SZABALYZAT

a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjére

az informéciés Onrendelkezési jogrol és informécidszabadsagrél szolé 2011. CXIL trvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyul igények teljesitésének rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatdlya

1.1 A Szabalyzat célja, hogy meghatrozza az Onkormanyzatnal a kézérdeki adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének rendjét.

1.2. A Szabdlyzat térgyi hatalya kiterjed a kdzérdekti adatok és a kézérdekbsl nyilvénos adatok (a
tovabbiakban egyiittesen: kozérdeki adat) teljes korére.

2. Kozérdekii adat fogalma

Az éllami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatrozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16vé és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatinak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatdl, 6ndllé vagy gyljteményes jellegétél, igy killondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtékra €s a mikodést szabilyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

3. Kozérdekbdl nyilvinos adat: kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvénossdgra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

4. A kozérdekii adatok nyilvinossdga
4.1. A kozvélemény tajékoztatasa

Az Onkormanyzati Hivatal a feladatkérébe tartozé Ugyekben koteles el8segiteni és biztositani a
kézvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasit. A kozvélemény megfelels tajékoztatdasa érdekében
rendszeres kozététellel, illetve egyéb mddon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat,

4.2. T4jékoztatisi kotelezettség

A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed kiillondsen:

. az Onkorméanyzati kéltségvetésre és annak végrehajtdsara,

. az Onkormanyzati vagyon kezelésére,

. kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzbdésekre,

. jogszabalyban kotelezéen elbirt egyéb, kzérdekbol nyilvanos adatokra.



Amennyiben az Onkormanyzati Hivatal a kezelésben 16v8 kézérdekii adatot nyilvanossagra hozta,
azaz azt barki szamara hozzaférhetGvé tette, a kozérdeki adat megismerése irénti igény teljesithetd
az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjelslésével is.

Az Onkormanyzat- az Onkorményzati Hivatal utjdan — rendszeresen, elektronikus tton
hozzaférhet6vé teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb adatokat, igy

e hataskor, illetékesség,

* szervezeti felépités,

- szakmai tevékenység, annak eredményességére is kiterjedd értékelés,

*  abirtokolt adatfajtdk és miikddést szabélyozo jogszabélyok,

* gazdalkodas,

*  megkotott szerzodések,

* az Onkorményzat, illetve a Hivatal feladat-és hatdskorében eljaré személyek neve,
feladatkére, munkakore, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellatisaval Osszefliggd egyéb
személyes adata,

*  kotelezben igénybe veend6 vagy mas médon ki nem elégithets szolgéltatast nyujto szervek
vagy személyek kezelésében 1évd, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiilé adatai.

Az Onkorményzati Hivatalnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kézérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha:

* aza mindsitett adat védelmérsl szol6 térvény szerinti minésitett adat,

* akozzérdekii adatok nyilvanossdgahoz valé jogot az adatfajtak meghatirozasaval térvény
vagy az Europai Uni6 jelentOs pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel uniss
jogi aktus korlatozza.

Az lizleti titok megismerésére a Polgéri Torvénykényvben foglaltak az iranyadok.

A kozérdekbodl nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozéd dontés meghozataldra irdnyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasét szolgdlod adat a keletkezésétdl szdmitott tiz
¢vig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését a jegyzé engedélyezi. Jogszabdly egyes adatok
megismerhetdségének korlatozasara a fent meghatérozottnél rovidebb iddtartamot allapithat meg.

5. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelem

5.1. Az eljardas meginditisa

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelem teljesitésére vonatkozé eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.

5.2. A kiozérdekii adat megismerése iranti kérelem benyijtisa

A kozérdekli adat megismerése irdnt barki- természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez$ szervezet (tovabbiakban: kérelmezd) — kérelmet nyujthat be. A
kérelem benydjtasa szoban, frasban, illetve elektronikus tton (személyesen vagy postai Uton
egyarant) téténhet.

5.2.1. Széban bejelentett kérelem

A kérelmezd szébeli kérelmét tligyfélfogadasi idében terjesztheti el az Onkorményzati Hivatalban.
A széban elbterjeszett kérelmekrdl az 1. szamu melléklet szerinti kozérdeki adat megismerése iranti
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kérelemet kell kitolteni. A formanyomtatvény az Onkormanyzati Hivatal recepcidjan beszerezheto.
A kit6ltott nyomtatvanyt haladéktalanul tovabbitani kell az kézérdekii adatok szolgéltatasara kijelolt
tigyintézOnek.

5.2.2. Irasbeli és elektronikus kérelem

Kozérdekil adat iranti igény a Kézés Onkorményzati Hivatal postai cimén ( 9241 Janossomorja,
Szabadsdg utca 39.), a hivatal@janossomorja.hu elektronikus levélcimen és a 96/226-145
faxszémon terjeszthetd eld.

Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a sziikséges adatokat, a hidnyzé adatok pétlésa érdekében
fel kell venni a kapcsolatot a kérelmez6vel, sziikség esetén a formanyomtatvanyt a részére meg kell
kiildeni.

Az Info tv. és a jelen szabélyzatban foglalt hataridéket ebben az esetben is be kel tartani.

A beérkezett kozérdekl adat megismerésére vonatkozé kérelmet a Hivatal mindenkori iratkezelési
¢s iktatasi rendje szerint megfelelden iktatni kell, majd a — jegyz6 tdjékoztatdsa mellett-
haladéktalanul a kozérdekii adatok szolgéltatasara kijeldlt tigyintéz6hdz kell tovabbitani, aki a
kérelmet megvizsgalja.

6. A kérelmek vizsgalata

A kozérdeki adatok szolgiltatdsara kijeldlt {igyintézd a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgalja, a kivetkezd szempontok szerint:
* tartalmazza azokat a tartalmi elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjén szerepeltetni
kell,
* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato, egyértelmd,
e az adatok az Onkorményzati Hivatal kezelésében vannak,
* azigényelt adatok k6zérdekii adatnak mindsiilnek,
» az adatok megtalalhatok a honlapon,
* a kért médon vannak tdrolva az Onkormanyzati Hivatalban, vagy feldolgozasuk,
atalakitasuk sziikséges,
* akérelemz0 elérhetdsége tisztazott,
* atijékoztatast milyen formdban, milyen médon kérik,
* azadatszolgéltads koltségeinek megtéritését a kérelmezo vallalja.

Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjin a kozérdekl adatok szolgaltatdsara kijelslt iigyintézd
megallapitja, hogy az

1. nem tartalmazza a fenti adatokat, illetve
2. a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatdrozhaté meg, haladéktalanul kételes
intézkedésket tenni.

Az intézkedések soran a kijelolt kozérdekii adatok szolgéltatdsara kijelolt tigyintéz6 felveszi a
kapcsolatot a kérelmez6vel és felhivja a kérelem hidnyossdgainak potlasdra. A kapcsolatfelvétel
torténhet telefonon, postai vagy elektronikus titon.

Ha a kért adatot a Hivatal nem kezeli, akkor a kozérdekli adatok szolgéltatasasra kijelolt tigyintéz a
kérelmet a lehetd legrovidebb uton, de legfeljebb 3 napon beliil tovabbitja az illetékes szervnek,
amirdl egyidejiileg tdjékoztatja a kérelmezot is.
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Amennyiban olyan adat megismerérésre iranyul a kérelem, melyet az Onkorményzati Hivatal az
Onkormanyzat honlapjan (www.janossomorja.hu) mér kozétett, vagy mas honlapon fellelhetd, a
kérelmezét errdl tajékoztatni kell, megjelslve az adat fellelhetdségének helyét.

7. Az adatszolgiltatas teljesitésének elokészitése
7.1. A kérelem teljesitésének hatdrideje

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az Onkormanyzati Hivatal a kérelem
tudomadsara jutasat kovetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Ha
az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik a hatarids egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithato. Errél az igényl6t az igény kézhezvételét kovets 8 napon beliil
értesiteni kell.

Az lgyintézés sordn az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hatdridék betartésara iigyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel torténd
kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem beérkezésétsl szamitott
3 napon beliil meg kell torténnie. Legkésébb a 5. pontban foglalt intézkedések megtételével
egyidejlileg — amennyiben a részletes nyilatkozat hidnydban megéllapithato, hogy a kért adatokkal
melyik szervezeti egység rendelkezik- a kézérdekii adatok szolgéltatasara kijelslt igyintézd
"Kozérdekii adatkérés, valasz soron kiviil" megjeléléssel és az tigyintézési hataridé megjelslésevel
tovabbitja a megkeresést az érintetteknek.

Az adatkozl8 3 napon beliil koteles- megfelelé indokokkal alatamasztottan- jelezni a kdzérdeki
adatok szolgaltatasara kijelolt tigyintézOnek, ha az adatszolgéltatas hosszabb id6t vesz igénybe.

Az adatk6zl6 3 napon belill koteles jelezni a kézérdekii adatok szolgéltatésara kijelslt iigyintézének
az adatszolgaltatdssal felmeriil6 koltségek mértékét.

A koltségek mértékére vonatkozo tdjékoztatds ismeretében a kozérdekii adatok szolgaltatasara
kijelolt tigyintézd haladéktalanul egyértelmli nyilatkozatot kér a kérelmezétol arrol, hogy az
adatigénylés Kkoltségeinek ismeretében fenntartja vagy médositja kérelmét. Amyennyiben a
koltségek megtéritését nem véllalja, kozlni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan forméban
és moédon kaphat tdjékoztatast, ami nem okoz meg nem tériils koltséget az Onkormanyzati
Hivatalnak. A kérelmezének kozolni kell a kérelem teljesitéséhez szitkséges személyazonositd
adatait.

7.2. Az adatkozlo feladata, kotelessége

Amennyiben az adatok nem vagy nem kizar6lag anndl a szervezeti egységnél lelhetdek fel, melyet a
kozérdekll adatok szolgéltatdsara kijelslt iigyintézé megkeresett, igy az adatkézlé haladéktalanul
koteles err6l a kozérdekii adatok szolgaltatasara kijelslt tigyintézét tajékoztatni.

Az adatkozlésért felelés szervezeti egység vezetdje koteles a tovabbitott kérelemben kért adatot
legkésdbb 3 napon beliil atadni az kozérdekii adatok szolgaltatisira kijeldlt kozérdekii adatok
szolgaltatasdra kijelolt ligyintézének, amely az igénylé szamdara adandé valaszt elékésziti, mind
formailag, mind tartalmilag. Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelent6s terjedelmd,
illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, err6l haladéktalanul értesiti az kézérdekll adatok
szolgaltatasdra kijelolt ligyintéz6t.

A kozérdekli adatok szolgdltatdsdra kijelolt Ugyintézé a dokumentumok atvételét kévetSen
haladéktalanul ellenérzi, hogy



° azadatkozI6tdl atvett dokumentumok tartalmazzak a kérelmezé 4ltal igényelt adatokat,

* az adatkozlésra elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanosségra hozhaté kozérdekii
adatnak mindsiilnek,

* az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kozétt van olyan, amelyre vonatkozéan a
kérelmezd nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok a
kérelem teljesitésekor figyelmebevételre ne keriilhessenek.

8. Az adatok elokészitése atadasra és az adatok ataddsa
8.1. Az adatok ataddsra valé elokészitése

A kozérdekt adatok szolgéltatdsara kijelslt iigyintézd az adatkozléts]l atvett adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat elékésziti bemutatésra, atadasra, illetve megkiildésre. Az atvett és az
ataddsra el6készitett iratokat, adatokat a kozérdekfi adatok szolgéltatasdra kijelolt tigyintézd
megkiildi a jegyzonek legkésibb a teljesitési hatarids leteltét megel6z 3 napon beliil.

8.2 A védett kozérdekii adatnak nem mindsiil dokumentumrészek védelme az elékészités
soran

A kozérdekil adatok szolgaltatasara kijelslt iigyintézé koteles gondoskodni arrél, hogy a kérelmezé
altal igényelt adatok adatszolgéltatdsa soran olyan adatokat ne kézoljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekil adatnak. Ennek érdekében a kozérdekii adatot is tartalmazéd dokumentum azon részét,
amely a kérelmezé altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

A felismerhetetlenné tétel
* papir alapi mésolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarasaval torténd masolédsaval,
* elektronikus adathordozéndl, valamint elektronikus levélndl az ¢€rintett részek kiilon
dokumentumokra térténé szétvélasztaséval, amennyiben ez lehetséges,
* dokumentumbdl vald térlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatésra torténd elSkészités soran is kiemelt figyelmet kell
forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takardsardl megbizhaté mddon kell
gondoskodni.

8.3. Az adatok ataddsa

8.3.1. Az adatok dtaddsa, ha a kérelmezé az adatokat személyesen, kizvetleniil kivinja
megismerni

A kozérdekii adatok szolgaltatasara kijel6lt tigyintéz6 altal kiadhaténak mindsitett adatokban vagy
az azokat tartalmazo dokumentumokban a kérelmezd tigyfélfogadési idében, elére egyeztetett
idépontban nyerhet betekintést.

A megjelent kérelmez0 szamdara az adatok 4tadsa (betekintési lehetéség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha a kérelmez6 a formanyomtatvanyon vagy a felvett jegyzékdényvon
alairdsaval az atadas tényét elismeri. Az aldirasig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A
kérelemzd részére adatot mésolatban 4tadni kizarélag a koltségek megfizetésének igazoldsat
kovetben lehet.



8.3.2. Az adatok dtaddsa, ha a kérelmezé az adatokat nem személyesen kivinja megismerni

H a kérelemz6 az adatokat postai tton, illetve elektronikus tton kivanja megismerni, a kézérdekii
adatok szolgaltatasdra kijelolt tigyintézé az adatszolgéltatasra elékészitett adatokat haladéktalanul
tovabbitja a kivant modon.

8.3.3. A kérelem részbeni teljesithetdsége esetén torténé eljaras

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezét tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérol és megismerhetéségének modjarol.

9. Az adatszolgiltatast koveto eljaras

A kozérdekii adatok szolgaltatdsara kijelolt iigyintéz6 az adatszolgaltatast kovetden visszaadja az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot az adatkézlés soran adatot szolgaltatd
szervezti egységnek (az adatkszl6nek) .

A kozérdekl adatok szolgéltatasara kijelslt tigyintézé a betekintési, adatszolgaltatasi kérelmeket
elkiilonitetten tartja nyilvan.

Az Onkormanyzati Hivatal a kérelem alapjan tortén6 adatszolgaltatds esetén a kérelemzd
személyazonosité adataiat csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez az elengedhetetleniil sziikséges.

Az iktatast, nyilvantartdst Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetden a kérelemzd
személyes adatai haladéktalanul torélhetdek legyenek. A torlés elvégzésért az kdzérdekii adatok
szolgaltataséra kijelolt kozérdekii adatok szolgaltatasara kijelolt tigyintézé tartozik feleléséggel.

A szem€lyes adatok torlése érdekében az 1. sz. melléklet szerinti kozérdekii adat megismerése iranti
kérelem formanyomtatvanyon kiilén rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatés teljesitését kovetSen — koltség esetén a koltségek megfizetése utan-
el kell vélasztani a nyomtatvanytdl, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

10. A kérelem teljesitésének megtagadisa

Amennyiben a kézérdekl adatok szolgéltatasara kijelslt tigyintézé az allapitja meg, hogy a kérelem
teljesithetdségének jogszerlisége kétséges, kételes azt haladéktalanul jelezni a Jjegyz6 felé.

A jegyz0 a kozérdekili adatok szolgaltatasara kijelolt iigyintézésel tértént egyeztetést kovetden
elutasitja a kérelemt, ha a kért adatok nem kézérdekii adatok.

A keérelem teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt 8§ napon beliil irdsban,
amennyiben az elektronikus cimét k6z61ték, elektronikus tton értesiteni kell a kérelmezot.

A kérelem teljesitésének megtagaddsardl szol6 tajékoztatisnak tartalmaznia kell:
* akérelem teljesités megtagaddsnak tényét, valamint a megtagadas indokat,
* ésajogorvoslatrél sz6lo tajékoztatast.

A kérelem megtagadasa esetén tdjékoztatni kell a kérelmezét arrol, hogy a kozérdekii adatra
vonatkozd kérelem elutasitisa miatt birosaghoz fordulhat, tovabbd a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosdghoz fordulhat. A kérelem teljesitésnek megtagaddsat (jogszeriiség,
megalapozottsdg) meg kell indokolni.

A kérelemz6 a megtagadds kozlésétol, de legkésébb az arra nyitva 4ll6 hatarid6té] szamitott 15
napon belil az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes jarasbirésaghoz fordulhat.
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A fenti rendelkezések nem alkalmazhatdk a kozhiteld nyilvéntardsbol torténd adatszolgéltatasra.

11. Iratkezelés az adatszolgaltatas sordn

Az Ugy iratboritéjan rogziteni kell a kérelem beérkezésének idépontjat, a kérelmezével vald
kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tajékoztatas 1dejét €s modjat, tovabba ha a kérelmet az Infotv.
29. § (1) bekezédésében és a 30. § (3) bekezdésében meghatarozott hatdridében nem lehetett
elintézni, akkor ennek okt is.

12. Koltségtérités

A masolat készitéséért és az adtkdzléssel jaro egyéb szilkséges koltségekért koltségtéritést kell
fizetni. Masolatnak minésiil az adatrél készitett, barmilyen médon  (papirlapon, vagy
elektronikusan) rogzitett dokumentum.

A koltségtérités Gsszege:
Masolat készitéséenk koltsége oldalanként 150,- Ft+4fa, ezen feliil
* amasolat A4-es nyomtatdsa papirlalapt hordozéra: +15,- Ft+Afa
* madsolat A3-as nyomtatésa papiralapt hordozéra: +20,- Ft+4fa
* amasolat CD-re/DVD-re torténd rogzités esetén adathordozoként + 300,- Ft+afa

Elektronikus tton torténd tovibbitas esetén a mésolatkészités koltségén feliil tovabbi koltség nem
meriil fel.

Az adatszolgaltatas dijat étutalassal a Hivatal bankszdmlajara torténd befizetéssel kell megfizetni a
Hivatal honlapjan kozzétett bankszamlaszam alapjan.

13. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2015. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

Janossomorja, 2015. januar 26.
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