Ottevény Kozség Onkormanyzata

Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Infotv) 30. §-anak (6) bekezdése alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét az aldbbiak szerint szabalyozzuk:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szabalyzat célja Ottevény Kozség Onkorméanyzatanak (tovédbbiakban: Onkormanyzat),
valamint az Ottevényi Polgirmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) miikddése soran
keletkezd kozérdekli adatok nyilvadnossagénak biztositasa, az adatigénylések gyors
teljesitése és ezzel a lakossag tajékoztatdsanak elosegitése.

1.2.A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkorményzat tisztségvisel8ire, valamint a
Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, munkavallaldjara, illetve a hivatali eljarasban
résztvevo egyéb kozremiikodokre (szerzddéses jogviszonyban allokra).

1.3.A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az Onkormdnyzat és a Hivatal tevékenységével
kapcsolatos, mitkddése sordn keletkezd kozérdekli adatok és kozérdekbdl nyilvanos
adatok teljes korére.

1.4.A szabalyzatban hasznalt kifejezések, fogalmak jelentésének meghatarozasnal az Infotv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. A kozérdeki adatok nyilvanossaga

2.1.Az Onkorményzat és a Hivatal, mint helyi onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv a feladatkorébe tartozod
tigyekben koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

2.2 Az Onkormanyzat és a Hivatal lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1év6 kdzérdekii adatot —
az Infotv.-ben meghatarozott kivételekkel - barki megismerhesse,

3. A kozérdekii adatok igénylése

3.1 Kézérdekli adatot barki igényelhet szoban, irasban, vagy elektronikus uton az
Onkormanyzat és a Hivatal elérhetségeit (telefon, fax, e-mail, levelezési cim) igénybe
véve.

3.2 Az adatkéré igényét fO0 szabalyként irasban, a Hivatal &ltal e célra rendszeresitett
nyomtatvanyon - igénybejelentd lap kit6ltésével - nyuajthatja be, mely igénybejelentd lap
jelen szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.

3.3 Az igénybejelentd lap a Hivatal barmely szervezeti egységénél igényelhetd és
benyujthato, valamint az 6nkormanyzat honlapjarél (www.otteveny.hu) is letoltheto.



3.4 Az adatszolgaltatast akkor is teljesiteni kell, ha azt nem az igénybejelentd lap kitoltésével
igényelték.

3.5 A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezeld kdztisztviseld, tisztségviseld teljesiti, a
kiadmanyozasra a mindenkor érvényes kiadméanyozasi szabalyzatokban foglalt eldirdsok
szerint kertiil sor.

3.6 Az igénybejelentd lapot a jegyzO tovabbitja az adatszolgaltatidsra jogosult illetdleg az
koteles koztisztviseldnek az altalanos iratkezelési szabalyok szerint.

3.7 A szbéban eloterjesztett igény a Hivatal barmely dolgozojanal beterjeszthetd, melyet a
hivatal dolgozdja irasba foglal a Szabalyzat mellékletét képezd igénybejelentd lap
kitoltésével.

3.8 A kozérdeki adat megismerésére irdnyuld igényeket elektronikus uton a
onkormanyzat@otteveny.hu, a polgarmester@otteveny.hu vagy a jegyzo@otteveveny.hu
e-mail cimre lehet benyujtani. A Hivatal minden dolgozoja koteles a Hivatal barmely mas
e-mail cimére érkezett igényt ezen e-mail cimek valamelyikére tovabbitani.

3.9 A beérkezett igényeket ki kell nyomtatni és tovabbitani kell a jegyzd részére, aki kijeloli
az adatszolgaltatasra koteles dolgozot.

3.10 A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekli adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldlni.

3.11 A nem egyértelmi, vagy nem kelléen konkrét igényt — melynek elbiralasa a jegyzo
feladata -, a kérelmet benytjtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni.

4. A kozérdekii adatokra vonatkoz6 igények teljesitése

4.1. Az igényeket elsddlegesen irasban kell teljesiteni. Az eldterjesztett igényt akkor lehet
szoban teljesiteni, ha

a) az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjan vagy mas médon jogszertien mar
nyilvanossagra kertilt, és az igy, az igénylOnek irasos forméban is elérhetd;

b) azigényld szoban kéri a valaszt;

c) az igény az Onkormaényzat, illetve a Hivatal eljarasara, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d) szoban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

4.2. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényt az igény tudomasara jutasat koveto
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. A hataridd egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6, ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi,
illetve nagyszam adatra vonatkozik. Errdl az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8
napon beliil tajékoztatni kell.

4.3. Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tdrolasi
modjatél fiiggetlentil az igénylé masolatot kaphat.

4.4. Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

4.5. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban €s - amennyiben az aranytalan koltséggel nem
jar - az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.
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4.6. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

5. Az igénylés megtagadasa

5.1. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban
vagy - amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus tton
a polgarmester, illetve a jegyz0 értesiti az igénylot.

5.2. A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkoz6 tajékoztatast — beleértve az eljar6 birdésag

(Gyo6ri Jarasbirdsag) megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia
kell.

6. Adatszolgaltatasért fizetendo koltségtérités

6.1. A kiilonféle adathordozdokon torténd masolat készitéséért foszabaly szerint koltségtéritést
nem kell fizetni.

6.2. A 6.1. ponttdl eltéréen az adatok kozlésével Osszefiiggésben (a masolat készitéséért, az
adathordozoért) a felmeriilt koltséggel aranyos térités kérhetd, amennyiben az
adatszolgaltatas nagyobb terjedelmii - 20 oldalt meghaladd - masolast igényel, vagy
annak teljesitéséhez egyéb adathordoz6 (CD, DVD) felhasznalésa sziikséges.

6.3. A fizetendd koltségtérités mértékét jelen szabalyzat 2. szaml melléklete tartalmazza.

6.4. A koltségtérités O0sszegeként megallapitott dij az onkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szaml4jara az alabbi modon fizethetd meg:

a) hazipénztarba torténd befizetéssel
b) postai uton készpénzatutalasi megbizassal (csekken)
C) banki atutalassal.

6.5. Az adatszolgaltatas igényldjével az adatszolgaltatas teljesitéséért fizetendd koltségtéritést
az adatkozlést megelézden kozdlni kell. Az igényldt tdjékoztatni kell a megfizetés
lehetséges modjairol, postai értesités esetén a tdjékoztatdshoz a befizetésre szolgalod
csekket mellékelni kell.

6.6. Az adatszolgaltatas teljesitéséhez a befizetést igazoldo bizonylatot be kell mutatni az
adatszolgaltatast teljesité UgyintézOnek, masolati példanyat az Ttgyiratban Kell
elhelyezni.

7. Nyilvantartas és adatszolgaltatas

7.1. Az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes tisztségviseld, illetdleg koztisztviselé az
¢érintettektol érkezd kéréseket nyilvantartja.

7.2. A Hivatal 6nallé szervezeti egységének vezetdje, illetve a tisztségviselok évente, a
targyévet kovetd év januar 15-ig megkiildik a nyilvantartott adatokat a titkarsagi
ligyintézonek, aki a jegyz6 nevében janudr 31-ig elkésziti az adatvédelmi biztos szdmara
adando tajékoztatast az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl, €s
gondoskodik annak megkiildésérdl.



8. Adatvédelmi eloirasok

8.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothets. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositadsahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlenil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul torolni kell.

8.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgdltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhetOk, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetleniil
sziikséges. Az igény teljesitését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul
tordlni kell.

9. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2015. éprilis 1. napjan 1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1év6 tigyekben is alkalmazni kell.

Ottevény, 2015. aprilis 1.

Bider Zsolt Dr. Dobrossy Adrienn
polgarmester jegyz6



1. szam® melléklet
Kozérdekii adat megismerésére iranyulo
igénybejelento lap

Az igénylo személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés idopontja: ...t

Az adatkérés teljesitésének modja (kérjiik alahuzassal jelolje):

a) Az adatokrol szobeli tajékoztatast kérek
b) Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

) Az adatokrol masolat készitését igényelem (papir alapon, CD-n, DVD-n)

Csak masolatok igénvlése esetében kell Kitolteni az alabbi rovatokat!

(4 masolatok dtaddasdra csak egyféle — On dltal valasztott médon — van lehetéség! Kérjiik,
alahuzassal jelolje)
Az elkészitett masolatot

a) személyesen
b) postai uton,
C) e-mail cimen keresztiil

veszem at/kérem biztositani,
a kovetkezd cimen, illetleg személyes atvételkor a kovetkezd elérési helyen kérek értesitést:

Telefonszam: ...........cccoiiiiiiiiii
Faxszdm: ...
CIm:
E-mail cim: ... (E rovatok koziil értelemszeriien  csak

egyet sziikséges kitolteni!)

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild koltségeket (fénymasolas,
nyomtatas, adathordozé — papir, floppy, CD, DVD — kéltsége) a Polgarmesteri Hivatal altal
kiallitott szamla ellenében megfizetem, a befizetést igazold csekkszelvényt, atutaldsi
bizonylatot bemutatom.



2. szamu melléklet

A kozérdekii adatigénylés teljesitéséért (masolat)
fizetendo koltségtérités

Papir alapi masolat esetében (20 oldal terjedelem felett):

Fénymasolés koltsége:

fekete-fehér A/4 egyoldalas 10,- Ft/oldal
fekete-fehér A/4 kétoldalas 15,- Ft/oldal
fekete-fehér A/3 egyoldalas 20,- Ft/oldal
fekete-fehér A/3 kétoldalas 30,- Ft/oldal

Nyomtatasi koltsége:

fekete-fehér A/4 egyoldalas 10,- Ft/oldal
fekete-fehér A/4 kétoldalas 15,- Ft/oldal
fekete-fehér A/3 egyoldalas 20,- Ft/oldal
fekete-fehér A/3 kétoldalas 30,- Ft/oldal

Elektronikus masolat esetében:

CD lemez koltsége: 120,- Ft/CD
DVD lemezkoltsége: 170,- Ft/DVD

Az drak az Afit tartalmazzik!



