Ruzsai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szabalyzata
a kozérdeki adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének rendjérél

Hatalyos: 2015. janudr 1.-t6l
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Ruzsa K6zség Onkormanyzata és a Ruzsai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szabalyzata a kézérdeki adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérél

- Az informdciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szélé-2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdése, 35.§ (3) bekezdése alapjan a kézérdekii
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét Ruzsa Kozség
Onkormanyzaténal (tovadbbiakban: Gnkorményzat) és hivataldnal, a Ruzsai Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal (tovdbbiakban: Hivatal) az aldbbiak szerint szabdlyozzuk:

1. A szabalyzat célja, hatalya

11. A szabalyzat célja, hogy az Onkorméanyzat és a Hivatal vonatkozdsdban meghatérozza
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét. Ennek
érdekében e szabalyzat kozzétételre keriil a www.ruzsa.hu 6nkormanyzati honlapon.

1.2.  Adatkezel§ lehet a polgdrmester, a jegyz8, jogszabalyban meghatdrozott esetben a
koztisztviselS. Az adatkezels a kdzérdek( adatokat a Hivatal atjan kezeli.

1.3. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az Onkorményzat és a Hivatal tevékenységével
kapcsolatos miikédése soran keletkezd kozérdekd adatok és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
teljes kérére. Az Infotv. 27.§ (8) bekezdése értelmében e szabdlyzat rendelkezései nem
alkalmazhatdak a kézhitelli nyilvantartasbdl térténd — kilon térvényben szabdlyozott —
adatszolgdltatasra.

1.4. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviselGire, valamint a
Hivatal valamennyi kéztisztvisel§jére.

2. Alapfogalmak

Az alapfogalmak az Infotv. 3.§-aban meghatérozott fogalmak.
3. K6zérdekii adatok nyilvanossaga

3.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal, valamint jogszabalyban meghatdrozott kézfeladatot
elldtdo szerv a feladatkorébe tartozd ugyekben koteles el8segiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.
A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed kiilénosen

- az Onkormanyzat koltségvetésére és annak vegrehajtdsara;

- az Onkorményzati vagyon kezelésére;

- akézpénzek felhasznéldsara és az erre kotott szerz8désekre;

- a piaci szerepl6k, a magdnszervezetek és -szemelyek részére kilénleges vagy

kizérolagos jogok biztositasara.




[ 3
L

L—

3.2. Az adatkezel8 rendszeresen elektronikus uton, vagy mas maddon kdzzéteszi, tovabba
erre iranyuld kérelem esetén hozziférhetSvé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb kozérdeki adatokat. llyen adatok kiiléndsen:
- hataskérére, illetékességére;
- szervezeti felépitésére;
- szakmai tevékenységére;
- eredményességének értékelésére;
- birtokdban Iévs adatfajtakra;
- gazdalkodasdra vonatkozd adatok.

3.3. Az adatkezel6nek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1év8 kézérdekii adatokat
bérki megismerhesse, kivéve:
- ha az adott térvény alapjan az arra jogosult szerv, dllam- vagy szolgélati titokka
nyilvanitotta;
- haaz nemzetkézi szerz6déshél ereds kotelezettség alapjan mindsitett adat;
- ha a kézérdeki adatok nyilvanossagahoz valé jogot az adatfajtak meghatdrozasaval
térveny korlatozza.

3.4. A kozérdek(i adat megismerésével és nyilvanossagaval sszefiiggésben az izleti titok
megismerésére a Polgdri Térvénykényvben foglaltak az irdnyaddak.

3.5. Az Onkorményzat és a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé déntés meghozatalara
irdnyuld eljdrds sordn készitett, vagy rogzitett — a dontés megalapozdsat szolgdld adat a
keletkezésétsl szamitott 10 évig nem nyilvénos. Ezen adatok megismerését 6nkormanyzati
igyek esetén a polgdrmester, a jegyz8 hatdskérébe tartozd ugyek esetén a jegyzé
engedélyezheti.

3.6. A dontés megalapozdsat szolgdlé adat megismeresére iranyuld igény 10 éves
idGtartamon beliil - a déntés meghozatalat kévetéen — akkor utasithatd el, ha az adat
megismerésére a Hivatal térvényes miikédésének rendjét, vagy feladat- és hatdskérének
illetéktelen kuls6 befolyastél mentes ellatdsat, igy kiléndsen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a déntések elSkészitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

4. A kbzérdek(i adatok megismerésére iranyuld igény benyujtasa és teljesitése

4.1. Kérelmek elGterjesztése

4.1.1. A kézérdekl adat megismerése irdnt barki szoban, irasban, vagy elektronikus Gton
igényt nydjthat be.

4.1.2. A kérelmek tetszéleges formaban benyujthatoak, de azoknak minden esetben
tartalmazniuk kell az 1. szému meliékletben szerepld informacidkat.

4.1.3. Az 1. szémt melléklet szerinti nyomtatvany letélthets az Onkormanyzat honlapjarél,
valamint igényelheté a Hivatalban. Személyes benyljtdsara a Hivatal tigyfélfogaddsi idejében
van lehet6ség.
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4.1.4 A kérelmez§ igénylésében kételes az altala igényelt kozérdek( adatot (adatokat)
egyértelmden és konkrétan megjelsini.

4.1.5. A kérelem el6terjeszthetd a kérelmezd anyanyelvén, vagy az dltala értett mas nyelven,
az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni.

4.1.6. Ha a kérelem nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditdsa irant. A forditdshoz

els6sorban a Hivatal dolgozéinak nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek hidanyéban kiilsg
szakembert kell megbizni.

4.2. A kérelmek fogadasa

4.2.1. A Hivatal a kévetkezd médon fogadja a kézérdekii adat megismerésére iranyuld
kérelmeket:

- hagyomanyos postai levélben, a Hivatalhoz cimezve;

- telefaxon;

- személyesen benyljtva;

- széban;

- elektronikus Uton el6terjesztve.

4.2.2. A szbbeli kérelmekrél jegyz6kényvet kell késziteni és a kérelmez6t lehetéleg mér a
kérelem elGterjesztésekor nyilatkoztatni és tajékoztatni kell a 4.3.3, 4.3.4 és 4.3.5. pontok
szerinti korilményekrél.

4.2.3 Béarmely mddon keletkezett kdzérdek(i adat megismerésére vonatkozo igényt a jegyz6
részére kell tovabbitani érkeztetés és szignalds céljabdl. A jegyz6 a beérkezett igénybejelents
lap alapjan kijel6li az adatszolgéltatdsra koteles ugyintézét.

4.2.4. A beérkezett kérelmeket haladéktalanul iktatni kell.

4.3. A kérelmek elbirdldsa és teljesitése

4.3.1. A kozérdek(i adat szolgdltataséra kijelolt Ggyintéz6 a kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul kételes megvizsgdlni abbdl a szempontbdl, hogy

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatdak-e;

- azigeényelt adatokat a Hivatal kezeli-e;

- azigényelt adatok kdzérdek(i adatnak mindsilinek-e;

- akert médon vannak-e tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk sziikséges;

- akérelmezd elérhet§sége tisztizott-e;

- atdjékoztatdst milyen formaban/mdédon kéri;

- az adatszolgaltatds teljesitése okoz-e a Hivatalnak kiilén kdltséget, ha igen, akkor

ennek megtéritését a kérelmezé vallalja-e.

4.3.2. Ha a 4.3.1. pontban irt kérilmények a kérelembél nem allapithatéak meg, a
kérelmezdvel fel kell venni a kapcsolatot és a hianyzé adatokra vonatkozéan be kell szerezni
nyilatkozatdt. Amennyiben a kérelmezé nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, a
Hivatal koteles segitséget nydjtani.
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4.3.3. A kérelmez6tsl egyértelmii nyilatkozatot kell kérni abban a tekintetben, hogy a
kéltségek ismeretében fenntartja, vagy mddositja-e kérelmét. Amennyiben a kéltségek
megtéritését nem vallalja kézoini kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan formaban és
modon kaphat tdjékoztatdst, ami nem okoz meg nem tériilé koltséget a Hivatalnak.

Ha vallalja a koltségek megtéritését, kozéinie kell a személyazonosité adatait. A
kotelezettségvallalast lehetSleg irdsban (postai levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni. A

kozérdekd adatokrdl készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét a 2. szémy

melléklet tartalmazza.

4.3.4 Az igénylét tajékoztatni kell arrdl, hogy a nyilatkozat megtétele az adatszolgdltatasnak
nem feltétele, de az igény elbirdlasat jelent6sen megkénnyitheti és gyorsithatja annak
teljesitését. Jelezni kell azt is, hogy a nyilatkozat elmaradésa az igény teljesitésére vagy
megszakaddsdara nyitva all6 hatdridét nem hosszabbitja meg.

4.3.5. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kézérdek( adatok szolgdltatasaért
kijelolt felel6s személy a kérelmet a lehetd legrévidebb dton, de legfeljebb harom naptari
napon beliil tovébbitja az illetékes szervnek, melyrél egyidejiileg tajékoztatja a kérelmezét is.

4.3.6. A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezeld a jegyz6 jovahagydsaval teljesiti.

4.3.7. A kdzérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal az igény tudomasara
jutdsdt kdvet6 legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

4.3.8. A Hivatal elutasitja a kérelmet, ha a kért adatok nem kozérdek( adatok. Az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyutt 8 napon beliil irdsban — amennyiben
az igényben elektronikus levelezési cimét kézélte — elektronikus Gton értesiteni kell az
igénylét.

4.3.9. A kézérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvii az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mds nyelven
fogalmazta meg.

4.3.10. Ha a kérelem csak részben teljesithets, a kérelmezét tajékoztatni kell a
nyilvanosségra hozatalban korlatozott adatok kérérg| és megismerhetdségének maédjardl. Az
adatszolgaltatds soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kézérdek( adatokat
tartalmazé dokumentum a kérelmezs 3ltal meg nem ismerhetd adatokat is tartaimaz, akkor
a masolaton a meg nem ismerhetd adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

4.3.11. Az ilgyek iratboritéjan rogziteni kell a kérelem érkezésének id6pontjit, a
kérelmezével vald kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tajékoztatdst megtorténtének idejét
és maddjat, tovabbd, ha a kérelmet az Avtv. 20.§ (2) és (6) bekezdéseiben irt hataridében nem
lehetett elintézni, akkor ennek okat is.

4.3.12. Az ligyintézés soran az Avtv. 20.§ (2) és (6) bekezdéseiben irt hataridgk betartdsara
fokozottan figyelni kell. Ennek érdekében a kérelmez8vel vald kapcsolatfelvételnek, illetve
részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem megérkezésétSl szamitva legkéssbb ot
napon belil meg kell térténnie.
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4.3.13. A jegyzG évente a targyévet kdvets év januar 31-ig értesiti az adatvédelmi biztost az
elutasitott igényekrél, valamint az elutasitasok indokairdl.

5. Jogorvoslat a kézérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

5.1. Ha az adatkezeld a kézérdek( adatra vonatkozé igényt nem teljesiti, az igényl6 az Avtv.

21.§-dban foglalt eljarasi rendnek mé'gfelrélgeqﬁwﬁl'?égéghoz fordulhat.

5.2. A megtagadas jogszer(iségét és megalapozottsdgat az adatkezel§ kételes biztositani.

6. Adatvédelmi elGirasok

6.1. A kbzzétett adatok megismerése szemelyi azonosit6 adatok kozléséhez nem kéthets. Az
elektronikusan kézzétett kdzérdekii adatokhoz térténd hozzdférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban keverhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a
szemelyes adatokat ezt kvetéen haladéktalanul téréini kell.

6.2. Igénylés alapjan térténd adatszolgaltatas esetén az adatigényl6 személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetéek, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
kéltségek megfizetését is — elengedhetetleniil szilkséges. Az igény teljesitését, illetéleg a
koltségek megfizetését kévetden az igényld személyes adatait haladéktalanul téréini kell.

7. Zaré6 rendelkezés
7.1. Ez a szabdlyzat 2015. janudr 1-jén 1ép hatdlyba, mellyel egyidejiileg a 2010. januar 1.

napjaval hatélyba lépett — a K6zérdekd adatok megismerésének rendjérél sz6l6 szabdlyzat
hatdlyat veszti.

Ruzsa, 2014. december 22.
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Szabdlyzat 1. szamu melléklete
Kozérdekii adat megismerésére iranyuld
Igénybejelentd Lap

1./ Az igényl6 személy vagy szervezet S— -

Neve:

Levelezési cime:

Telefonszama:

Faxszama:

E-mail cime:

2./ A kért kézérdekii adat(ok) konkrét megjelGlése:

1 x

3./ Az adattovabbitas igényl6 altal kért médja (sz6ban; papir alapd adathordozén — levél fax

-; elektronikus adathordozén - floppy, cd -, vagy e-mail):

4./ Adatkérés idépontja:

5./ Nyilatkozat

Alulirott igénylS nyilatkozom, hogy az adatkézléssel kapcsolatban felmeriil kéltségeket
(adatok meghatdrozott szempontok szerinti el6allitasa, illetve csoportositdsa, fénymasolds,
postdzds, idegen nyelven benyujtott kérelem esetén a forditds koltsége) a Hivatal altal

kiallitott szamla ellenében megfizetem.

Igényl6 alairasa
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Koltségtérités meghatarozasanak

Szabdlyzat 2. szamu melléklete

alapjaul szolgalé dijak

Adathordozé .
Adathordozé tipusa Masolasi koltség Osszesen
koltsége
Papir 2 Ft+Afa/oldal 4 Ft+Afa/oldal 6 Ft+Afa/oldal
Cd lemez 100,-Ft+Afa/darab - 100 Ft+Afa/darab

A postakéltség a mindenkor érvényben lévé postai dijszabds alapjén keriil meghatérozasra.

Az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt kdltség mértékéig terjedGen

— fizetend6 koltségtérités megallapitasara az 6nkoéltségszamitdsi szabalyzatban foglaltak

szerint kertl sor.




Megismerési nyilatkozat

A Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2015. janudr 1-t61 hatalyos a K6zérdekii adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl szdlo szabalyzatéban foglaltakat

megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes
vagyok betartatni.
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