2/2020. (XI. 30.) szamu polgiarmesteri utasitas

Otvoskonyi Kozség Onkorményzata

Szabalyzata
a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények
teljesitésének rendjérdl, és
a kotelezoen kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél



Otvoskonyi Kozség Onkorményzata

Szabalyzata
a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények
teljesitésének rendjérol, és
a kotelezéen kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

Az Otvoskényi Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: dnkorményzat), — mint allami, illet-
ve dnkormanyzati feladatot ellaté szerv — az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informa-
cidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésé-
ben, valamint az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban meghatarozott kotelezés alapjan a kdvetkezok
szerint hatirozza meg a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjét.

] 1. rész
Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések
1.1, A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkozd jogszabalyokban foglalt eléirasok figyelembevételével:
- részletesen szabdlyozza a kotelezoen kdzzéteend$ adatok vonatkozasdban a kotelezett-
ség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és feleldsségi korsket, (beleértve az elektroni-
kus k6zzétételt is),

- elésegitse a kozérdekil adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendo eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevd személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabélyzat személyi hatélya kiterjed az Onkormanyzat altal kdzvetleniil - nem kiilon kolt-
ségvetési szerveknél - foglalkoztatott azon személyekre, akik
- kozérdekli adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz6 adatkezelést, feldol-
gozast végeznek,
- akik szamadra a polgarmester a kotelez6en kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozata-
laval kapcsolatban feladatot hatdroz meg,



A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
- az Onkormanyzat 4ltal kdzvetleniil - kiilon koltségvetési szerv létrehozasa nélkil vég-
zett - tevékenysége soran, illetve
- az dnkormanyzat képviselé-testiilete miikdése, tevékenysége sordn

keletkezett, feldolgozott kozérdekii adatokra és kézérdekbdl nyilvanos adatokra.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kdzhitelii nyilvantartasbél torténd adatszolgaltatisra.

A szabélyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kdvetkez6

- jogszabalyok:
- az informéacids 6nrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. térvény,
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tdrvény,
- az 4llamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- az eljarasi koéltségekrol, az iratbetekintéssel osszefliggd koltségtéritésrol, a koltségek
megfizetésérol, valamint a koltségmentességrol szol6 469/2017. (X11.28.) Korm. ren-
delet,

- belsd szabalyok koziil kiilondsen az 6nko6ltség-szamitasi szabalyzat.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A koételezéden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala ligyében polgarmester, illetve a
polgarmester 4ltal kijeldlt személy jogosult eljarni a szabalyzatban késobb részletezettek sze-
rint.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igényekben:
a) a polgarmester, illetve a polgarmester altal az 2. szamu mellékletében meghatarozott
munkakért betsltd személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon elbterjesztett és azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktol eltéréen — a kérelem megvalaszolésara munkakéri leiras
alapjéan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkoroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazza.
1.4. Specialis szabalyok

Az dnkormdényzat sajat koltségvetésében szerepld feladataira vonatkozé kozérdekili adatok
adatszolgaltatasdban aktivan kozremiikddik:

- a polgérmester, valamint

- az Onkormanyzati hivatal.

Az 6nkormanyzat altalanos, nem az €l6z6 bekezdésben meghatarozott feladataival kapcsola-
tos kozérdekii adatszolgaltatast a Segesdi Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hi-
vatal) a sajat bels6 szabalyzata alapjan végzi.



Az 6nkormanyzat sajat koltségvetésében szereplé feladataival 6sszefiiggd kozérdekili adat-
szolgaltatasért megallapitott koltségtérités:
- az énkormanyzat bevétele akkor, ha a masolatot a sajat anyagi és szellemi infrastruk-
turdjanak igénybevételével allitotta elo,
- a Hivatal bevétele, ha a masolat el6allitasa a Hivatal dolgozoi altal az ott 1év0 eszko-
zokkel tortént.

1.5. Fogalmak

1.5.1. Kozérdeki adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:

- kezelésében 1évo és tevékenységre vonatkozo vagy

- kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma al4 nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informéacio6
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, onallé vagy gytjteményes jellegétol, igy kii-
16ndsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre és a milkodést szabalyozo jogszaba-
lyokra, valamint a gazdalkodasra, a megko6t6tt szerz6désekre vonatkoz6 adat.

1.5.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét tor-
vény kozérdekbdl elrendeli.

1.5.3. Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio.
1.5.4. Adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely azt elektronikus Gton kotelezéen koz-

zéteend6 kozérdekil adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat keletke-
zett.

1.5.5. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreéllitasuk t6bbé

nem lehetséges.

IL. rész

2. A kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kotelez6en kdzzéteend adatok nyilvanossagra hozatali rendjére a Hivatalndl meghatarozott
szabalyokat kell alkalmazni. E szabalyozasnak kell tartalmaznia az egyes kételezéen kdzzéte-
end6 adatok el6allitasaért felelosok meghatarozasat is.

III. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

Az 6nkormanyzatnak lehetdvé kell tenni, hogy:
- a kezelésében 1év0,
- a mas koltségvetési szerv tevékenységéhez nem kéthetd,
- a koltségvetési szerv létrehozasa nélkiil ellatott, az Onkormanyzat sajat koltségvetés-
ében szereplé feladatokhoz kapcsolodo



kozérdekii adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot az erre iranyulé igény alapjan barki meg-
ismerhesse.

Azon kozérdekil adatok megismerése iranti igények teljesitésének rendjét, melyek az dnkor-
manyzat koltségvetési szervéhez kapcsolodnak a koéltségvetési szerv sajat belsd szabalyzata
tartalmazza.

3. Az eljaras meginditisa
3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozod eljaras az igény
benytjtasaval indul.

A kozérdekii adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2. Az igény (kérelem) benyujtisa

A ko6zérdekil 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 forméja:
- szObeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

3.2.1. A sz6ban bejelentett igények

A szdban eléterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tajékoztatas rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a tajékoztatds azonnal nem teljesitheté az igénybejelentés kozérdeki-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitolteni,
c) tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koéltségek mertilnek fel, és
melyek azok a tajékoztatasi mdédok és formak, melyek a legkisebb koltséggel teljesit-
hetdk részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a polgarmester részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gytijti, majd legalabb
évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérol. (A kiértékelés alapjan a polgarmes-
ter intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriljenek koz-
zétételre.)

Igénybejelentés kiozérdekil adat megismerésére

A nyomtatvanyon régziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy az adatokat az igénylo:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen mddon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozén kéri;



c) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo6 nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:

- az Ugyfél nevét,

- a levelezési cimét,

- a napk6zbeni elérhetdségeét.

A szébeli igények szobeli teljesitésének lehetéségei

A szdban benyujtott igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
- az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
- az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetdségére iranyul,
- az igény a szerv hataskorére, illetékességére, a szerv altal alkalmazott jogszabalyokra
iranyul,
- az igényld kifejezetten kéri a szobeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szébeli tajékozta-
tast elfogadja,
- az igényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e.

A szébeli igény nem szobeli teljesitésével kapcsolatos feladatok megegyeznek az irasbeli és
elektronikus igények teljesitésének rendjével.

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az 6nkorményzathoz, vagy a Hivatalhoz irasban, vagy elektronikus titon eljuttatott igényeket
a polgarmester szamara haladéktalanul 4t kell adni.

4. Az igények vizsgalata

A hivatal tigyintézdje, illetve a polgarmester altal kijelolt személy a beérkezett igényeket ha-
ladéktalanul megvizsgélja, a kovetkezd szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvényon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatirozhato-e, egyértelmi-e,
¢) a kért adat kbzérdekii adatnak mindsiil-e,
d) az adatok az 6nkorméanyzat kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrél az igényld masolatot
kért.

A szdbeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvanyok tartalmanak hidnyossigra az tigyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hidnyossagok potlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
kertil, hogy:
a) azok nem tartalmazzdk a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatérozhaté meg,
az dnkorményzat haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

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

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- k6zvetleniil, ha az ligyfél személyesen megjelent, illetve



- postai tton, telefonon, elektronikus tGton, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben az 6nkormanyzat tudomaséra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kdzérdekii adat megismerésére iranyulé igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejlileg értesitenie kell az ligyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem 4llapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérol értesiteni kell.)

A kozérdekli adatok korének meghatdrozasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXII. tor-
vény 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossédganak korlatozasara vonatkozé szabéalyokat.

Nem kell az ligyfelet értesiteni akkor, ha az igényelt adat nem az 6nkormanyzat, hanem az
Onkormanyzati hivatal kezelésében van. Az tigyet kozvetleniil at kell adni a hivatalnak.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
O6nkormanyzat szervezetén belill mely munkakorii dolgozonal all rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld mésolatot igényelt, jelentds
terjedelmii az igényl6t tajékoztatni kell
- e tényrol,
- amasolat elkészités miatt felmeriilé koltségtérités mértékérdl, valamint arrol, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényld lehetdségei van-
nak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5. Az igények teljesitésének elokészitése
5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdeki adat megismerésére iranyulo igénynek az igény beérkezését koveto legrovidebb
ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz szikséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jér, a 15 napos hataridé egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

5.2. Az igények intézése

A polgarmester, illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik arr6l, hogy a tartalmi szem-
pontbdl teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitésra keriiljon az, hogy az igényelt adatok mely munkakdrt bet61td dolgozo-
jénal (tovabbiakban: adatk$z16) talalhatéak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtdrténjen.

5.3. Az adatkozlé feladata, kitelessége
Az adatkozl6 koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésobb 3 napon beliil atadni

a polgarmesternek, vagy a polgarmester utasitasa alapjan a polgarmester altala kijel6lt sze-
mélynek.



Az adatkozl6 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl$ adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kézérdekil adatnak,
- tajékoztatni a polgarmestert, ha a kért adatok nem az 6 szervezeti egységénél allnak
rendelkezésre,
- az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megfelelé forméban a polgarmester (illetve az altala kijelSlt sze-
mély) szamadra rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatds soran az adatkozl6 felelds az
igényben szerepld adatokat tartalmazd dokumentumok teljes korliségéért),
- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
polgérmestert haladéktalanul tajékoztatni.

S.4. A polgarmester (illetve az dltala kijelolt személy) adatkozl6tol atvett adatokkal kap-
csolatos feladata, kitelessége

A polgérmester a dokumentumok atvételét kovetéen haladéktalanul ellendrzi, hogy:
- az adatk6z16t6] atvett dokumentumok tartalmazzak-e az ligyfél altal igényelt adato-
kat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté koz-
érdekii adatnak mindsiilnek-e,
- az adatk6zlésre Osszeallitott dokumentumok koz6tt 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.

6. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa
6.1. Az igényelt adatok atadisra valé el6készitése

A polgarmester, vagy az altala kijel5lt személy az adatkozl6t6] atvett adatokat, illetve az ezek-
r6] készitett mésolatokat elokésziti a bemutatasra, az 4tadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthet formaban és az igényl6 altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon
kell az igényl6 szamara atadasra elokésziteni.

Az adatigényl§ jellemzben a kdvetkezé formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatasra kell eldkésziteni a dokumentumokat,
- mésolat kérés.

A mésolatot az igénylé kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozoén (pl.: CD-n),
- elektronikus levélben.

Ha a kért adat kordban mar elektronikus forméban nyilvanossagra hozatalra keriilt, az igény
teljesithet6 az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is.

6.2. Az igénylé idltal meg nem ismerhet6 adatokat is tartalmazé dokumentumrészek véd-
elme az el6készités sorin

A polgarmester kdteles gondoskodni arrél, hogy az ligyfél altal igényelt adatok adatszolgalta-
tasa soran olyan adatokat ne kbz6ljenek, melyek nem mindsiilnek kézérdekii adatnak.
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Ennek érdekében a kézérdekl adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényl6
altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapi mésolatnél, a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténé masolaséval,
vagy kivonatoldsaval,
- elektronikus adathordozdnal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilén dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-
ges,
- dokumentumbol valé térlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatésra térténé el6készités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhet$ részei takarasarol megbizhaté modon
kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos kiltségekrol
A fizetendd koltségtérités 6sszegét az igényld kérésére elbre kozoni kell.

Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd Hivatal az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolat-
ban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg, amelynek Gsszegé-
ol az igényl6t az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

Az igényl0 a kapott tdjékoztatas kézhezvételét kovetdé 30 napon beliil nyilatkozhat arr6l, hogy
a benyujtott igényét fenntartja-e. :

(A tajékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hdz vald beérkezéséig
terjed6 idotartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel$ altal megallapitott, leg-
alabb 15 napos hataridében koteles az adatkezel6 részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kvetd 15 napon beliil kell
teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz
szlikséges munkaerdforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy
- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényldé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmi, illetve
- a kOltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott Gsszeget.

Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellata-
séhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a méasolat-
ként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmil, tovabba a koltségtéri-
tés mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld leheto-
ségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa sordn az alabbi koltségelemek vehet6k figyelem-
be:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé az igénylo részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatod szerv alaptevékenységének ellatdsdhoz
sziikséges munkaer6forras ardnytalan mértékhi igénybevételével jar, az adatigénylés teljesité-
sével osszefliggh munkaer6-raforditas koltsége.



6.4. Az adatok atadasa
6.4.1. Az adatok 4tadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara a pol-
garmester, illetve a polgarmester 4ltal felhatalmazott személy jogosult.

A polgérmester altal meghatarozott, felhatalmazott adatfeleléstket és az érintett adatok korét
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a polgarmester, illetve az éltala felhatalmazott adatfelelés jovahagyasa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:
- az igényelt adat az 6nkorményzat, illetve az 6nkormanyzati hivatal honlapjan mar
kozzétételre keriilt, vagy
- az adat igénylés arra irAnyul, hogy egy iigy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kézzétételre keriilt, az igény teljesitésekor a valaszban ta-
jékoztatni kell a kérelmez6t arrdl, hogy a kért adat a honlapon is megtalalhato.

6.4.2. Az adatok atadésa, ha az igényl$ az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a polgarmester hala-
déktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgéltatas id6pontja egyeztetésének, illetve az adat-
szolgaltatassal kapcsolatban felmeriil6 koltségekrol valo tajékoztatas céljabol.

A megjelent tigyfél szamara az adatok atadédsa (betekintési lehet&ség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas-atvétel
tény¢t elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba t6rténd betekintés

Az 6nkormanyzatnak az adatokba térténd betekintéshez megfelel6 kériilményeket kell bizto-
sitania. (Az adat megismerési helyszint az adatok tényleges tdrolasi helye alapjan kell megad-
ni, lehet a Hivatal helyiség, 6nkormanyzati helyiség stb.)
Ennek érdekében:
- a 4. szamu mellékletben meghatarozott helyiségeket jeloli ki a betekintés helysziné-
iil,
- tajékoztatja az ligyfelet a jogairodl és figyelmezteti kotelességeire,
- biztositja az 6nkormanyzat, illetve az énkormanyzati hivatal olyan dolgozoéjanak je-
lenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az ligyfél kérdéseire vala-
szolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, vé-
delmét.

Az Ugyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzetet készitsen,
jelezze a méasolat készitési igényét, s megjelolje a masolat adathordozéjanak formajat,
- a betekintési jogat idokorlatozas nélkiil — az tgyfélfogadasi id6t figyelembe véve —
szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megdvija,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,



- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elézetes tijékoztatast kdvetden
megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadésa

Az 6nkorményzat az adatokrdl készitett masolatok atadasa elétt tajékoztatja az tigyfelet a jo-
gairdl, kotelességeirdl.

Aziigyfél joga, hogy:
- a szdméra masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek sordn azokba betekintsen, azokr6l jegyzeteket készitsen, masok szamara is
megismerhet6vé tegye stb.),
- a 4. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorldsara kijelolt helyiséget az
adatok eldzetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

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

6.4.3. Az adatok 4tadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
Ha az tgyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus iton kivanja megismerni, a polgar-
mester intézkedik arrdl, hogy az adatszolgaltatasra elokészitett adatok haladéktalanul tovabbi-
tasra keriiljenek a kivant modon.
A postai uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgéltatas soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét Gsszege a
koltségtérités 6sszegének megfeleld sszeg.)
Az elektronikus iton torténé adatszolgéltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-
tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket val-
lalja.

7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A polgarmester az adatszolgaltatast kdvetden visszaadja az adatk6zlének az adatszolgaltatas-
sal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az iigyfél adatainak kezelése

Az 6nkorméanyzat a betekintési igényekr6l a 3. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyt
allitja ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az 6nkorményzat az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személy-

azonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek
megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.
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Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok kérét — nem azonnali betekintés esetén — az
informacio jellege szerint kell meghatiroznia az 6nkorményzatnak.

Az iktatast, a nyilvantartast Ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatist kovetden az
adatigényl$ személyes adatai haladéktalanul t6rolhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért a
polgarmester tartozik felel6sséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak térvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 3. szdmt melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kévetden el kell valasztani a nyomtatvanytdl, és

rrrrrr

9. Az igények teljesithetetlensége esetén kivetendoé eljaras
9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a polgarmester megallapitja, hogy az iligyfél altal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvanosségra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét megilletd
jogorvoslati lehetdségekrol valé tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igénylot.

A hat6sag az iratbetekintési jog gyakorlasara iranyulé kérelmet végzésben elutasitja el.

Az igény teljesités megtagadasardl szo16 végzésben rogziteni kell:
- az igény teljesités megtagaddsanak tényét,
- amegtagadas indokat, valamint
- a jogorvoslati lehetoséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy:
- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthetd format az dnkor-
manyzatnak kell biztositania),
- az igénylé nem magyar nyelvi s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylé jogorvoslati lehetésége

Az igénylot tajékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejlileg az elutasitassal kapcsolatos
jogorvoslati lehet6ségekrol.

A f6bb jogorvoslati lehetéségek:
- a birdségi kereset benyijtasa,
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag vizsgalatanak kezdeményezése.

9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség

A polgarmester felelos azért, hogy:
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- naprakész nyilvantartds alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl, valamint az el-
utasitdsok okairol,

- a nyilvéntart4srol minden év januar 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi
és Informéacidszabadsag Hatosag.

10. Koltségtérités

Az 6nkormanyzat kizarolag:

- a masolat készitéséért, illetve
- a felismerhetetlenné tételért allapithat meg koltségtéritést.

A hatdsag az iratbetekintést az iratbetekintést kérd személy éltal meg nem ismerhetd szemé-
lyes és védett adatok megismerhetetlenné tételét kovetden biztositja.

A hat6s4g az iratr6l valdé masolat készitése soran az el6zdek szerint gondoskodik a személyes
és védett adatok védelmérdl.

Az eljarss iratainak oldalankénti masolataért az illetékekrol szolo torvény szerint, az allam-
igazgatasi eljarasban készitett hitelesitett vagy hitelesitetlen masolatért fizetendé illeték &sz-
szegének megfeleld eljarasi koltséget kell fizetni.

Az anonimizalassal nem érintett oldalakrol készitett hitelesitett vagy hitelesitetlen masolat, ille-
téleg kivonat oldalanként magyar nyelvii masolat esetében 100 forint, idegen nyelvili mésolat
esetében 300 forint. A nem hitelesitett fénymasolat illetéke oldalanként 100 forint.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kévetkezé tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- id6pontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdekii adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének maodjat,
- id6pontjat,
- az adatk6zlésben kdzremlik6dd személyeket,
- a koltségtérités Osszegét;
- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idOpontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartist a polgirmester megbizdsa alapjan az 5. szamu mellékletben
meghatérozott személy koteles vezetni.

12



12. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatot k6zzé kell tenni. A kozzétételr6l a polgarmester koteles gondoskodni.

A szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott bel-
s6 szabalyozas.

A szabalyzat 2020. december 1. napjan lép hatalyba.

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

polgarmester
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatala érdekében meghatirozott felelsok,
és egy¢b szabalyok

2. szamu melléklet:
A polgarmester altal a k6zérdeki adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése tigyében
eljérasra jogosultak meghatarozasa

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szamu melléklet:
A kozérdeki adatok betekintési helyszinének meghatarozésa

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

A kotelezoéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében
meghatarozott felelosok, és egyéb szabalyok

1. A szerv a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének sajat
honlapjén tesz eleget.

2. A honlap miikddtetéséért kozvetleniil felelos személy:
Péntek Balint informatikus

3. A kdzzétételi feladatokra kijelSlt személy:
Sip6cz Zoltan informatikus

4. A kotelezéen kozzéteendd adatok eléallitasaért, karbantartasaért, a honlapon kozzétett in-
formécio helyességéért az alabbi személyek feleldsek:

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Adat el6allitisért felels személy
munkakore neve

A kozfeladatot ellat6 szerv hivatalos neve, szék- informatikus Sip6ez Zoltan
helye, postai cime, telefon- és telefaxszama, elekt- jegyzd dr. Varga Katalin
ronikus levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak
elérhetbségei

A kozfeladatot ellat6 szerv szervezeti felépitése informatikus Sipbcz Zoltan
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes jegyzo dr. Varga Katalin
szervezeti egységek feladatai

A kozfeladatot ellat6 szerv vezetdinek és az egyes informatikus Sipbcz Zoltan
szervezeti egységek vezetGinek neve, beosztasa, jegyz6 dr. Varga Katalin
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektroni-
kus levélcime)

A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati ve- informatikus Sipbcz Zoltan
zetd neve, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, jegyzé dr. Varga Katalin
elektronikus levélcime) és az iigyfélfogadasi rend

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, dsszeté- informatikus Sip6cz Zoltan
tele, tagjainak neve, beosztisa, elérhetésége Jjegyzd dr. Varga Katalin

A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, feliigyelete informatikus Sip6ecz Zoltan
vagy ellen6rzése alatt 4ll6, vagy aldrendeltségében jegyzb dr. Varga Katalin
miik6dd més kozfeladatot ellatd szervek megneve-
zése, €s 1. pontban meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellato szerv tébbségi tulajdondban informatikus Sipbéez Zoltan
allo, illetve részvételével miikods gazdalkodo jegyz6 dr. Varga Katalin
szervezet neve, sz€khelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levél-
cime), tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kdzala- informatikus Sip6cz Zoltan
pitvanyok neve, székhelye, elérhetisége (postai jegyzd dr. Varga Katalin
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levél-
cime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai
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A kbzfeladatot ellaté szerv altal alapitott kéltség-
vetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési szer-
vet alapité jogszabaly megjelolése, illetve az azt
alapit6 hatarozat, a koltségvetési szerv alapité ok-
irata, vezet6je, honlapjanak elérhetésége, miiksdé-
si engedélye

informatikus
jegyzb

Sip6ez Zoltan
dr. Varga Katalin

10.

A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal alapitott lapok
neve, a szerkesztdség €s kiado neve és cime, va-
lamint a fszerkesztd neve

informatikus
Jjegyzb

Sip6cz Zoltan
dr. Varga Katalin

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve fel-
igyeleti szervének, hatdsagi dontései tekintetében
a fellebbezés elbirdlasara jogosult szervnek, ennek
hidnyéban a kozfeladatot ellatd szerv felett torvé-
nyességi ellen6rzést gyakorl6 szervnek az 1. pont-
ban meghatarozott adatai

informatikus
jegyzd

Sipbcz Zoltan
dr. Varga Katalin

II. Tevékenységre, miikk6désre vonatkozd adatok

Adat

Adat el6allitasért felelds személy

munkakore

neve

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskdrét és
alaptevékenységét meghatirozd, a szervre vonat-
kozé alapvet jogszabalyok, kézjogi szervezetsza-
bélyozé eszk6zok, valamint a szervezeti és miiké-
dési szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szdve-
ge

informatikus
jegyzd

Sipbcz Zoltan
dr. Varga Katalin

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a £6-
varosi és megyei kormanyhivatal esetében a kdz-
feladatot ellaté szerv feladatardl, tevékenységérol
sz6l6 tajékoztatd magyar és angol nyelven

informatikus
jegyzb

Sipdcz Zoltan
dr. Varga Katalin

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

informatikus
jegyzd

Sipbcz Zoltan
dr. Varga Katalin

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hat6-
sagi ligyekben tigyfajtanként és eljarastipusonként
a hataskorrel rendelkez6 szerv megnevezése, ha-
taskdr gyakorlasanak 4truhdzésa esetén a ténylege-
sen eljar6 szerv megnevezése, illetékességi teriile-
te, az ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi szolgalta-
tasi dijak) meghatarozasa, alapveté eljarasi szaba-
lyok, az eljarast megindit irat benyujtasanak
moédja (helye, ideje), tigyfélfogadas ideje, az tigy-
intézés hatarideje (elintézési, fellebbezési hatar-
id0), az ligyek intézését segitd utmutatok, az iigy-
menetre vonatkozé tajékoztatas és az ligyintézés-
hez hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe veheté elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az iigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az iigyfelet terheld kotele-
zettségekrdl

informatikus
jegyz6

Sip6ez Zoltan
dr. Varga Katalin

A kozfeladatot ellato szerv éltal nytijtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kzszolgaltatdsok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok igény-
bevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd
dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények

informatikus
jegyzd

Sip6cz Zoltan
dr. Varga Katalin
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6. A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott adat- informatikus Sipbcz Zoltan
bazisok, illetve nyilvantartisok leir6 adatai (név, jegyzd dr. Varga Katalin
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idotar-
tama, az érintettek kore, az adatok forrasa, kérd6-
ives adatfelvétel esetén a kitoltendd kérdoiv), az
adatvédelmi nyilvéntartasba bejelentendd nyilvén-
tartasoknak az e térvény szerinti azonosité adatai;

a kozfeladatot ellatd szerv éltal - alaptevékenysége
keretében - gytijttt és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés mddja, a masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanya- informatikus Sipbcz Zoltan
inak cime, témdja, a hozzaférés modja, a kiadvany jegyzb dr. Varga Katalin
ingyenessége, illetve a kbltséptérités mértcke

8. A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, informatikus Sip6cz Zoltan
az 4llampolgéri kozremiikodés (véleményezés) jegyzd dr. Varga Katalin
médja, eljirasi szabalyai, a testiileti szerv iilései-
nek helye, ideje, tovabba nyilvanossiga, déntései,
lésének jegyzokodnyvei, illetve dsszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazsanak adatai, ha ezt jogsza-
baly nem korlatozza

9. A torvény alapjan kdzzéteendd jogszabalyterveze- informatikus Sipdcz Zoltan
tek és kapcsolodd dokumentumok; a helyi énkor- jegyzb dr. Varga Katalin
ményzat képviselo-testiiletének nyilvanos tilésére
benytjtott eldterjesztések a benyijtas idépontjat6l

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett hirdet- informatikus Sipbcz Zoltan
mények, kézlemények jeayzd

11. | Akozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palydzatok informatikus Sipdez Zoltan
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk jegyz

12. | Akozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevé- informatikus Sip6ez Zoltan
kenységgel kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések jegyzb dr. Varga Katalin
nyilvanos megallapitasai

13. | A kodzérdekil adatok megismerésére iranyuld igé- informatikus Sip6cz Zoltan
nyek intézésének rendje, az illetékes szervezeti jegyzb dr. Varga Katalin
egység neve, elérhetdsége, vagy az informacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonat- informatikus Sipbcz Zoltan
kozé, jogszabdlyon alapulé statisztikai adatgytijtés jegyzb dr. Varga Katalin
eredményei, id6beli valtozasuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kételezé sta- informatikus Sipdcz Zoltan
tisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozd jegyzb dr. Varga Katalin
adatai

16. | Azon kozérdekl adatok hasznositdséra iranyuld informatikus Sip6cz Zoltan
szerzOdések listija, amelyekben a kozfeladatot el- jegyzb dr. Varga Katalin
laté szerv az egyik szerz6dé fél

17. | Akozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo koz- informatikus Sip6cz Zoltan
érdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara vo- jegyzb dr. Varga Katalin
natkoz6 4ltalanos szerzédési feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozé kiilonds informatikus Sipbcz Zoltan
és egyedi kozzétételi lista jeayzd dr. Varga Katalin

19. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a informatikus Sip6cz Zoltan
kozadatok wijrahasznositasarél szol6 térvény sze- jegyzo dr. Varga Katalin

rint Ujrahasznositas céljara elérhet6 kulturalis kéz-
adatok listija a rendelkezésre all6 formatumok
megjeldlésével, valamint a kézfeladatot ellaté
szerv kezelésében levo,

a kdzadatok tjrahasznositasardl sz616 térvény sze-
rint Wjrahasznosithaté kdzadat tipusokrél valé ta-
jékoztatas, a rendelkezésre allé formatumok meg-
jelolésével
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20.

A 19. sor szerinti kézadatok és kulturalis kézada-
tok wjrahasznositasara vonatkoz6 altalanos szerzé-
dési feltételek elektronikusan szerkeszthetd valto-
zata

informatikus
jegyzb

Sipbcz Zoltan
dr. Varga Katalin

21.

A 19. sor szerinti kbzadatok és kulturalis kézada-
tok ujrahasznositas céljabol t6rténd rendelkezésre
bocsatasaért fizetend6 dijak altalanos jegyzéke, a
dijszdmitas alapjat képez§ tényezokkel egviittesen

informatikus
jegyz6

Sipbcz Zoltan
dr. Varga Katalin

22.

A koézadatok tijrahasznositasarél sz616 térvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

informatikus
jeayzd

Sipdcz Zoltan
dr. Varga Katalin

23.

A kozfeladatot ellat6 szerv altal megkotott, a kdz-
adatok wijrahasznositasarél sz616 torvény szerint
kétdtt kizarolagos jogot biztosité megallapodasok
szerz6dd feleinek megjelslése, a kizarélagossag
id6tartamanak targyanak, valamint a megdllapodas
egyéb lényeges elemeinek megjelolése

informatikus
jegyzd

Sip6ez Zoltan
dr. Varga Katalin

24,

A kozfeladatot ellaté szerv altal kétott, a kozada-
tok Gjrahasznositdsarol sz616 torvény szerint

a kulturalis kozadatok digitalizaldsara kizér6lagos
jogot biztosité megallapodasok szdvege

informatikus
jegyzb

Sip6ez Zoltan
dr. Varga Katalin

25.

A kdzadatok Wijrahasznositasérol sz616 térvény
szerinti azon jogszabaly, kzjogi szervezetszaba-
lyozé eszkoz, kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mds
kotelezd erével biré dokumentum (vagy az annak
elérhetségére mutato hivatkozas), amely az tijra-
hasznositas céljabél rendelkezésre bocsathatd kdz-
adat gyiijtésével, eldallitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével osszefliggd koltségek jelentds rész-
ének sajat bevételbdl valo fedezését irja el a koz-
feladatot ellatd szerv részére

informatikus
jegyz6

Sipdcz Zoltan
dr. Varga Katalin

III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Adat elballitasért felelés személy

munkakére

neve

A kdzfeladatot ellaté szerv éves kdltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

jegyzb

dr. Varga Katalin

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszamaéra és személyi juttatdsaira vonatkozo Gsz-
szesitett adatok, illetve sszesitve a vezet6k és ve-
zetd tisztségviseldk illetménye, munkabére és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyijtott juttatasok fajtaja
és mértéke Gsszesitve

munkatigyi igyintézo

Pusztai Anikd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az al-
lamhaéztartasrél sz6l6 térvény szerinti koltségveté-
si tAmogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a
tamogatas céljara, dsszegére, tovabba a tamogatasi
program megvalésitasi helyére vonatkozé adatok,
kivéve, ha a kozzététel elbtt a koltségvetési tamo-
gatast visszavonjak vagy arrdl a kedvezményezett
lemond

Jegyz6

dr. Varga Katalin

Az allamhaztartas pénzeszkézei felhasznalasival,
az 4llamhdaztartishoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodéssal osszefiigg, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyon-
értékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékli jog atadasara, valamint koncesszi-
6ba adésra vonatkoz6 szerz6dések megnevezése

jegyzé

dr. Varga Katalin
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(tipusa), targya, a szerz8dést kots felek neve, a
szerzddés értéke, hatarozott id6re kotott szerz6dés
esetében annak idStartama, valamint az emlitett
adatok valtozésai, a védelmi és biztonsagi célu be-
szerzések adatai és a mindsitett adatok, tovabba a
kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL, tor-
vény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzé-
sek és az azok eredményeként kotott szerz6dések
adatai kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerzodés targyaért ki-
kotétt - dltalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgdltatast kell érteni, ingyenes tigylet ese-
tén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke ko-
ziil a magasabb Gsszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
iddtartamra kotott - szerzodéseknél az érték ki-
szamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre szami-
tott dsszegét kell alapul venni. Az egy koltségveté-
si évben ugyanazon szerzodo féllel kotstt azonos
targy i szerz6dések értékét egybe kell szamitani

A koncessziérdl szol6 térvényben meghatérozott
nyilvanos adatok (pélyazati kiirsok, palyazék
adatai, az elbiralasrél készitett emlékeztetdk, pa-
lyézat eredménye)

jegyzé

dr. Varga Katalin

A kézfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilsndsen egyesiilet timogat4séra,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek-
képviseleti szervei szamdra, foglalkoztatottjai, el-
latottjai oktatasi, kulturalis, szociélis és sporttevé-
kenységet segitd szervezet timogatasara, alapitva-
nyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd kifize-
tésre) forditott, 5tmillié forintot meghaladé kifize-
tések

jegyzd

dr. Varga Katalin

Az Eurdpai Unié timogatdsival megvalésulé fej-
lesztések leirdsa, az azokra vonatkozo szerzédések

jegyzb

dr. Varga Katalin

Kdzbeszerzési informéciok (éves terv, 6sszegzés
az ajanlatok elbirdlasar6l, a megkotott szerzodé-
sekrol)

jegyz6

dr. Varga Katalin
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatirozasa

A polgérmester a kdzérdekli adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitése iigyében a je-
len szabalyzat szerinti eljarasra a kovetkezé személyek, illetve munkakort betolték szidmara
hataroz meg jogosultsagot:

A megbizott adatfelelds Az erintett adatkor, és az
munkakore neve ellatando feladatok
informatikus Sip6ecz Zoltan szervezeti, személyi adatok;

tevékenységre, miik6désre
vonatkozé adatok;

munkaiigyi ligvintézd Pusztai Aniké gazdalkodasi adatok;
jegyzd dr. Varga Katalin szervezeti, személyi adatok;

tevékenységre, miikdésre
vonatkozd adatok; gazdalko-
dasi adatok;

Kelt: Otvoskonyi, 2020. november 30.

polgarmester
Zaradék:
Alulirottak tudomasul vessziik az eljérésra val6 jogosultsigunkat, s nyilatkozunk arrél, hogy

jelen szabalyzatban foglaltakat megismertiik, annak rendelkezéseit magunkra nézve kételezd-
nek tartjuk.

Sip6écz Zoltan informatikus Pusztai Aniké munkaiigyi tigyintézo
.......... (.1.;.‘..\./.;&;;.(\&.;1.{;.j.;é;g......... B e
.................. ( nev,beosztas) (nev,bCOSZtas)
.................. ( nev,beosmas) (nev,beOSZtas)

Kelt: Segesd, 2020. november 30.
20



3. szama melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatirozisa, leirdsa:

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

A kozérdekii adatokat:
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni.
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és mésolatot is kérek.
O csak masolat formaban igénylem, s a mésolat:
O papir alapt legyen.
O szamitégépes adathordozo legyen:
O CD.
O PenDrive (az iigyfél 4ltal biztositott).
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetében):
O személyesen kivénom 4tvenni.
O postai iton kérem.

Nyilatkozat a kéltségek viselésérol (O-be tett X jellel kell jelSlni, ha a kdltségeket vallalja!)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket véllalom (személyes 4t-
vétel esetén az adatok atvétele eldtt kifizetem, postai Gton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
forméjéban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat el6készitt megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének id6pontja:

A felmeriilt k6ltség Ssszege: ................ Megfizetésének iddpontja: .............cc.covveennn.n,

Feljegyzés az igény megtagadasarél, elutasitasarél
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhet6, amig az adatszolgiltatist nem teljesitették.
Azt kdvetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: et Lakcim (levelezési cim): .........cccoovvvverunn...
Telefonszam: .........ceeveveveeeeieccvvreereeeen, E-mail cim: ....cccocovmrreiecieeeeee e,
EZYED. ettt et

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

.....................................................................................................................................................
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4. szama melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatirozasa

A polgarmester a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeléli meg;

7511 Otviskonyi, F8 utca 51. (Otvoskényi Kozség Onkorményzatanak hivatali helyisége)
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5. szamu melléklet
Az adatszolgiltatasi nyilvintartds vezetésére kotelezett személy

A szabélyzat foglaltak alapjan az 6nkormanyzat vonatkozésaban a kozérdekii adatok megis-
merésére vonatkozé igények, kérelmek nyilvantartasara szolgald

adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésével dr. Varga Katalin jegyzét bizom meg.

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt: Otvoskényi, 2020. november 30.

polgarmester
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Megismerési zaradék
a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé igénvek teljesitésének
rendjéhez, és a kotelezden kozzéteends adatok
nyilvinossagra hozatalinak rendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igé-
nyek teljesitésének rendjének, és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala-
nak rendjének tartalméat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozisaban magunkra
nézve kételezének ismerjiik el.

A szabalyozast megismerteté a hatalyos szabalyozést szoban ismertette.

A szabélyozast megismertet6 ellendrzé kérdésekkel meggy6z6dstt arrdl, hogy a szabalyozis
lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utobbi esetben a
0 -be tett X-el) igazoljuk:

Név Munkakol:,i tj;e ladat el- Aldirds Dadtum
A szabalyzat
. ; polgarmester L i egy példanyat atvet-
Szabad J6zsefné (munkakor) e’ ey
A szabdlyzat e
: jegyzo ? T By
dr. Varga Katalin (munkaksr) ¢ldanyat atvettem.
0O A szabédlyzat egy
o , informatikus SRR
Sipbcz Zoltan ( ako) példanyat atvettem.
munkako6r
O A szabélyzate
A, munkaiigyi igyintéz6 | At L Y gy
Pusztai Anikd ( akir) P, példanyat 4tvettem.
munkakor =
_ A szabalyzat
A igazgatdsi igyintézé | [ | egy példanyét atvet-
Gelencsér Edit (munkakdr) YA o
O A szabalyzat egy
g . igazgatasi Ugyintézo s DAY
Csicské Tiborné ( akr) példanyat atvettem.
munkakor
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pénziigyi ligyintézo

O A szabdlyzat egy

Toéth Anita (munkakor) példanyét 4tvettem.
O A szabalyzat e
Pintér-Kovacs Kor- | pénziigyi {igyintézé ‘P/ﬂ éldanyat étv}eltt emgy
nélia (munkakor) Oaﬁ% P :
, e P O A szabilyzat egy
Molnér Gyula Pen?“gyéﬁla%“;tezo ( ;--—‘kﬂ’}c, ) példanyét atvettem.
mu or - S el
[ by ]/ O A szabalyzat e
, . vel? Y gy
HeneBzellrifag:;brak pen?ngz;ﬁli}ggtezo éf("/“"{’ ol példanyét atvettem.
ggﬂ( A e_O/ P%V
O A szabélyzat e
Szakal Krisztina penziigyi ligyintézd &ldanvat étvzttemgy
(munkakdr) @QOVQ—E{'V'{ peldany '
. GJYJP-l%u/QZb “:y_kdlt/w O A szabalyzat egy
Pintérné Péntek u gyintézd | o példanyat atvettem.
Anett (munkakér) |4 2O f

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2020. november 30.

Ph.

g megiSmertetd alairésa

= e

akore: jegyzo

¥ . “neve: dr. Varga Katalin)
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