A Jaszteleki K6zos Onkormanyzati Hivatalnak
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzito

SZABALYZATA

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhdaztartasrél szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) korményrendelet alapjan az aldbbi
szabalyzatot adom ki:

1. Altalanos rendelkezések

1.A Szabélyzat célja, hogy meghatirozza a Jaszteleki K6zos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: kozos Onkormanyzati hivatal) miikodése soran keletkezd kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét.

2. A Szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv. értelmezd rendelkezései az irdnyadok.

3. A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a kozds Onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott
azon munkavallalokra - fliggetleniil foglalkoztatasuk modjatol -, akik kozérdekli adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

4. A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed:
a) a kozds onkormanyzati hivatal kezelésében 1év6 kozérdekii adatokra, kozérdekbdl
nyilvanos adatokra, valamint

b) a kozos 6nkormanyzati hivatal munkavallaldinak - fiiggetleniil foglalkoztatdsuk maodjatol -
kozérdekbdl nyilvanos adataira(a tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat).

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok a
kozhitell nyilvantartasbol torténd - kiilon térvényben szabalyozott - adatszolgaltatasra.

II. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

1. Az Infotv. 32. §-a értelmében a kdzds dnkormanyzati hivatal, mint kdzfeladatot ellaté szerv
a feladatkorébe tartozo tligyekben koteles eldsegiteni €s biztositani a kdzvélemény pontos €s
gyors tajékoztatasat.

2. A k6z06s 6nkormanyzati hivatal az Infotv. 33. § (3) bekezdése altal meghatarozottak szerint

a kozérdekli - az altalanos kozzétételi listdban meghatarozott - adatokat elektronikusan a
www.jasztelek.hu honlapon kozzéteszi €s rendszeresen aktualizalja. Elektronikus hozzaférés
hianydban a ko6z0s Onkormdanyzati hivatalban {ligyfélfogadasi idoben lehet a kozérdekil
adatokhoz hozzaférni.




III. A kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje
A kozzétételi listdkon nem szerepld kozérdekii adat megismerésére barki

- sz6ban
- irasban
- elektronikus uton

nyujthat be igényt.
Az igénynek tartalmaznia kell az 1. melléklet szerinti informécidkat.

1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igényeket a jegyzonél kell benyujtani, aki azt
haladéktalanul tovéabbitja az igényelt kzérdekii adat kezeléséért felelds koztisztviselonek.

2. A kozérdekl adatok szolgaltatasara kijelolt koztisztviseld a kérelmet haladéktalanul koteles

megvizsgalni teljesithetdség szempontjabol az alabbi kitételek szerint:
- a kért adat tekintetében adatkezelének mindsiil-e,
- az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,
- az igényelt adatok kézérdekii adatnak mindsiilnek-e,
- megtalalhato-e a honlapon,
- az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatasa.

4. Ha a kért adatot nem a kozos onkormanyzati hivatal kezeli, illetéleg tevékenységét nem
érinti, a kérelmet - amennyiben azt az adatigényld kéri - el kell juttatni az illetékes kozfeladatot
ellatd szerv vezetdjének. Amennyiben az adatigénylésben erre utald kérés nem szerepel, ugy
azt a jegyz0 visszakiildi az adatigényldnek.

5. Ha az igénybdl nem allapithatok meg a teljesitéshez sziikséges informaciok, az igénylot
meg kell keresni ezek potlasa érdekében.

6. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet a k6z0s onkormanyzati
hivatal elektronikus formaban mar nyilvdnossadgra hozott, az igény teljesithetd az adatot
tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is.

7. A szoban eloterjesztett igényrdl feljegyzést kell késziteni és az igénylot lehetdleg mar az
igény eldterjesztésekor nyilatkoztatni kell arrdl, hogy a koltségek ismeretében fenntartja vagy
modositja kérelmét.

8. A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

- az igényelt adat - a k6z0s Onkormanyzati hivatal kiadvanyaiban, honlapjan vagy mas
moddon jogszerlien - mar nyilvanossagra keriilt,

- az igényelt adat a kozos onkormanyzati hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhetdségére vonatkozik,

- az igény a kozos dnkormanyzati hivatal hataskorére, eljarasara, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

- az 1gényl6 szdban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

- az adatigénylés arra irdnyul, hogy egy ligy folyamatban van-e, ebben az esetben a szdbeli
tajékoztatas nem terjedhet tul ezen tény kozlésén (a hatdsagi eljarasok harmadik személy
altali megismerésére a kozigazgatdsi hatosagi eljards ¢és szolgaltatas 4ltaldnos
szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény szabalyai iranyadok).



9. Ha az igényl6 szébeli tajékoztatast kér, akkor ennek megtorténtérdl az iratok kozt
feljegyzést kell késziteni.

10. Ha az igényelt adat - a koz6s onkormanyzati hivatal kiadmanyaiban, honlapjan vagy mas
moédon jogszerlien - mar nyilvanossagra keriilt, a szobeli igényben kért dokumentum -
elektronikus dokumentumban torténé - megkiildésével is teljesithetd. Az elkiildés bizonylatat
meg kell rizni.

11. Az adatigénylésnek kozértheté forméaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem
jar - az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.

12. A ko6z0s Onkorményzati hivatal a kérelmeket az adatokba vald betekintés lehetdve
tételével is teljesitheti. Betekintésre a kozds Onkormdanyzati hivatal hivatalos helyiségében,
munkaiddben, az igénylovel eldzetesen egyeztetett iddpontban keriilhet sor. Betekintés esetén
az igényld az adatokrdl feljegyzést készithet, illetve az adatokrdl masolatot kérhet. Ennek
megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

13.Ha a kozérdekli adatot tartalmaz6é dokumentum az igényld 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.

14. A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése sordn kizardlag a masolat
készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden -
allapithatdé meg koltségtérités. A koltségtérités pontos dsszegét a kozds dnkormanyzati hivatal
az adatszolgaltatast megeldzden kiteles meghatarozni, melyrdl az igénylot az igény teljesitését
megelézden tdjékoztatni kell. A koltségtérités Osszegét és megfizetésének modjat a kiilon
jogszabalyban eldirt, a szamviteli politika részét képezd onkdltségszamitas rendjére vonatozo
szabalyzatban foglaltak szerint kell megallapitani.

15. Az igénylotdl egyértelmli nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy modositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
vallalja, kozdlni kell, hogy az igényelt adatokr6l csak olyan formdban és méddon kaphat
tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd.

16. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek feladatkorén beliil a koztisztviselok
kotelesek pontosan ¢és a lehetd legrévidebb 1d6 alatt - legfeljebb azonban az igény
beérkezésétdl szamitott 15 napon belill - eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii,
illetve nagyszamu adatra vonatkozik a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
Errdl az igénylot az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

17.Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmil, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabbd a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem 1génylo lehetdségeirdl az igényldt az igény
kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

18. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényldt az Infotv.
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt 8 napon beliil irdsban



vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus Gton
értesiteni kell.

19. A kozérdekli adat megismerése iranti igény nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvil igényl0 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

1V. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben az Infotv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. A szabdlyzatban foglaltakat a k6z6s onkormanyzati hivatal valamennyi munkavallal6javal
meg kell ismertetni.

3. Jelen szabélyzat a k6z0s onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatanak a
képviselotestiiletek altali jovahagyasaval, 2016. marcius 01. napjan 1ép hatalyba.

Jasztelek, 2016. februar 1.
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Dr. Dinai Zglfén
jegyzd’



1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

a Jaszteleki K6z6s Onkorményzati Hivatal
kezelésében 1évo kozérdekii adat megismerésére

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjeldlése:

Ha a kért adatot nem a k6z6s 6nkormanyzati hivatal kezeli, kéri-e eljuttatni az illetékes kozfeladatot
ellato szervhez a kérelmét* igen nem

A kozérdeki adatokat*®

e személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivainom megismerni €s masolatot is kérek, és a masolat
a) papir alapt legyen

elektronikus adathordozo, ennek fajtaja: .........ccccveevierienieniiiiie e
e csak masolat formaban igénylem, és a masolat
a) papir alapt legyen

elektronikus adathordozo, ennek fajtaja: .........cccoovveiiieiiiiieiicece e
Az elkészitett masolatokat™
személyesen veszem at az altalam valasztott moédon kérem tovabbitani

Az adattovabbitas igénylo altal kért modja:
Postan @ KOVELKEZO CIMIE: .....oiuiieiiiiiiieieiee ettt ettt ettt st e b bt

E-mailben @ KOVETKEZO CIIMITE: ....coovieeeeiiieieeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e aaa et e eeseessanaasseeeesssssannnaaeeees

Nyilatkozat

Alulirott igényl6 nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltség meriil fel,
ugy azt a kozos onkormanyzati hivatal altal kiallitott szamla ellenében megfizetem. A szamlat az alabbi
névre, illetve cimre kérem:**

Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az adatok eldallitasaval 6sszefiiggésben a
visszavonasig felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.
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igénylo alairasa

*A megfeleld rész alahtizando.
**Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld altal megadott személyes adatokat a Hivatal haladéktalanul torli.



