari megkereséseket a
jegyz6 szigndlja ¢és gondoskodik az aktudlis kozérdekli adatkezelésért felelds
koztisztvisel6hoz torténd tovabbitidsrdl. Amennyiben a koztisztviselé megallapitja, hogy az
igényelt adat a Hivatalnal nem 4ll rendelkezésre 3 napon beliil koteles a jegyz6t tdjékoztatni.’

(6)Az igény elbterjeszthetdé az igényld anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven, az
adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni.

(7) Ha az igény nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditdsa irdnt. A forditidshoz
elsdsorban a koztisztviselok nyelvismeretére kell tAmaszkodni, ennek hidnyaban - az igényl
koltségére - a feladattal kiils6 szakembert kell megbizni.

(8)A kozérdekii adatok szolgaltatdsara kijelolt igazgatasi igyintézo az igényt — annak tartalma
alapjan — az iktatast kovetd 3 napon beliil kdteles megvizsgélni abbol a szempontbdl, hogy
- az 1gényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,
- az igényelt adatoknak ki a kezelbje,

3 Beiktatta a 7/2017. (VIL.25.) jegyzéi utasitas 2. §. Hatalyos: 2017. augusztus 1-jétol.
* Médositotta a 7/2017.(VIL25.) jegyz6i utasitas 3.§. Hatalyos: 2017. augusztus 1.-jét8l.
> Modositotta a 7/2017.(VIL25.) jegyz6i utasitas 4. §. (1) bek. Hatalyos: 2017. augusztus 1-jétdl.
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- az igényelt adatok kozérdekli, vagy kézérdekbol nyilvanos adatnak mindsiilnek-e,

- megtalalhatdk-e az internetes webhelyen,

- a kért mdédon vannak-e tarolva az Adatkezelonél, vagy feldolgozasuk sziikséges-e,

- az igénylo elérhetbsége tisztazott-e,

- a tajékoztatast milyen formaban, médon kéri,

- az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Adatkezel6nek kiilon kdltséget, ha igen, akkor
ennek megtéritését az igényl6 vallalja-e.

(9) Az adatszolgaltatdst a kiadmanyozas rendje és az iratkezelési szabélyzat szerint kell
el6késziteni.

(10)Ha az igény a kért médon nem teljesithetd, az igénylével — elsésorban telefonon vagy e-
mailben — fel kell venni a kapcsolatot, és a hidnyz6 adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre
kell felhivni. Amennyiben az igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjelolni, az adat
szolgaltatasaért felelés koteles segitséget nyujtani. Az intézkedésrél feljegyzést kell késziteni.
Ha az igényl6 a felhivasban megadott hataridén beliil nem nyilatkozik, az adat szolgaltatasért
felelos a rendelkezésre all6 adatok alapjan teljesiti az igényt.

(11)%Az igényl6tél egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a kozérdekii adat
iranti igény teljesitésérét megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016.(1X.30.)
Kormanyrendelet (a tovébbiakban: Rendelet) figyelembe vételével, Onkoltségszamitassal
megallapitott koltségek ismeretében fenntartja vagy modositja-e igényét. Amennyiben a
koltségek megtéritését nem véllalja, koz6lni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan
formaban és modon kaphat tdjékoztatadst, ami nem okoz meg nem tériild koltséget az
Adatkezeldnek. Ha véllalja a koltségek megtéritését, kozolnie kell a személyazonositd adatait.
A kotelezettség-vallalast lehetdleg irasban (postai levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni.

(12) Ha a kért adatot nem a Polgarmester, a jegyz6 vagy a Hivatal kezeli, akkor errél a
tényrdl a kozérdekli adatok szolgaltatasaért kijelslt felel6s személy a lehetd legrévidebb id6n,
de legfeljebb 8 naptari napon beliil tdjékoztatja az igénylst.

(13)Az igényt el kell utasitani, ha a kért adatok nem kozérdekli adatok, vagy nem
kozérdekbdl nyilvanos adatok. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival
egylitt 8 napon beliil irasban —amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte
— elektronikus uton értesiteni kell az igényl6t.

(14) A kozérdekll adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvil igényld az igényét anyanyelvén, vagy az éltala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

(15) Az adatszolgéltatdst az adat szolgaltatasaért felel6s ugy koteles eldkésziteni, hogy a
kozérdekli adat megismerésére irdnyulé igény tudomdsara jutasat kovetd legrovidebb id6
alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill eleget tudjon tenni.

(16) A tajékoztatasnak — lehetdség szerint - az igénylé altal kivant technikai eszkozzel és
moédon kell eleget tenni (postai levélben, telefaxon, e-mailben, cd-n). Az adatszolgaltatdsért

® Modositotta a 7/2017.(VIL25.) jegyz6i utasitas 4. §. (2) bek. Hatélyos: 2017. augusztus 1-jét6l.
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felelos az adatigényld szdmdra az adatokba torténd betekintést ligyfélfogadasi idében
biztositja.

(17)Ha az igény csak részben teljesithetd, az igénylot tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korér6l és megismerhetdségének mddjardl. Az adatszolgaltatas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kozérdek(i adatot tartalmazd
dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a masolaton a
meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(18) Az tigyintézés sordn az Infotv. 29. §-dban irt hataridék betartdsara fokozottan figyelni
kell. Ennek érdekében az igényldvel vald kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata
beszerzésének, az igény megérkezésétdl szamitva, legkésobb 6t napon belil meg kell
térténnie.

(19) A jegyz6 rendszeresen ellenérzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését. Ennek érdekében a
kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igényekrdl és az Infotv. végrehajtisaval
Osszefliggd kotelezettségek teljesitésérdl az igazgatdsi ligyintézd évente jelentést készit’ a
targyévet kovet® janudr 31-ig az alabbi adat-tartalommal:

- adatigénylések szama targykor megjelolésével

- adatszolgéltatds formdja és az igénylOk altal megtéritett koltség dsszege

- elutasitott igények és azok indokai.

(20) A jegyz0 évente, az adatvédelmi biztos kdzleményében meghatarozott idépontig értesiti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsagot az elutasitott igényekrél, valamint
az elutasitasok indokairol.

5. Adatvédelmi eldirasok

(1) A kozzétett adatok megismerése személyazonositdé adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kvetden haladéktalanul torélni kell.

(2) Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatis esetén az adatigényld személyazonosité adatai
csak annyiban kezelheték, amennyiben az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a
koltségek megfizetését kovetben az igénylé személyes adatait haladéktalanul t&rdlni kell.®

(3) A személyes és a kozérdekii adat iitkozése esetén a személyes adatok védelméhez vald
alapjogot és a kozérdekii adatok megismeréséhez fiiz6dd alapjogot egymasra tekintettel kell
értelmezni, €s mindig a vizsgdlt kérdés targyara figyelemmel kell megéllapitani e két alap
joghierarchijat.’

(4) A dontés meghozatalara irdnyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgalé adat a keletkezését6l szamitott 10 évig nem nyilvanos. Ezen adatok

7 Médositotta a 7/2017. (VIL25.) jegyzéi utasitds 5.§. Hatalyos: 2017. augusztus 1-jétél.

8Modositotta a 7/2017. (VIL.25.) jegyz6i utasitas a bekezdés szamat (2)-re és az utolsé mondatot beiktatta 6.§.
Hatalyos: 2017. augusztus 1-jétol.

° Beiktatta a 7/2017.(VIL25.) jegyz6i utasitas 7.§. Hatdlyos: 2017. augusztus 1-jétél.
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megismerését a jegyz6 az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltakra tekintettel
engedélyezheti. '’
6. Az adatszolgaltatas koltsége

(1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekii adat masoldsa miatt az adatkezel6nek kiilon
koltséggel jar, e koltséget a kozérdekil adat igényléjével kell megtérittetni.

(2) Az igény teljesitését az adatszolgaltatasért felelds személy az 1. szamu melléklet szerinti
adatlap eredeti példanyan a masolt oldal, ill. darabszdm feltiintetésével igazolja.

(3) A kozérdek(i adatrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités meértékét, pontos
Osszegét a Hivatal az adatszolgéltatist megel6ézéen koteles meghatdrozni. A koltsegtérités
Osszegét a Rendelet alapjan, a szamviteli politika részét képezd 0©nkoltségszamitas
szabélyairol sz610 hatdlyos szabdlyzatban foglaltak szerint kell megallapitani. A koltségtérités
bsszegét jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.'!

(4) A koltségtérités Osszegét szdmla alapjan 4tutalassal vagy készpénzben, hazipénztari
befizetéssel kell megfizetni. A szdmla kiallitasanak alapjaul a kozérdekli adat megismerésére
vonatkoz6 1. szamt melléklet szerinti igénybejelentd lap szolgal. '

7. Kérelem elutasitasa, jogorvoslat!?

(1) Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt 8 napon beliil irdsban
értesiteni kell az igénylét.

(2) Amennyiben az igénylé az igényben elektronikus levelezési cimét is kozdlte, akkor
elektronikus dton is értesiteni kell az igény teljesitésének megtagadasarol.

(3) A kozérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
véalasznak az Infotv. 31. §-dban meghatarozottak szerinti birésdgi jogorvoslatra vonatkozo
tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Csordg, 2016. februar 12.
Chrobék Zoltanné dr. sk.

jegyzb

Zaradék:
Egységes szerkezetbe foglalva "
2017. augusztus 1 .napjan.,

Chrobak Zoltanné dr. ;
jegyzb g N
(

(o

|

10 Beiktatta a 7/2017.(VIL25.) jegyzbi utasitas 7.§. Hatélyos: 2017. augusztus 1-jétél.
U Modositotta a 7/2017.(VIL.25.) jegyz6i utasitds 8. §. Hatdlyos: 2017. augusztus 1-jétdl.
12 Modositotta a 7/2017.(VI1.25.) jegyz6i utasitis 8. §. Hatdlyos: 2017. augusztus 1-jétdl.
13 Beiktatta a 7/2017.(VIL.25.) jegyz6i utasitas 9. §. Hatdlyos: 2017. angusztus 1-jét6L
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1. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére irdnyuld
igénybejelentd lap

Az igénvl0 s7emély VagY SZeTVeZet eV e .. ..ttt e e e eeeaaseseseaneeaesaneass

Az adatkérés idopontja: ..............cooivviiiiiiniiiinnnn.
Az adatkérés teljesitésének médja;

Az adatokrdl szdbeli tajékoztatast kérek:

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani: | |

Az adatokrél mésolat készitését igényelem:

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni az aldbbi rovatokat!
(A misolatok atadasara csak egyféle — On 4ltal valasztott médon — van lehetdség!)

Az elkészitett masolatot atveszem
személyesen postai tton, e-mail cimen keresztiil D

A kovetkezO cimen, illetbleg személyes atvételkor a kovetkezd elérési helyen kérek
értesitést:
Telefonszam:

Cim:

.........................................................

..................................................

(E rovatok koziil értelemszerlien csak egyet sziikséges kitdlteni!)

Az adatszolgdltatassal kapcsolatban felmeriilé 1. szami fiiggeléke szerinti koltségek
megtéritését vallalom.

A kért adatszolgaltatast ....db............ kiadasaval teljesitettem / nem teljesitettem.

Adatszolgéltato



Csorogi Polgarmesteri Hivatal kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje

1. szamu fiiggelék a 8/2016.(11.19.) jegyz6i utasitdshoz

A kozérdekil adatrdl készitett masolatért fizetendé koltségtérités mértéke

Adathordozé megnevezése Kaoltség (bruttd)
1. Ad-es oldal masolasa 10 Ft/lap
2. A3-as oldal masolasa 20 Ft/lap
3. CD-reiras (adathordozé + 1. és/vagy 2.) 200 Ft/db + 10 Ft/lap
4. A nem szabvany méretl lap Copy-General Kft

dijszabésa szerint

Megjegyzés:

Az Ad-es és A3-as oldal mésolasa 10 lapig ingyenes.



