Bileskei Kozos Onkormédnyzati Hivatal Jegyzdje
13/2018. (X. 26.) utasitasa

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo intézkedések és kotelezéen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyairol

Az informéacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) III. fejezetében foglalt kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezések, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdése h) pontja alapjon a Boleskei Kozds
Onkorményzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
intézkedések és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét (a tovabbiakban:

Utasitas) a kovetkezok szerint hatdrozom meg:
1. Altaldnos rendelkezések, jogszabalyi hattér

1.1. A Hivatal a térvény 4ltal meghatarozott adatokat altaldnos kozzétételi lista formajéban teszi
kozzé. A jogszabaly lehetoséget ad arra, hogy egységes agazatok meghatérozzanak tovabbi kotelezben
kozzéteends adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az 4ltalanos kozzétételi listatol, ezért ezt
tgynevezett kiilonos kozzétételi listinak nevezi a jogalkots. Ennek elkészitése az hivatalvezeto

feladata.

1.2. Jelen utasitas célja annak rogzitése, hogy a Hivatal milyen modon tesz eleget szervezetén beliil
fent jelzett torvénynek, rendeletek altal eldirt kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok

nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

1.3. Az utasitas targyi hatalya kiterjed:
a) a Hivatal,
b) Bélcske Kozség Onkormanyzata és
¢) a Bélcskei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
hataskére és illetékessége szerinti kezelésében allo kdzérdekii adatok teljes korére.

1.4. Az utasitas személyi hatélya kiterjed a kozérdekii adat kezeldjére, feldolgozdjara, valamint
engedélyezésével kapcsolatos dontési joggal rendelkezokre.

1.5. Az utasitas hatdlya nem terjed ki:
a kozhiteldi nyilvantartasbol torténd — kiilon térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra,
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lo 2016. évi CL. tdrvény alapjan indult eljardsokban

el6terjesztett kérelmekre, a személyes adatok védelmére.
2. Ertelmezé rendelkezések
2. Az alapfogalmak az Infotv. 3. §-a4ban meghatérozott fogalmak, melyekbdl kiemelésre keriil:

2.1. kozérdeki adat: Kozérdekii adat az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informéacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésre, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyzd jogszabalyokra, valamint a
gazdélkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

2.2. kozérdekbdl nyilvanos adat: Kozérdekbol nyilvanos adat a kozérdekii adat fogalma ala nem
tartozo6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy



hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbol elrendeli. (A kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére
a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.)

2 3. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezben kozzéteendd
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

3. A kizérdekii adatigénylések teljesitésének eljdrasi rendje

3.1. Kérelmek eldterjesztése
Az eljaras kérelemre indul. A kérelmek tetszOleges formaban benyujthaték, de minden esetben

tartalmazniuk kell az 1. mellékletben szerepld informéciokat. Az 1. melléklet szerinti nyomtatvany a
Hivatalnal igényelhetd.
A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekil adato(ka)t egyértelmiien és konkrétan
megjeldlni.
3.2. A kozérdekii adat megismerése irant barki

a) szoban,

b) irasban vagy

c) elektronikus uton igényt nyijthat be.
A kérelmezd a kérelmet az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, azonban a Hivatal
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

3.3. Az igény benyujtasanak helye és mddja

a) szemeélyesen: )
a.a) a Bolcskei Kozos Onkorményzati Hivatal székhely telepilésén: 7025 Bélcske, Kossuth

Lajostt 5.,
a.b) a Bolcskei K6zos Onkorményzati Hivatal Madocsai Kirendeltségen: 7026 Madocsa, Fo

utca 24.
b) postai uton: Bolcskei K6zos Onkormanyzati Hivatal 7025 Bélcske, Kossuth Lajos ut 5.

c¢) elektronikus uton: )
c.a) a Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilésétol: polghiv@bolcske.hu e-

mail cimre kiildott levélben, )
cb) a Boleskei Kézos Onkormanyzati  Hivatal Madocsai  Kirendeltségétol:

phmadocsa@tolna.net e-mail cimre kiildott levélben.

3.4. Boleske Kozség Onkorméanyzata és a Boleskei Roma Nemzetiségi Onkorményzat részére a igény
benyujtasa az a.a), b) és c.a) pontok szerint torténik.

3.4. A Hivatal munkatérsainak a Hivatal e-mail cimére érkezett igényeket, valamint a szoban meg nem
valaszolhaté adatigénylésr6l készitett feljegyzést az igény érkezése napjan at kell adni az
adatkezelének. A kozérdekii adatigénylés iktatasarol az igénylét nem kell kiilon tédjekoztatni.

4. A benyijtott igények teljesitése

4.1 Adatkezeld feladata és kotelessége:

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérol az adatkezeld gondoskodik. Hozza
érkeznek be az igények, végiil 6 tovabbitja az adatot az igénylének. (Kozbeiktatodik — feladattol

fiiggben — a Hivatal vezetdje, mas személyek, illetve adatkozlok.)
Az adatkezelé a Hivatal vezetdjéhez, illetve az altala kijelolt személyhez eljuttatott igény alapjan

gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbol teljes igény vonatkozasaban:
a) megallapitsék, hogy az igényelt adatok a Hivatal melyik munkakért betolté dolgozdjanal

(tovabbiakban: adatkozl6) talalhatoak, tovabba
b) az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

4.2. A kozérdeki adatigénylésnek mindsiilé beadvanyokat kiilon betdjelzéssel (pl. K) kell ellatni.



4.3. Az iktatott adatigénylések iratboritdjan rogziteni kell:
a) akérelem érkezésének idopontjt,
b) kérelmezovel vald kapcesolatfelvétel tényét és indokat,
c) atajékoztatds megtorténtének idejét és modjat,
d) ha a kérelmet az Infotv. 29. §-anak (1) és (2) bekezdésében irt hataridében nem lehetett
elintézni, akkor ennek okat is.

4.4. Az adatkozlo koteles
a) jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy része nem

mindsiil kozérdeki adatnak,

b) az igényben szereplé adatokat az adatszolgiltatasra eldkésziteni, és az igényelt adatokat az
igénynek megfeleld formaban az adatkezelnek rendelkezésére bocsatani (e feladatellatas soran az
adatkoz16 felelés az igényben szerepld adatokat tartalmazo dokumentumok teljes koriségeért),

c) az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérél a Hivatal
vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni,

d) megallapitani, hogy

az igényelt adatok pontosan beazonosithatéak-e,

az igényelt adatokat a Hivatal kezeli-e,

a kért médon vannak-e tarolva az adatok a Hivatalban, vagy feldolgozasuk sziiks€ges,

a kérelmez6 elérhetOsége tisztazott-e,

a t4jékoztatast milyen formaban, médon kérik,

. az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e a Hivatalnak kiilon koltséget, ha igen, akkor ennek

megtéritését a kérelmez6 vallalja-e.
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4.5. Ha a 4.4. pontban foglalt kériilmények a kérelembdl nem allapithatok meg, a kérelmezovel fel

kell venni a kapcsolatot, és a hianyz6é adatokra vonatkozoéan be kell szerezni nyilatkozatat.

Amennyiben a kérelmez6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldini, a Hivatal koteles segitséget

nyujtani.

A kérelmez6tdl egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek ismeretében

fenntartja vagy modositja-e kérelmét:

a) Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak
olyan formaban és médon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz kiilén koltséget a Hivatalnak.

b) Ha vallalja (irdsbeli nyilatkozattal: postai levél, e-mail) a koltségek megtéritését, akkor a
kérelmezonek kdzolnie kell a szamla kiallitasahoz sziikséges személyazonositd adatait.

4.6. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor az adatkezeld a kérelmet a lehetd legrévidebb idén,

de legfeljebb 8 naptari napon beliil tovéabbitja az illetékes szervnek, amelyrél egyidejiileg tajékoztatja a

kérelmezot is.

4.7. A kozérdekii adatigénylésekre adandd valasz tervezetét a beadvany érkezésétdl szamitott 10

napon beliil kell elkésziteni.
Ha a kérelem csak részben teljesithets, a kérelmezot tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban

korlatozott adatok k&rérél és megismerhetdségének modjarol.

4.8. A hivatalvezetd feladata, kotelessége:
a) A kozérdekii adatigénylésekre adott valaszok kiadményozasa.
b) A hivatalvezeté tavolléte esetén a vélasz kiadmanyozaséra a jegyz6 megbizasabol az aljegyz6

jogosult.

4.9. A hivatalvezeté az adatigénylésre adand6 vélasztervezet atvételét kovetden haladéktalanul

ellen6rzi, hogy
a) azadatkdzl6tol atvett dokumentumok tartalmazzék-e az iigyfel altal igényelt adatokat,

b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6 kozérdekii
adatnak mindsiilnek-e,



¢) az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kéz6tt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az
ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, azt elkiilonitetten kezeli, hogy az igény teljesitésekor ne

legyenek figyelembe véve.
Ezt kovetden az adatkezeld veszi fel a kapcsolatot (tovabbitja az adatot a kért formaban) az igényt

kérovel.

5. Az igény teljesitése, adatok atadadsa

5.1. A szoban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) azigénylo szoban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégito,

b) azigényelt adat a Hivatal honlapjan, vagy mas modon jogszer(ien mar nyilvanossagra keriilt,

¢) azigényelt adat a Hivatal munkatérsainak nevére, beosztaséra, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

a) az igény a Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altalanos
tajékoztatassal teljesithetd

b) az adatigénylés arra iranyul, hogy egy ligy folyamatban van-e, ebben az esetben a szobeli
tajékoztatas nem terjedhet tul a vizsgalat tényének a kozlésén.

5.2. Amennyiben a szoban elbterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrél
feljegyzést kell késziteni, és az igényl6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban
keriil sor.

5.3. A telefonon érkezé, a kozérdekii adat kozlésére iranyuld igényekkel kapesolatos hivasokat az
adatkezelohoz kell kapcesolni.

5.4. Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni:

Az adatkezel6 haladéktalanul értesiti az igénylot

a) az adatszolgaltatas idépontjardl, illetve

b) az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekrol.

A megjelent igényld szamara az adatok atadasa (betekintési lehet6ség biztositasa, masolatok atadésa)
csak gy lehetséges, ha az adatigénylé magat személyazonositasra alkalmas okmannyal igazolta, €s a
formanyomtatvanyon alairasaval az atadas tényét elismeri (az aldirasig a dokumentumokba az igényld
nem tekinthet bele).

Amennyiben az adatigényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdveté harom alkalommal
nem jelent meg 15 napon beliil, és a bejelentéstdl szamitott 30 napon beliil nem kezdeményezte u;
idépont megéllapitasat, a kérelmét a Hivatal visszavontnak tekinti. Erre az adatkéré figyelmét az elsoé

idépont elmulasztasa utan irasban fel kell hivni.

5.5. Az adatokba torténd betekintés
A Hivatalnak az adatokba torténd betekintéshez megfelel6 koriillményeket kell biztositania.
Ennek érdekeében:
a) meghatarozott helyiséget jel6l ki a betekintés helyszinéiil,
b) tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kételességeire,
c) biztositia a Hivatal olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az ligyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott

dokumentumok biztonsagat, védelmét.

5.5.1. Az iigyfél joga, hogy
a) a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, jelezze

a masolatkészitési igényét, és megjeldlje a masolat adathordozéjanak formajat,

b) a betekintési jogat idékorlatozas nélkiil — de a Hivatal nyitva tartasat/iigyfélfogadasi idejét
figyelembe véve — szabadon gyakorolja,

c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

5.5.2. Az tigyfél kotelessége, hogy
a) a szaméara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,



b) a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

5.6. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészr6l — annak tarolasi mddjatol
fiiggetleniil — az igénylé masolatot kaphat. A Hivatal a masolatkészitésért — az azzal kapcsolatban
felmeriilt koltségek mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithat meg, melynek Osszegérél az
igénylot az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

A fénymasolat elkészitése annak a munkatarsnak (tdvollétében munkakéri helyettesének) a feladata,
ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

A Hivatal az adatokrdl készitett masolatok ataddsa elétt tajékoztatia az iligyfelet a jogairol,

kotelességeirdl.

5.6.1. Az ligyfél joga, hogy
a) a szamara mésolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen (ennek soran

azokba betekintsen, mdsok szamara is megismerhetdvé tegye stb.),
b) az adatbetekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az adatok el6zetes ttekintése érdekében
igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

5.6.2. Az ligyfél kotelessége, hogy az adatokrol készitett mésolat koltséget megtéritse.
5.7. Az adatok atadasa, ha az igénylé az adatokat nem személyesen kivanja megismerni:

Ha az iigyfél az adatokat postai, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, az adatkezeld az
adatszolgéltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

Postai Gton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatas soran koltségtéritést allapitottak
meg, az adatszolgaltatdst postai utdnvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét Osszege a koltségterites
Osszegének felel meg.)

Az adatszolgaltatas elektronikus uton torténd teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéritést kell
kérni — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arrél, hogy a koltségeket véllalja, €s annak

befizetését igazolja.

5.8. Osszegezve: Az adatigénylésnek kdzérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel
nem jar — az igénylé altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon, irasban (vagy, ha az igényben
elektronikus levelezési cimet is kozolt, Ggy elektronikus uton) vagy szoban kell — a kozérdekii adat
megismerésére iranyuld igénynek a tudomasra jutasat kovetd — legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 15 napon beliil eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi (pl. 20 db A/4-es oldalt
elérd, vagy azt meghaladé oldalszamu masolat esetén), illetve nagyszami adatra vonatkozik, akkor a
hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato, de errdl az igényl6t az igény kézhezvételet
kovetd 8 napon beliil tjékoztatni kell. Az adatigénylést nem lehet arra valé hivatkozassal elutasitani,
hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

5.9. Egyéb rendelkezések
Amennyiben a kért kdzérdekii adatot a Hivatal honlapjan mar kozzétették, a valaszban az igényl6

figyelmét fel kell hivni erre a koriilményre; a kozzététel azonban nem mentesit a vélaszadasi
kotelezettség alol.

Az iigyintézés soran az Infotv. 29. §-dnak (1) és (2) bekezdésében irt hatarido betartasara fokozottan
figyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel valé kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata
beszerzésének a kérelem megérkezését6l szamitva legkésébb 5 napon beliil meg kell torténnie.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé éltal jogszabaly szerint meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, a masolaton ezen adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén — vagy az éltala értett mas nyelven — fogalmazza meg.



6. Adatvédelmi eloirasok

6.1. A Hivatal altal kételezoen kizzéteendd adatokat

a) internetes honlapon, digitalis forméaban,

b) bérki szdmara személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,

¢) kinyomtathatd, részleteiben is adatvesztés és adattorzulds nélkiil kimasolhaté modon,

d) a betekintés, a letdltés, a nyomtatds és a héalézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell

hozzaférhetove tenni.
6.2. A Hivatal az adatokat az 6nkormanyzat honlapjéan teszi kozze.

6.3. Az adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéert, hitelességéért és az adatok
frissitéséért az adatkozld felel. Az adatk6zlé a Hivatal székhelyén, valamint a Kirendeltségen

foglalkoztatott titkarsagi ligyintézo.

6.4. Az elektronikusan kozzétett adatok a megjeldlt idépontig a honlaprél nem tavolithatdk el, és a
Hivatal megsziinése esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

6.5. A kozzétételre szolgald honlapot az anyagi lehetdségek fiiggvényében agy kell kialakitani, hogy
az a széles korben elterjed, valamint a vakok és gyengénlatok éltal hasznalt eszk6zokkel is olvashatd

legyen.

6.6. A honlapon az egységes kozadatkeresd rendszerre mutato hivatkozast kell elhelyezni.
6.7. A kozzétett adatokat védeni kell a jogtalan megvéltoztatés, torlés, megsemmisiilés €s sériilés ellen.

6.8. A kozzétételre szolgaldé honlap elérhetetlenségét okozdé barmely lizemzavar esetén a Hivatal
székhelyén a jegyzo, a Kirendeltségen az aljegyz6 kételes az lizemzavar elhéritasarol haladéktalanul

gondoskodni.

6.9. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését
kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul toréini kell.

6.10. A személyes adatok térlése érdekében a kozérdekil adatok igénybejelenté nyomtatvanyan (1.
szami melléklet) kiilén rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését
kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazd — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrdl és

gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.
7. Adatszolgaltatas

7.1. Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl a Hivatal nyilvantartast vezet, €s az

abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tdjékoztatja a Hatosagot.
Az adatszolgaltatas teljesitéséért a Hivatal vezetdje a felelds.

7.2. Statisztikai adatgyiijtés a kozérdekl adatigénylésekrdl : Az irdsban érkezett kozérdeki
adatigénylésekrol az alabbi tartalommal adatlapot kell felvenni, amelyet statisztikai célra kell

felhasznalni:

a) az igény bekiildoje;

b) az igény bekiildésének és teljesitésének modja;

c) az igényelt kzérdeki adat fajtdja;

d) az igény a honlapon kozzétett vagy k6zzé nem tett informaciéra vonatkozik;

¢) az igény teljesitése vagy megtagadasa, a megtagadas oka, mas adatkezel6hoz attéve.



7.3. Az adatlap tartalméat — az addig érkezett igények elemzése alapjan — minden év decemberében
feliil kell vizsgalni. A megvaltozott adattartalmi adatlap a kovetkezO naptari évtdl kezd6dden
alkalmazhato. Az adatlap tartalmat év kdzben nem lehet megvaltoztatni.

7.4. A Hivatal a teljesitett és elutasitott adatigényekkel kapcsolatban az iratkezelésre vonatkozd
altalanos szabalyok szerint jar el.

8. Koltségtérités
8. Az adatszolgaltatas téritésmentesen vagy téritéskotelesen teljesithetd.

8.1. Téritésmentes adatszolgaltatas
Téritésmentesen kell az adatszolgéltatast teljesiteni, ha az igény olyan adatra vonatkozik, amelynek

szolgaltatasat jogszabaly eloirja, vagy a teljesitése adatfeldolgozast (kigyiijtést, szerkesztést, masolast
stb.) nem igényel.

8.2 Téritéskoteles adatszolgaltatas
Térités mellett kell teljesiteni az adatszolgaltatast, ha a kért adatok az igénylésben megjeldlt forméaban

nem allnak rendelkezésre, ezért adatfeldolgozast igényelnek, vagy az igénylé az adatok meghatarozott
szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat kéri.

8.3. A térités Osszegének megéllapitasanal figyelembe kell venni:
a) amunkaodra dijat (az adatfeldolgozasra forditott 1étszam és munkaidé alapjan),
b) papir alapon kért adatszolgaltatas esetén a fénymasolas vagy nyomtatas koltségét,
c) elektronikus adathordozén (DVD-n, CD-n) kért adatszolgéltatas esetén az adathordozo

beszerzési arat.

8.4. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig terjedéen —
az Onkoltségszamitis rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint k&ltségtéritést allapitunk

meg, melynek Osszegét az igénylo kérésére elore kozolni kell.

8.5. Az adatszolgaltatas igazgatasi szolgaltatasi dijai:
a) A/4-es formatumban 50 Ft/lap
b) elektronikus adathordozon: DVD 300 Ft/db, CD 300 Ft/db

9. Koltségtérités megfizetése

9.1. A koltségtérités 6sszegérdl a Hivatal szamlat allit ki, mely megfizethetd
a) készpénzben az 6nkorményzat hdzipénztaraban,
b) bankszamlara torténé atutalassal,
c) postai utalvanyon.

9.2. Az igénylt elozetesen tajékoztatni kell
a) a koltségtérités 6sszegérol, valamint
b) arrdl, hogy az adatszolgaltatas a koltségtérités megfizetésének igazolasa utan teljesitheto.

A koltségtéritésrol a Hivatal pénziigyi szervezeti egysége szamlat, illetve pénzkezel6 helye nyugtat
vagy szamlat allit ki.

10. A kozérdekii adatok kore és a tajékoztatasi kotelezettség
10.1. Kozérdeki adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettség

A Hivatal a feladatkorébe tartozo ligyekben — igy kiilondsen a koltségvetésre és annak végrehajtasara,
a vagyon kezelésére, a kizpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a



maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok biztositésara vonatkozoan
— koteles elésegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A koltségvetési €és zarszamadési tervezetek, a koltségvetés teljesitésével kapcsolatos adatok
nyilvanossagat gy biztositja a Hivatal, hogy a Hivatal éltal elkészitendd, valamint a ra vonatkozé

adatokat a Hivatal vezet6jétol elkérhetd.

10.2 Ko6zérdekii adatok kére
A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévd kiozérdekii adatokat és a kozérdekbdl

nyilvanos adatokat — meghatérozott kivételekkel — erre iranyulé igény alapjén barki megismerhesse.

10.3. Ko6zérdekbol nyilvanos
a) a Hivatal feladat- és hataskérében eljaré személy
1. neve,
2. feladatkore,
3. munkakore,
4. vezetdi megbizatisa,
5. akozfeladat ellatasaval 5sszefiiggd egyéb személyes adata, valamint

b) azoknak a személyes adatai, amelyek megismerhetSségét torvény elbirja.

10.4. Kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az
a) a mindsitett adat védelmérdl sz6lé torvény alapjan mindsitett adat (dllam- vagy szolgéalati

titok), vagy
b) amegismeréshez valo jogot térvény korlatozza, vagy
c) iizleti titoknak mindsiil.

10.5. A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé déntés meghozataldra iranyuld eljaras soran készitett
vagy rdgzitett, a dontés megalapozdsat szolgald adat a keletkezésétél szamitott 10 évig nem nyilvanos.
Ezen adatok megismerését — a kozérdek stlyanak mérlegelésével — a Hivatal vezetdje engedélyezheti.

10.6. Jogszabély egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara 10 évnél rovidebb idétartamot
allapithat meg.

11. A kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalinak rendje

11.1. A Hivatal altalanos kozzétételi listaja
A Hivatal a hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok koziil a

tevékenységéhez kapcsoloddan az Infotv. 1. sz. melléklete szerinti altalanos kozzétételi listaban
meghatarozott adatokat kételes az ott leirt modon és idépontoktdl kézzétenni.

11.2. A kozzétett adatok naprakészen tartdsardl az adatkezelé gondoskodik. Az adatokat az altalanos
kozzétételi, illetve az egyedi kozzétételi listdban meghatdrozott gyakorisdg szerint, ennek hianyaban
legalabb havonta (negyedévente/évente) aktualizalni kell, jogszabalyvaltozas esetén pedig legkésébb

annak hatalybalépéséig.

11.3. A Hivatal vezetSje folyamatba épitve vizsgilja az Infotv. végrehajtisdval osszefiiggh
kotelezettségek teljesitését, melynek eredményét az éves beszamoldjdban rogziti. A hivatalvezetd a
megbizottja dltal figyelemmel kiséri a kozzétett adatok pontossagat, idészeriiségét és

értelmezhetéségét.
12. Jogorvoslat a kiozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

12.1. Az igényl6t 8 napon beliil irisban vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét
kozolte — elektronikus uton értesiteni kell az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival
egytitt. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényl6t arr6l, hogy — igényének nem teljesitése miatt —
birésaghoz fordulhat. Az eljaré birosag megnevezését, valamint a tényt, hogy a per illetékmentes, az
értesitésben szerepeltetni kell.



12.2. Az igényld birésaghoz fordulhat

a) ha a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igényt elutasitottak,

b) a meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén,

¢) masolat készitéséért megéllapitott kdltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében.
A megtagadas jogszeriiségét és megalapozottsagat az adatkezelé koteles bizonyitani.

12.3. A pert
a) amegtagadas kozlésétol,
b) a hataridé eredménytelen elteltétol, illetve
¢) a koltségtéritésre vonatkozo hataridd lejartatol szémitott 30 napon beliil lehet inditani a
Hivatal ellen.
A perinditasra rendelkezésre all6 hataridé elmulasztasa esetén igazoldsnak van helye.
A Hatésag a bejelentés érkezésétdl szamitott két hénapon beliil meghatarozott intézkedést tesz, vagy a

vizsgalatot lezarja.

13. Felel6sségi szabalyok

13.1 A hivatalvezet6 felelossége: a Hivatal vezetdje a felelds a szabalyzat

a) elkészitéséért,

b) tartalmaért,

c) megvaltoztatasaért,

d) aktualizalasaért és

€) jovahagyasaért.
13.2. A Hivatal vezetdje felhatalmazza az aljegyzét, hogy a jogszabalyi valtozasokbdl eredd kotelezé
vagy értelemszerii modositasokat a szabdlyzaton vezesse at, és készitse eld Jjovahagyésra gy, hogy
elébbiek 90 napon beliil hatalyba léphessenek.

13.3. A dolgozdk felelossége
A Hivatalnél dolgoz6 személyek kotelesek a jelen szabélyzat eldirasait attanulmanyozni, értelmezni és

az azokban foglaltak szerint a toliik elvarhat6 gondossaggal eljarni.

14 . Zaro rendelkezések

14.1. Jelen utasitas 2019. januar 1. napjan 1ép hatalyba. )
14.2. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Bolcskei Kozos Onkormanyzati

Hivatal jegyzbje altal kiadott, 2017. januar 1. napjatdl hatilyos, a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjérél sz616 szabalyzat.

Bolcske, 2018. oktober 26.
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Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéije
13/2018. (X. 26.) utasitasa 1. melléklete

IGENYBEJELENTO LAP
kézérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekit adat meghatérozasa, leirasa:
A kozérdekil adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (x jellel kérjilk az
igényt jelezni.)
€ A kozérdekii adatokat személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
€ személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
€ csak masolat formajaban igénylem és a masolat
€  papir alapa legyen
€ CD/DVD legyen
€ pendrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)
€ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir, CD/DVD vagy pendrive esetén)
€ személyesen kivanom atvenni
€ postai liton kérem, utanvéttel.
Nyilatkozat a felmeriilt koltségek (fénymésolés, postazés, idegen nyelven benyujtott
ellenében:
€ villalja, korlatlan Gsszegig,
€ vallalja 5000 Ft-ig,
€ nem villalja, ezért csak a kitelezden eldirt adatokkal kéri az igény teljesitését.

Datum: .....ccoeeeveerenee ToenylB aldipdsas oo oo

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:

a) Adatkérés idépontja: .......ccocooiviiieiiieneien,

b) Adatkozlés idépontja: .......cocoerveirreeiiiinennnn

c) Adat elokészitdé megnevezése: ........covvevvrnennnn.

d) A felmeriilt koltség Osszege: .....oooovvevevvvvieenns

e) Elutasitas esetén az elutasitds OKa: ...........ococvveveeiriesrerieeeececer e eeee s

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatast nem teljesitették.
Az adatszolgaltatast kovetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:
NV it ae st e et e et e e eann
LevelezEsi CIM: ....ccccvveeeiiiecee e
TelefonSZAM: ....c..c.ovvvvevieevreeie et
E-maileim: .o
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A jegyzoi utasitas Kiterjesztésére vonatkozo zaradék:

Baranya Istvan, Bélcske K6zség Polgdrmestere a Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének
a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld intézkedések és kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak szabélyairél szol6 13/2018. (X.26.) utasitasat 2019. januar 1-t6l a
Bélcskei Onkormanyzatra is kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el.

Bolcske, 2018. oktéber 26.

/‘f
Baranya Istvan
polgdrmester

N




A jegyzéi utasitas kiterjesztésére vonatkoz6 zaradék:

Gelencsérné Tolnai Klara Madocsa Kézség Polgarmestere a Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
JegyzOjének a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld intézkedések és kotelezben kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyairdl sz616 13/2018. (X.26.) utasitasat 2019. januar 1-t6l a
Madocsa Kozség Onkorményzatéra is kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el.

Madocsa, 2018. oktober 26.

( ’ ;Y \ \

WA EAEL ¢ B L

Gelencsérné Tolnai Klira
polgiarmester
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A jegyz6i utasitas kiterjesztésére vonatkozé zaradék:

A Béleskei Kézos Onkorményzati Hivatal Jegyzbjének a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
intézkedések €s kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyairdl szolo
13/2018. (X.26.) utasitasat 2019. januar 1-t6] a Bolcskei Roma Nemzetiségi Onkorményzatra is
kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el.

Béleske, 2018. oktéber 26.

Bolcskei Roma Nemzetiségi .
Onkormanyzat \4/
7025 Bolcske, Kossuth u. 5. A 11/
Horvith Gyula ]

elndkhelyettes!



