Az ERDOKERTESI
POLGARMESTERI HIVATAL

a kozérdekd adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjét rogzitd

SZABALYZATA

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhéaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol szo6lo 368/2011. (XII.31.) torvény alapjan az alabbi szabalyzatot
adom ki:

=

1.

2.

I. Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Erdokertesi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) mtikodése soran keletkez6 kozérdekli adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjét.

A Szabalyzat alkalmazésa sordn az Infotv. értelmez6 rendelkezései az iranyadok.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott azon
munkavdllalokra - fliggetleniil foglalkoztatasuk médjatol -, akik kozérdekd adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazoé adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed:

a) a Hivatal kezelésében 1év6 kozérdekti adatokra, kozérdekbdl nyilvanos adatokra,
valamint

b) a Hivatal munkavéllaléinak - fiiggetlentil foglalkoztatdsuk médjatol - kozérdekbdl
nyilvédnos adataira

(a tovabbiakban egytitt: kozérdeki adat).

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabdlyzat rendelkezései nem

alkalmazhat6k a kozhiteli nyilvantartasbol torténé - kiilon torvényben szabalyozott -

adatszolgaltatasra.

II. A kozérdeki adatok nyilvanossaga

Az Infotv. 32. §-a értelmében a Hivatal, mint kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe
tartoz6 tigyekben koteles el6segiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.

A Hivatal az Infotv. 33. § (3) bekezdése altal meghatéarozottak szerint a kozérdekd - az
altaldnos  kozzétételi listdban meghatarozott - adatokat elektronikusan a
www.erdSkertes.hu honlapon kozzéteszi és rendszeresen aktualizdlja. Elektronikus
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hozzaférés hianyaban a Hivatalban tigyfélfogadasi id6ben lehet a kozérdeki adatokhoz
hozzaférni.

ITII. A kozérdekti adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje

. A kozzétételi listdkon nem szerepl6 kozérdekli adat megismerésére barki

- szbban

- {irasban

- elektronikus Gton

nyujthat be igényt.

Az igénynek tartalmaznia kell az 1. szamu melléklet szerinti informdciékat.

. A kozérdeki adatok megismerésére irdnyul6 igényeket a jegyzénél kell benytjtani, aki

azt haladéktalanul tovabbitja az igényelt kozérdekti adat kezeléséért felelGs szervezeti
egység vezetGjének.

. A kozérdekdi adatok szolgaltatdsara kijelolt szervezeti egység vezetSje a kérelmet
haladéktalanul koteles megvizsgalni teljesithet6ség szempontjaboél az aldbbi kitételek
szerint:

- a kért adat tekintetében adatkezel6nek minésiil-e,

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

- azigényelt adatok kozérdekti adatnak mindstilnek-e,

- megtalalhat6-e a honlapon,

- az adatszolgéltatas teljesitésének van-e koltségkihatasa.

. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, illet6leg tevékenységét nem érinti, a kérelmet -
amennyiben azt az adatigényl6 kéri - el kell juttatni az illetékes kozfeladatot ellatd
szerv vezet6jének. Amennyiben az adatigénylésben erre utalé kérés nem szerepel, tgy
azt a jegyz6 visszakiildi az adatigénylének.

. Ha az igénybd6l nem é&llapithatok meg a teljesitéshez sziikséges informaciok, az igénylé6t
meg kell keresni ezek pétlasa érdekében.

. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet a Hivatal
elektronikus formdban madar nyilvanossagra hozott, az igény teljesithet6 az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is.

. A széban el6terjesztett igényrdl feljegyzést kell késziteni és az igényl6t lehetSleg mar az
igény el6terjesztésekor nyilatkoztatni kell arrdl, hogy a koltségek ismeretében fenntartja
vagy modositja kérelmét.

. A szo6ban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

- az igényelt adat - a Hivatal kiadvanyaiban, honlapjan vagy mas médon jogszertien -
mar nyilvanossagra kertilt,

- az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztaséra, hivatali elérhet6ségére
vonatkozik,

- az igény a Hivatal hat4skorére, eljardsara, az alkalmazott jogszabélyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

- az igényl6 széban kéri a vélaszt, illetve az szdmara kielégitd,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

- az adatigénylés arra iranyul, hogy egy {igy folyamatban van-e, ebben az esetben a
szobeli tajékoztatas nem terjedhet tal ezen tény kozlésén (a hatosagi eljarasok harmadik
személy altali megismerésére a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabélyairdl szol6 2004. évi CXL. torvény szabalyai iranyadok).

Ha az igényl6 szobeli tajékoztatdst kér, akkor ennek megtorténtérsl az iratok kozt
feljegyzést kell késziteni.

Ha az igényelt adat - a Hivatal kiadmanyaiban, honlapjan vagy mas médon jogszertien
- mar nyilvanossagra kertilt a szébeli igény a kért dokumentum - faxon, illetve
elektronikus dokumentumban torténé - megkiildésével is teljesithet6. Az elkiildés
bizonylatat meg kell 6rizni.

Az adatigénylésnek kozérthet6 formdban és - amennyiben az aranytalan koltséggel
nem jar - az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.

A Hivatal a kérelmeket az adatokba valé betekintés lehetévé tételével is teljesitheti.
Betekintésre a Hivatal hivatalos helyiségében, munkaidében, az igényl6vel el6zetesen
egyeztetett id6pontban keriilhet sor. Betekintés esetén az igényl6 az adatokrol
feljegyzést készithet, illetve az adatokrdl masolatot kérhet. Ennek megtorténtérsl az
iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

Ha a kozérdekt adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal jogszabaly szerint meg
nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, illetve més személy jogait a megismerés sértené, az
igény teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekti adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése soran kizardlag a
masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig
terjed6en - allapithaté meg koltségtérités. A koltségtérités pontos dsszegét a Hivatal az
adatszolgaltatast megel6z6en koteles meghatarozni, melyrél az igénylét az igény
teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell. A koltségtérités Osszegét és megtizetésének
modjat a  kiilon jogszabadlyban el6irt, a szamviteli politika részét képezd
onkoltségszamitas rendjére vonatoz6 szabalyzatban foglaltak szerint kell megéllapitani.

Az igényl6tol egyértelmi nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy moédositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését
nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formédban és médon
kaphat tajékoztatast, amely a lehet6 legkisebb koltséggel teljesithetd.

A kozérdekti adat megismerésére iranyuld igénynek feladatkorén beliil a szervezeti
egységek vezet6i kotelesek pontosan és a lehets legrovidebb idé alatt - legfeljebb
azonban az igény beérkezését6l szamitott 15 napon beliil - eleget tenni. Ha az
adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik a hatarid6 egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igényl6t az igény kézhezvételét
kovet6 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt,
jelent6s terjedelmti, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényl¢ Aaltali
megfizetését kovets 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmd, tovdbba a koltségtérités
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mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6
lehet6ségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon belil tdjékoztatni kell.

18. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az
Infotv. alapjan megilletd jogorvoslati lehet6ségekrél valo tdjékoztatdssal egytitt 8 napon
beliil irdsban vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus tton értesiteni kell.

19. A kozérdekli adat megismerése irdnti igény nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvi igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az 4altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

IV. Zaro6 rendelkezések

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

2. A szabalyzatban foglaltakat a Hivatal valamennyi munkavallal6javal meg kell
ismertetni.

3. Jelen szabédlyzatot 2012. janius 1. napjan lép hatdlyba, egyben hatalyat veszti az e
targykorben 2008. szeptember 30-i hatallyal kiadott 1/2008 sz. Polgarmesteri -Jegyz6i
koz06s utasitas.

Erdékertes, 2012. méjus 30.

dr. Pasztor Laszl6 Vargané Rajna Agnes
polgarmester cimzetes f6jegyz6



1. szdmu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
az Erd6kertesi Polgarmesteri Hivatal
kezelésében 1év6 kozérdekti adat megismerésére

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjelolése:

Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, kéri-e eljuttatni az illetékes kozfeladatot ellaté
szervhez a kérelmét* igen nem

A kozérdekt adatokat*
e személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
e személyesen, az adatok megtekintésével kivdnom megismerni és masolatot is
kérek, és a masolat

e papir alapt legyen

o elektronikus adathordozé, ennek fajtaja:
e csak masolat formaban igénylem, és a masolat

e papir alapt legyen

o elektronikus adathordoz6, ennek fajtja:

Az elkészitett masolatokat*
személyesen veszem &t az altalam véalasztott médon kérem tovabbitani

Az adattovabbitas igényl6 altal kért modja:

Postan a kovetkez6 cimre:

E-mailben a kovetkez6 cimre: @
Faxon a kovetkez6 szamra:

Nyilatkozat

Alulirott igényl6 nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgéltatassal kapcsolatosan
koltség mertil fel, gy azt a Hivatal 4ltal kiéllitott szdmla ellenében megfizetem.
A szamlat az alabbi névre, illetve cimre kérem:**

Tudomasul veszem, hogy az igény visszavondsa esetén az adatok el6allitadsaval
Osszefliggésben a visszavonasig felmertilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Kelt:

igényl6 alairasa

*A megfelel§ rész alahtuzando.
**Az igény teljesitését, illet6leg a koltségek megfizetését kovetSen az igényld altal megadott személyes
adatokat a Hivatal haladéktalanul torli.



