2. fuggelék
A Mesztegnyéi Kozos Onkormanyzati Hivatalnak
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét ragzitd

SZABALYZATA

Az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
t5rvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet alapjan az aldbbi
szabalyzatot adom ki:

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Mesztegny6i Ko6zos Onkorményzati Hivatal (a
tovabbiakban: kozos 6nkormanyzati hivatal) mitkddése soran keletkezé kozérdekl adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét.

2. A Szabalyzat alkalmazésa sorén az Infotv. értelmez rendelkezései az iranyadok.

3. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a koz0s énkorméanyzati hivatalban foglalkoztatott
azon munkavéllalokra - fiiggetlentil foglalkoztatasuk modjatol -, akik kozérdekd adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazoé adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

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

b) a kizos 6nkormanyzati hivatal munkavallaléinak — fiiggetlentil foglalkoztatasuk mod) atol —
kozérdekbol nyilvanos adataira
(a tovabbiakban egytitt: k6zérdeki adat).

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok a
kozhitel nyilvantartdsbdl torténd — killon térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

II. A kozérdekii adatok nyilvinossaga

1. Az Infotv. 32. §-a értelmében a kozos Snkormanyzati hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv
a feladatkorébe tartozé tigyekben koteles elésegiteni és biztositani a kézvélemény pontos €s
gyors tajékoztatasat.

2. A kozos dnkorményzati hivatal az Infotv. 33. § (3) bekezdése ltal meghatarozottak szerint
a kozérdekii — az altalanos kozzétételi listdban meghatarozott - adatokat elektronikusan a
www.mesztegnyo.hu honlapon kozzéteszi és rendszeresen aktualizdlja. Elektronikus
hozzaférés hianyaban a kozos onkormdanyzati hivatalban ligyfélfogadasi id6ben lehet a
kézérdeki adatokhoz hozzaférni.



ITI. A kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje

1. A kozzétételi listakon nem szerepld kozérdekii adat megismerésére béarki

- szoban

- {frasban

- elektronikus tton
nyyjthat be igényt.

Az igénynek tartalmaznia kell az 1. melléklet szerinti informdcidkat.

2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igényeket a jegyz6nél kell benyujtani, aki azt
haladéktalanul tovéabbitja az igényelt kozérdekli adat kezeléséért felelos koztisztviseldnek.

3. A kozérdekil adatok szolgaltatasara kijelolt koztisztviselé a kérelmet haladéktalanul kételes
megvizsgalni teljesithetoség szempontjabol az alabbi kitételek szerint:

- a kért adat tekintetében adatkezelének mindsiil-e,

- az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

- az igényelt adatok kozérdekil adatnak mindstilnek-e,

- megtalalhat6-e a honlapon,

- az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatasa.

4. Ha a kért adatot nem a kozds onkormdanyzati hivatal kezeli, illetéleg tevékenységét nem
érinti, a kérelmet — amennyiben azt az adatigénylé kéri — el kell juttatni az illetékes
kozfeladatot ellatd szerv vezetdjének. Amennyiben az adatigénylésben erre utald kérés nem
szerepel, ugy azt a jegyz6 visszakiildi az adatigénylének.

5. Ha az igénybdl nem 4llapithatok meg a teljesitéshez sziikséges informacidk, az igénylét
meg kell keresni ezek pétlasa érdekében.

6. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet a koz6s dnkormanyzati
hivatal elektronikus formaban mar nyilvanossagra hozott, az igény teljesithetdé az adatot
tartalmaz6 nyilvanos forras megjeldlésével is.

7. A széban el6terjesztett igényrol feljegyzést kell késziteni és az igénylét lehetbleg mar az
igény elbterjesztésekor nyilatkoztatni kell arrol, hogy a kéltségek ismeretében fenntartja vagy
médositja kérelmét.

8. A sz6ban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

- az igényelt adat — a kozos onkorményzati hivatal kiadvanyaiban, honlapjan vagy més médon
jogszeriien — mar nyilvanossagra kertilt,

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

- az igény a kozOs onkorményzati hivatal hatiskorére, eljarasara, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

- az igényl6 szdban kéri a vélaszt, illetve az szdmaéra kiel€gito,

- az adatigénylés arra iranyul, hogy egy iigy folyamatban van-e, ebben az esetben a szobeli
tajékoztatds nem terjedhet tul ezen tény kozlésén (a hatdsagi eljardsok harmadik szemely
altali megismerésére a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairol
sz616 2004. évi CXL. térvény szabalyai iranyadok).



9. Ha az igényl6 szobeli tajékoztatast kér, akkor ennek megtorténtérél az iratok kozt
feljegyzést kell késziteni.

10. Ha az igényelt adat — a kdzos 6nkormanyzati hivatal kiadméanyaiban, honlapjan vagy mas
médon jogszertien — mar nyilvanossagra keriilt a szobeli igény a kért dokumentum — faxon,
illetve elektronikus dokumentumban t6rténd — megkiildésével is teljesithetd. Az elkiildés
bizonylatat meg kell 6rizni.

11. Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban és — amennyiben az ardnytalan koltséggel nem
jar — az igényl altal kivant technikai eszkozzel, illetve moédon kell eleget tenni.

12. A kozos Onkormanyzati hivatal a kérelmeket az adatokba vald betekintés lehetové
tételével is teljesitheti. Betekintésre a kozos 6nkormdnyzati hivatal hivatalos helyiségében,
munkaidében, az igényldvel eldzetesen egyeztetett idépontban kertilhet sor. Betekintés esetén
az igénylé az adatokrdl feljegyzést készithet, illetve az adatokrdl mésolatot kérhet. Ennek
megtorténtérol az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

13. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal jogszabély 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 kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése soran kizarolag a masolat
készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben —
allapithato meg koltségtérités. A koltségtérités pontos dsszegét a kdzos dnkormanyzati hivatal
az adatszolgaltatdst megel6zOen koteles meghatirozni, melyr6l az igénylét az igény
teljesitését megelézéen tajékoztatni kell. A koltségtérités Ssszegét és megfizetésének modjat a
kiilon jogszabalyban eldirt, a szamviteli politika részét képezé Onkoltségszamitas rendjére
vonatozd szabalyzatban foglaltak szerint kell megallapitani.

15. Az igénylétd] egyértelm(i nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy modositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
véllalja, kozoIni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és moédon kaphat
tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd.

16. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek feladatkdrén beliil a koztisztviselok
kotelesek pontosan és a lehetd legrovidebb id6 alatt — legfeljebb azonban az igény
beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil — eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd,
illetve nagyszami adatra vonatkozik a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithaté. Errdl az igénylét az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tajékoztatni
kell.

17. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a mésolat irdnti igényt a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetéset
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a mésolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehet6ségeirdl az igényl6t az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

18. Az igény teljesitésének megtagadéasarol, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv.
alapjan megilletd jogorvoslati lehetéségekrdl valo tajékoztatassal egytitt 8 napon beliil irasban



vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus tton
értesiteni kell.

19. A kozérdekii adat megismerése iranti igény nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett més nyelven fogalmazza
meg.

IV. Zaré rendelkezések

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

2. A szabélyzatban foglaltakat a kozos 6nkormanyzati hivatal valamennyi munkavallaljaval
meg kell ismertetni.

3. Jelen szabalyzat a kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzaténak a
képviselotestiiletek altali jovahagyasaval, 2016. marcius 01. napjan 1ép hatalyba.

Mesztegny®d, 2016. februar 2

Hajdu Szabina
jegyzd



1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

a Mesztegny6i K6zos Onkorményzati Hivatal
kezelésében 1év6 kozérdekl adat megismerésére

A kozérdekil adat(ok) konkrét megjeldlése:

Ha a kért adatot nem a kozds 6nkormdnyzati hivatal kezeli, kéri-e eljuttatni az illetékes

kozfeladatot ellat6 szervhez a kérelmét* igen nem
A kozérdeki adatokat*®

. személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

. személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek, és
a masolat

° papir alapu legyen
elektronikus adathordozd, ennek fajtdja:
csak masolat forméaban igénylem, és a méasolat
papir alapu legyen
elektronikus adathordoz6, ennek fajtaja:

Az elkészitett masolatokat™
személyesen veszem at az altalam valasztott médon kérem tovabbitani

Az adattovabbitas igényl6 altal kért modja:

Postan a kdvetkezo cimre:
E-mailben a kovetkezd cimre: @
Faxon a kovetkez6 szamra:

Nyilatkozat

Alulirott igényl6 nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltseg
meriil fel, ugy azt a kozos onkormanyzati hivatal altal kiallitott szdmla ellenében megfizetem.
A szamlat az al4bbi névre, illetve cimre kérem:**

Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az adatok eldallitdsaval
osszefiiggésben a visszavonasig felmeriilt kdltségeket kételes vagyok megfizetni.

Kelt:

igényld alairasa

*A megfeleld rész alahuzando.
** A7 igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld altal megadott személyes adatokat a Hivatal haladéktalanul torli.



