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NAGYKOVACSI NAGYKOZSEG ONKORMANYZAT

POLGARMESTERI HIVATAL

SZABALYZATA

A KOZERDEKU ADATOK IGENYLESENEK ES
KOZZETETELENEK RENDJEROL



Nagykovicsi Nagykozség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal

<U./2011. szamy szabalyzata

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol és a kozérdekit adatok kozzétételi
rendjérol

A Polgarmesteri Hivatal, mint allami, illetve 6nkormanyzati feladatot ellat szerv — az 1992.
évi LXIII tv. 20.§ (8) bekezdésében meghatarozott kotelezés alapjan a kovetkezok szerint
hatarozza meg a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének és a
kozérdekii adatok kozzétételének rendjét.

l.rész
Altalanos rendelkezések és a kizérdekii adatok nyilvanossiga
1. Altalinos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy — a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIIL tv., az elektronikus informacidszabadsagrol szold
2005. évi XC. tv., valamint a - végrehajtisara kiadott — a kozérdek(i adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szold 305/2005( XI1.25.)
kormanyrendeletben, tovabba az allamhaztartas mlikddési rendjérol sz6ld 217/1998. ( XIL.30.)
kormanyrendeletben foglalt eléirasok figyelembevételével:

- elosegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését,

- meghatarozza a kérelem esetén kovetendd eljards menetét és az iigyintézésben résztvevd
személyeket,

- rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit,

- meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak jogait és kotelezettségeit
- megallapitsa a kozérdekii adatok kdzzétételének menetét.

1.2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat rendelkezéseit a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1év6 adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek elbirdlasa esetén és a kozérdeki adatok kozzététele soran kell alkalmazni.

1.3. Az eljarasra jogosultak
A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igényekben és a kozérdekil adatok kozzétételi

eljarasaban a jegyzo illetve a jegyzO altal meghatarozott munkakort betdltd személy(ek)
jogosult(ak) eljarni.



1.4. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

1.4.1. Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évo, valamint a tevékenységre vonatkozd, a személyes adat fogalma
ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének maddjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol.

1.4.2. Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: barmely meghatarozott ( azonositott vagy azonosithato)
természetes személlyel ( a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat. Az
adatbol levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megérzi ¢ min6ségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato.

A személy akkor tekinthet azonosithatonak — ha 6t — kézvetlentil vagy kozvetve -
név, azonositd, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez alapjan azonositani lehet.

2.A kozérdeki adatok nyilvanessaga
2.1.A kizvélemény tajékoztatasa

A Jegyzd a Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozd ligyekben koteles elosegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat. A kozvélemény megfeleld
tajékoztatasa érdekében rendszeres kozzététellel illetve egyéb mddon hozzaférhet6vé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

2.2. A tajékoztatasi kotelezettsége

A Polgarmesteri Hivatal tajékoztatasai kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

- az Onkormanyzati koltségvetésre és a koltségvetési koncepciodra

- az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara

- az 6nkormanyzati vagyon kezelésére

- a kdzpénzek felhasznalasara,

- a kozpénzek felhasznalaséara kotott szerzodésekre

- piac szereplok, maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy kizarolagos
jogok biztositasara vonatkozdan.

2.3. Rendszeresen kiozzéteendé dokumentumok, adatok

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetdséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasdban:

- az Onkormanyzat és Hivatala hataskore és illetékessége

- a polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

- az onkormanyzat és a hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége és annak eredményességére
kiterjedo értékelés



- a polgarmesteri hivatal birtokaban 1év6 adatfajtak
- a miikodésre vonatkozo jogszabalyok
- a gazdalkodasra vonatkozé adatok

Amennyiben a Polgarmesteri hivatal kezelésében 1€v6 kozérdekii adatot nyilvanossagra hozta,
vagyis mar kozz¢ tette, vagy mas modon barki szdmara hozzaférhet6vé tette, akkor eleget
tette a torvényben eldirt tijékoztatasi kotelezettségének, és a tovabbi — egyes kérelmekre
torténod — kozvetlen adatszolgaltatasra nem kételezheto.

Barki szdmara hozzaférhetd, nyilvanos adat: az 6nkormanyzat, illetve a polgarmesteri hivatal
hataskorében eljard személyek:

- neve, beosztasa, vagy

- besorolasa, munkakore

A fentiektdl csak torvény kiilon rendelkezése alapjan lehet eltérmni.

Ko6zérdekbol nyilvanos adat — ha a toérvény masképp nem rendelkezik —

- az Oonkormanyzat és a polgarmesteri hivatal feladat — és hataskorében eljard személy —
feladatkorével — Osszefiiggd személyes adata, tovabba. '

- - a helyi onkorményzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezden igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek
kezelésében 1€vo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsild
adat.

A Polgarmesteri Hivatalnak lehetdvé kell tenni, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekl adatot
barki megismerhesse, kivéve ha az adat szolgdlati titok, minGsitett adat vagy kézérdekii aatok
nyilvanossagahoz val6 jogot térvény korlatozza.

2.4. Nem nyilvanos adat

Nem nyilvanos az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal feladat és hataskorébe tartozo dontés
meghozataldra iranyulé eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald
adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig. Jogszabaly ennél rovidebb id6t is meghatarozhat. A
hivatkozott adatok megismerését a jegyzd ( az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven beliil)
akkor engedélyezhet6, ha az igény olyan dontés meghozatalaval kapcsolatos adat, mely
vonatkozasaban a szerv koteles el0segiteni és biztositani a kozvélemény tdjékoztatdsat. A
megismerésre iranyulé igényt el kell utasitani, ha az adat megismerése a szerv tdrvényes
mikddési rendjét, vagy feladat,- €s hataskorének illetéktelen kiilsd befolyastél mentes
ellatasat veszélyeztetné.

2.5. A kozzététel helye

A kozérdekii adatokat a Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzat honlapjan, a
www.nagykovacsi.hu honlapon kell kézzétenni.

2.6 A kozzététellel kapcsolatos feladat- és hataskorok

A kozzétételrsl a Jegyz6 gondoskodik Nagykovicsi Nagykozség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal informatikus ligyintézoje, az adatfelelds és az osztalyvezetok utjan.



2.6.1.A Jegyzé:

- megallapitja és modositja a kdzzétételi szabalyzatot,

- megallapitja és moédositja Nagykovacsi Nagykozség Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatalanak egyedi kozzétételi listajat

- meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
- kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztisa
esetén, illetve a belsd vizsgalatrol késziilt jelentés alapjan a szabélyzatot médositja,
intézkedik fegyelmi eljaras meginditasardl

2.62.Nagykovicsi  Nagykézség  Onkormanyzat  Polgirmesteri  Hivatalinak
informatikusa:

a részére atadott adatokat a kozzétételre megfeleld formatumura alakitja,

az adatfelelds altal részére atadott adatokat honlapon kozzéteszi,

az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos események
naplézasa,

gondoskodas az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyreallitasarol,

minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrol biztonsagi masolat készitése,

a kozzétételi listaknak megfelelé archivalas, az archiv allomany elérhet6ségének
biztositésa.

2.6.3.Az adatfelelos:

koordinalja a kozzétételi honlap tartalmanak bels6 egyeztetését

figyelemmel kiséri az Aaltalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,
figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités sziikségességérol,
folyamatosan ellen6rzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek
megfeleld olvashatdsagat €s jogszabalyi eldirasoknak vald megfelelést,

elOkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kozzétételi egységeket.

2.6.4.Az osztalyvezetok és csoportvezetik:

elkészitik a kozzétételi egységekbe tartozo adatokat ( adatallomanyokat)
a feladatkoriikbe tartozd egységek korében havonta ellendrzik a kozzétett kozzétételi
egységek tartalmi megfeleloségét.

2. rész
A kozérdekii adatok megismerése iranti igény teljesitésének rendje

1. Az igény benyijtasa

1.1. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld eljaras az erre vonatkozd igény

1.2

1.3.

benyujtasaval veszi kezdetét.

Az igény ( kérelem ) benyujtasa torténhet szoban,irasban vagy elektronikus uton.
Igény benytjtasara jogosult barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

frasban torténd igény elbterjesztés az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon
torténik. Szoban torténd igény eldterjesztés esetén feljegyzést kell késziteni, €és a
feljegyzés alapjan kell kitolteni az erre rendszeresitett formanyomtatvanyt. ( 1. sz.
melléklet)

2. Az igény elbiralisa



2.1. A Jegyz6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, kiilonos tekintettel
arra, hogy a kérelem alapjan a megismemni kivant adatok kore pontosan
meghatarozhatd-e, illetve az adatok a Polgarmesteri Hivatal kezelésében vannak-e.

2.2. Amennyiben a kérelem alapjan a megismerni kivant adatok kdre pontosan nem
hatérozhaté meg, illetve nem egyértelmli, a Jegyz6 az ugyfelet az igény
hianyossagainak p6tlasara hivja fel.

2.3. Ha a kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem mas szerv kezelésben 1év6
kozérdekli adatra vonatkozik, a Jegyzd a kozérdekii adat megismerésére iranyuld
igényt haladéktalanul tovabbitja az illetékes szervnek az tigyfél egyidejii értesitése
mellett.

3.Az igény teljesitése

3.1. A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igénynek a lehet6 legrévidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

3.2. A Jegyz6 illetve a Jegyzo altal kijelolt személy ( adatfelelés ) gondoskodik annak
megallapitasar6l, hogy az igényelt adatok a Polgarmesteri Hivatal mely munkakdrt bet6itd
dolgozdjanak( adatkoz16) kezelésében vannak.

3.3. Az adatk6zl6 koteles az igényelt adatokat legkés6bb 3 napon beliil atadni a Jegyzének
vagy a Jegyzd altal kijelolt személynek. Az adatk6z16 felel6s az adatok adatszolgaltatasra
torténd elOkészitéséért, és az adatokat tartalmazé dokumentumok teljeskOriiségéért. Az
adatk6z16 koteles jelezni a JegyzOnek, hogyha az igényelt adatok, a véleménye szerint, nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak illetve a kozérdekl adatigénylés teljesitése érdekében egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

34 A Jegyz6 illetve az adatfelelés az adatkozld 4ltal rendelkezésre bocsétott adatokat
megvizsgalja és a kérelmez6 részére torténd atadas céljabol eldkésziti.

3.5. Az adatok atadasa - a kérelmezd valasztisa szerint — tOrténhet az adatokba torténé
betekintés Gtjan vagy az adatokrodl készitett masolat rendelkezésre bocsatasaval.

3.5.1. Az adatokba tortén betekintés a JegyzO altal kijel6lt helyiségben és a Polgarmesteri
Hivatal olyan dolgozéjanak jelenlétében torténik, aki az érintett adatokkal kapcsolatban az
igyfél kérdéseire tud valaszolni és biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok
védelmét, valamint biztonsagat.

3.5.2.Az adatokrdl készitett masolatot az igényld kérheti papiralapon vagy szamitastechnikai
adathordozon.

3.5. Az adatigényl6é személyazonosité adatai csak annyiban kezelhetd, amennyiben az az
igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil

sziikséges. Az igény teljesitését kdvetéen az igényld személyes adatait haladéktalanul t6r6lni
kell.

4.Az igény teljesitésének megtagadas, jogorvoslat



4.1. Amennyiben a Jegyz6 vagy az adatfelelds megéllapitja, hogy az ligyfél altal igényelt
adatok nem hozhatok nyilvanossagra, az igény teljesitését megtagadja, és az igény
teljesitésének megtagadasardl, az igény benyujtasat kovetd, 8 napon beliil, irdsban értesiti
az igénylot.

4.2. Az igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak koézérthetd
formaban nem lehet eleget tenni illetve nem lehet elutasitasi ok, ha az igényld kérelmét az
anyanyelvén vagy altala értett mas nyelven terjesztette elo.

4.3. A Jegyz6 vagy az adatfelelés a kozérdekli adat igénylésének elutasitasakor koteles
tajékoztatni az igényl6t, hogy birésaghoz fordulhat és a birésag a JegyzOt a kért
korérdekii adat kozlésére kotelezheti.

4.4. A Jegyz6 az elutasitott kozérdekii adat igénylésekrol €s az elutasitas indokair6l évente
kételes értesiteni az adatvédelmi biztost.

5. Koltségtérités
5.1. A Jegyzd a masolat készitéséért koltségtéritést allapithat meg.
5.2. A koltségtérités Osszegét a szabalyzat 5. szama melléklete tartalmazza.
15(?. A koltségtérités Osszegér6l a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya szamlat allit

6. Zaro rendelkezések

. 5
Ez a szabilyzat 2011. oktéberd. napjaval 1ép hatdlyba. Végrehajtasarél a Olﬂoﬂw
gondoskodik.

Nagykovacsi, 2011. szeptember.ﬁo .

VH

To6thné Pataki Csilla jegyz6



1. szadma Melléklet

IGENYBEJELENTES KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE

A megismerni kivant kozérdekil adat egyértelmii megjel6lése:

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

A kozérdekii adatokat ( a megfeleld rész x-el jelolendd)

O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
Ocsak masolat form4jaban igénylem, s a mésolat

Opapir alapu legyen

Ocd/dvd legyen.

A masolatért koltségtéritést kell fizetni.

Személyes adatok:
NEV: o

Lakcim( levelezési cim)

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

TelefonsSzZam......ovvveiiiieie i, E-mail cim

Igényl6 aléirasa

A személyes adatok csak az igény teljesitéséig, illetve a koltségtérités megfizetéséig
kezelhetok.



2. szamu Melléklet

A masolatért kérhet6 koltségtérités

1 db A4-es oldal 25,-Ft

1db CD/DVD 250,-Ft

A fenti dijak az AFA-t tartalmazzik.



