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Pomaz Viros Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal (a tovabbijakban: Polgirmesters
Hivatal ) az informiciés &nrendelkezési jogrol és az infonnéciészabadségré] 526154
2011. év1 CXII. Térvény (a tovdbbiakban: Info tv. ) 30.§ (6) bekezdés, valamint az
allamhaztartisrol sz0lo t6rvény végrehajtisardl sz616 3’68/ 2011. (XI11. 31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdés h./ pont (a tovibbiakban: Avr. ) alapjan a koévetkezdk
szerint hatirozza meg a kozérdekd adatok megismerésére irinyulé igények

tcljesitésének rendjét.
1. A szabdlyzat célja

A szabalyzar célja, hogy elGsegitse a kdzérdek(i adatok megismerésére vonatkozé jog
érvényesilését, meghatirozza a kérelem esetén kévetends eljirdis menetét, az
tigyintézésben résztvevG személyeket, rogzitse az adatokar megismerni kivind
személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Polgirmested Hivatal,
mint adatszolgaltatdnak a jogait és kotelezettségeit,

2. A szabdlyzat hatdlya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed Polgirmestern Hivatalnil
foglalkoztatott  koztisztviselSkre, ligykezelGkre, munkavillaldra, valamint a
munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyckre,
akik kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatot tartalmazé adatkezelést

végernek.

Jelen szabilyzat tirgyi hatdlya kiterjed a Polgirmesteri Hivatal kezelésében 1évd
kdzérdeki adatok, kézérdekbdl nyilvinos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

A Szabilyzatban haszndlt fogalmi meghatirozasok tekintetében az Info w.
~Lrtelmezd rendelkezései” kdrében meghatirozottak az irinyadék.

A fenuek alapjin a Polgirmesteri Hivatal tajékoztatdsi kotelezettsége  kiterjed
kilénosen:
* az 6nkorményzati kdltségvetésre és a koltségvetési koncepcidra,
® az Onkorményzati kéltségverés végrehajtisira (féléves, éves beszdmoldra,
valamint a gazdilkodds hiromnegyed éves helyzetérdl 52616 téjékoztatisra),
e az 6nkorményzat vagyon kezelésére,
e cpgyéb onkormanyzati rendeletekre,
o Onkorminyzati hatirozatokra,
e dnkorminyzat nyilt  képviseld testiilei  1ilésénck, bizottsagi iilésének
jegyzdkonyveire,
° a kozpénzek felhaszndlasira, és a kozpénzek felhasznilisira kot
szerzOdésckre,
* a piaci szereplok, a maganszervezetck, és maganszemélyek részére kulonleges
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vagy kizdrdlagos jogok biztositisira vonatkozdan.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzéférhetéséger az alibb;
dokumentumok, adatok vonatkozisaban:
e a Polgirmesteri Hivatal hatiskére és illetékessége,
o a Polgirmester Hivatal szervezeti felépitése,
a Polgirmesten Hivatal szervezed eléthetésége,
a Polgirmesteri Hivatal 4ltal ellitott szakmai tevékenység,
* amikddésre vonatkozd jogszabilyok,
o a gazdilkodésra vonatkozd adatok.

4. A kzérdeki adatok megismerésének altaldnos szabilyai

A Polgirmesteri Hivatal a feladatkérébe tartozd Ugyekben koteles eldsegiteni és
biztositami a kdzvélemény pontos é&s gyors tdjékoztatdsit. Mindezek érdekében
lehet6vé kell tenni, hogy a kezelésében 1évé kizérdekd adatot és kozérdekbdl
nyilvinos adatot — az Info tv-ben meghatirozott feltételekke] erre irdnyuld igény

alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekil vagy kozérdekbdl nyilvinos adat megismeréséhez vald jog az Info tv.

alapjan kotlitozhatd.

5. A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

Az eljarias meginditasa

A k6zérdek adatok megismerésére irinyuls igények teljesitésére vonatkozé eljards
az igény benyijtdsaval indul.

A kozérdek( adat megismerése irint barki — birmely természetes személy, jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovibbiakban: lgyfél)

— igényt (kérelmet) nyujthat be.

Az igény benydjthatd:
e sz6ban
e irisban
e telefaxon
¢ clektronikus Uton

Eltés jogszabélyi rendelkezés hidnyiban az adatigényld személyes adatai csak az
igénye teljesitéséher és a masolatkészitéséhes megillapitote kéltséptérités megfizetése
¢rdekében kezelhetSk. Az igény teljesitésér, illerve a koltségek megfizetését kévetGen

az igényld személyes adamit haladéktalanul t8161ni kell,
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A szOban elSterjesztett kérelmekrsl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben 3z
tijékoztatds rogtén szdban is megadhatd, ezt a tényt kell tSgziteni. Ha a tijékoztatis
azonnal nem teljesitheté a feljegyzésben az alabbi adatokat kell régziteni:
o az igényelt adatok pontos meghatdrozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az
adatokat az igényl6 milyen médon kivinja megismerni,
o szukség szerint az ligyfél személyes adatait, elérhetSs égét,

A feljegyzéscket a Jegyzdnek it kell adni, aki a feljegyzésck alapjin intézkedési
javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozdan, hogy mely adatok, s milyen formiban
kertiljenek kozzétételre.

Az igények vizsgilata

A Jegyz6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgilja.
Amennyiben az irisbeli, valamint az elektronikus igények vizsgilata alapjin
megdllapitista kerill, hogy azok k&zérdekd nyilvinos adatokra vonatkoznak, az

igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Polgitmesteri Hivatal tudomiésira jut, hogy az igényelt adatok nem az
6 kezelésében vannak, haladéktalanul, de legkésGbb 8 munkanapon beliil megkiildi a
kozérdekd adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes szervnek, s errdl
egyidejiileg értesit az ugyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem illapithat6 meg,
az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérsl értesiteni kell.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igényekben a Jegyzb, illetve az iltala
megbizott személyek jogosultak eljirni.

A szoban azonnal megvilaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvilaszolisira
illetékes személynek kell eljérnia.

Az igénylt az igénylés kézhezvételét kéveté 8 napon beliil irisban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte — elektronikus levélben tdjékoztatni
kell az alabbiakrdl:
- a Jegyz0 az adatigénylést jelentds terjedelmiinek vagy nagyszamu
adattartalminak mindsitette,
- a koltségrérités mértékérd),
- az adatigénylés  teljesitésének  midsolatkészitést nem 1génylé
lehetSségérdl,
- hianypétlasrél,

T

- azigény teljesitésének megragadasird] annak indokaival,

Az igények teljesitése

A kozérdekd adat megismerésére irdnyuls igénynek az igény benyijtisit kévetd
legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 belil napon kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentGs terfjedelmd, illetve nagyszami adatra vonatkozik, akkor
teljesitési hatiridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabhithats,
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A teljesitési hatiridé meghosszabbitisiré] az igénylét az jgény kézhezvétcléts)
szamitott 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

A Jegyz6, dletve az iltala kijelsit személy gondoskodik arrol, hogy a benyjtott igény
vonatkozasiban megallapitisira keriilion az, hogy az igényelt adatok a Polgarmesteri
Hivatal dolgoz6jinil talilhatéak-e, tovibbi  az igényelt adatok beszerzése

megtdrténjen,

Az adatgénylésnck kozérthetd forméiban és — a teljesitési lehetGségek figyelembe
vételével — az igényl6 4ltal kivant médon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban is nyilvinossigra
hoztak, akkor elegendd a nyilvinos forris megjelolése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tirolasi
médjatd! figgetleniil az igényld masolatot kaphat.

Jelentés tetjedelmi vagy nagyszimi adatigénylés esetén a teljesités tSrténhet a
koltségtérités megfizetését kdvets 15 napon beliil, melyr6l a Jegyz6 dént.

A Jegyz6 a kozérdekid adat irinti igény megismerése alapjan dént a teljesitésrdl,
illetve annak megtagadisirdl. Ha a kézérdekd adat teljesitésének megtagadisa
mérlegelést tesz lehet6vé, akkor a teljesités akkor tagadhatd meg, ha 2 megtagadis
alapjaul szolgalé kézérdek nagyobb sulyd, mint a kézérdek megismerésére irdnyuld
igény teljesitéséhez f3z8d6 kdzérdek.

A Jegyzd a kbzérdeki adat megismerésére iranyuld igény teljesitésének megtagadisa
esetén az igénylGt kdteles tijékoztatni a jogorvoslati lehetSségekrs).

A Jegyz6 ellendrzi, hogy az tgyfél iltal igényelt adatok ténylegesen nyilvinossigra
hozhaté  kozérdekd adatnak mingsiilnek-e, az adatk6zlésre  Gsszedllitott
dokumentumok kézétt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az ugyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilénitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor

figyelembevételre ne keriilhessenek.

Az igényelt adatok el6készitése 4dtaddsra és az adatok dradisa

A Jegyzd kételes gondoskodni arrél, hogy az \ugyfél altal igényelt adatck
adatszolgiltatdsa sordn olyan adatokar ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnck
kizérdekid adatnak. Fnnek érdekében, a kozérdekd adatot is  tartalmazs
dokumentum azon részét, mely az Igényls 4ltal meg nem ismerhets adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatok atadasa

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivinja megismerni, a Jegyzds
haladéktalanul értesiti az tigyfeler az adatszolgaltatds idépontja egyeztetése, illetve az
adatszolgilatassal kapesolatban felmerilt kéhségekrd] valé tijékoztatds céljibol,
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A megjelent iigyfél szdmdra az adatok itadisa (betekintésj lehetGség biztositisa,
miasolatok 4taddsa) csak gy lehetséges, ha az lgyfél az errS] késziilt jegyzGkonyvben
alifrisdval az dtadds tényét elismeri. Az ugyfél az aldirisig a dokumentumokba nern

tekinthet bele.

Ha az ugyfél az adatokat postai dGton kivinja megismerni, az adatszolgiltatisra
elokészitett adatokat haladéktalanul tovibbitani kell a kivint médon.

Az iigyfél adatainak kezelése

A Polgirmesteri Hivatal a betekintési igényekrol fc]jegyzést készit, melyen a
személyes adatokat elkilénitett részen tiintet fel. Az igényeket elkiilénitetten tartja
nyilvan, iktatja.

A Polgirmesteri Hivatal az igénylés alapjin térténd adatszolgaltatis esetén az
adatigénylG személyazonosito adatait csak annyiban kezelhet, amennyiben az igény
teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentiil sziikséges.

A feljegyzésen az elkildnitetten felvett ,,személyes adatok’™ részt az adatszolgiltatis
teljesitését kovetSen, amennyiben az koltségtéritéssel jart, a koltség megfizetésér
kovetSen el kell valasztani a feljegyzéstdl, és gondoskodni kell a levilasztott rész

megsemmisitésérdl.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kdvetendd eljaras
Az igény teljesitésének megtagadisa

Amennyiben a Jegyz6 megillapitja, hogy az iigyfél iltal igényelt adatok nem
hozhatSk nyilvinossigra, megtagadja az igény teljesitését,

Az igény teljesitésének megtagadisirdl a Polgirmesteri Hivaral az igény benytjtisit
kovetd 8 napon belil irisban értesit az igénylét.

Az igény teljesités megtagadisirdl szo6lé tajékoztatisban rOgziteni kell az igény
teljesités megtagaddsinak tényét, valamint 2 megtagadis indokit.

Az igények teljesitésének megtagadisira vonatkozé tilalmak

* Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozissal,
hogy annak kdzértheté formiban nem lehet eleget tenni.

* az igénylS nem magyar nyelvi s az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett
mis nyelven fogalmazta meg.

Az igénylé jogorvoslati lehet§sége

A Polgirmesteri Hivatal kételes tajékoztamni az ugyfelet arrl, hogy ha kézérdeki
adatra vonatkozé igényét nem teljesitik, birdsaghoz fordulhat.

A Hatdség értesitése

A Jegyzd felelGs azért, hogy az elutasitort igényekrdl azok indokairdl nvilvintartist
6
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vezessen, melyrdl a Nemzeti Adatvédelmi és Informécic’)szabadség Hatdsagot évente

Crtesitse.

7. Koltségtérités

A kozérdekd adatok kérelemre térténd szolgiltatdsa esetén g, kérelemben foglalt
adatok kozlésével (ideértve a masolist és az adatok meghatirozott szempontok
szerintl elGallitisat, illetve csoportositisit is) osszefiiggésben felmeiilt koltséggel
arinyos térités kérhetd.

A Jegyzb — eltéré rendelkezés hidnydban - a kézérdekii adatokat téritésmentesen
szolgiltatja az tgyfelek részére, azaz az adatszolgéltatasért dfjat nem sziamol fel.

A Polgirmesterd Hivatal indokolt esetben, ha az adatigénylés — annak jelentds
terjedelme vagy nagyszamu adattartalma miatr - 2 Polgirmesteri Hivatal személyi
illoményit és anyagi infrastrukrarajae jelentésen megterheli, akkor koliségtéritést
illapithat meg. Ebben az esetben az Onkéltség szdmitdsi szabilyzat szerint kell

eljarni.

8. Z4r6 rendelkezések
Jelen szabalyzat 2012, januar 1-én lép hatélyba.
A szabilyzat elkészitésért és végrehajtisaért a Jegyzd felelds.

A szabdlyzatot a Polgirmested Hivatal valamennyi kdztjsztviseléjének és
dolgozdjinak meg kell ismernie és annak betartisért felelésséggel tartozik.

Kelt: Pomaz, 2012. januir 2.

................................................
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1. sz. mellékler

MEGISMERESI NYILATKOZA'T

Jelen szabalyzat tartalmit a mai napon megismertem, az abban foglaltakat
munkakérém ellidsa sordn kdtelezd érvénylinek tartom.
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2. szarmi melléklet

) IGENYBEJELENTG LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdekid adat(ok) konkrét megjelélése:

Az adattovibbitds igényls 4lral kért madja:*
a) Postin az alabbi cimre:
Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfelel§ rész alihdzands.)
b) E-mailben az alabbi cimre:

c) Faxon az alibbi telefonszimzra:
( ) -

Nyilatkozat
Alulirott igénylS nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgiltatissal kapcsolatosan
koltség meriil fel, dgy azt a Polgirmesteri Hivatal 4ltal kidllitott szdmla ellenében

megfizetemn.

. év ho nap

Kelt. , 20

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

Igényld

¥ Az igény reljesitését, illetSleg a koltségek megfizetését kdvetgen az 1génylé 4ltal
megadott szemdélyes adatokat a Polgarmesteri Hivatal haladéktalanul tely.



