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Abod K6zség Polgarmesterének és az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hlvatal T

Jegyzdjének 1/2013. (VII 22.) szamu egyiittes utasitasa a kézérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél J {MU

Az informéaciés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szél6 2011, évi
CXIl. térvény (tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan Abod Koézség Onkormanyzata és az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban egyittesen: adatot kezeld szerv) szervezeti egységei kezelésében
levé és tevekenységére vonatkozd, kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben
keletkezett kbzérdek( adtok megismerésére iranyuld igények teljesitésének altaldnos
rendjére az alabbi Szabalyzatot adjuk ki:

l. fejezet
A szabalyzat hatalya

1.1. A Szabalyzat céljia, hogy meghatarozza Abod Kozseg Onkormanyzata
(tovabbiakban: Onkormanyzat) és az Edelényi Kézés Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd,
kbzfeladataik  ellatdsdval  Osszeflggésben keletkezett koézérdeki  adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésének altalanos rendjét és kdzzétételére
vonatkozd szabalyokat.

1.2. Jelen Szabdlyzatban hasznalt fogaimi meghatarozas tekintetében az Infotv. ,,3.
Ertelmez6 rendelkezései” kérében meghatarozottak megfeleléen iranyadodk.

1.3 Szervi és személyi hataly: A Szabalyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzat
tisztsegviselbire és bizottsagaira, valamint a Hivatal szervezeti egységeire és
valamennyi kéztisztviseléjére, Ugykezelbjére, dnkormanyzati (politikai) fétanacsadoéi
munkakdrben foglalkoztatott kéztisztviseldjére, Munka Térvenykdnyvenek hatalya ala
es6 munkavallaldjara, a Hivatal rendszergazdajara, és az Onkormanyzat honlapjanak
felelos szerkesztbjére, akik kozérdekld adatot vagy kézérdekbdl nyilvédnos adatot
tartalmazé adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

14. Targyi hatdly: e Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a kovetkezd
kézérdekil adatok igénylésére:

a) az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében 1&vd kozérdeku adatok, kézérdekbdl
nyilvanos adatok, valamint

b) a Hivatal koziisztviseléi, ligykezelbi, 6nkormanyzati (politikai) fétanacsaddi
munkakérben foglalkoztatott koztisztviseldi és Munka Toérvénykdnyvének hatalya ala
esé munkavallaldi, rendszergazdaja kozérdekbdl nyilvéanos adatai.
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Il. fejezet
Kézérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje

2.1. A kozérdek(i adat megismerése irant barki — széban, irasban, telefaxon vagy
elektronikus uton — nyujthat be igényt. Az adatigénylés soran jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete szerinti igénybejelenté lap is alkalmazhaté.

2.2. Az Onkormanyzathoz cimzett kézérdek(i adatokkal kapcsolatos megkereséseket a
polgarmester, a Hivatalhoz cimzelt megkereséseket a jegyzd szignalja és gondoskodik a
Hivatal megkereséssel érintett adatot kezeld szervezeti egységes (osztalya) vezetbjéhez
térténd tovabbitasardl.

2.3. A 22 bekezdésben megjelolt szervezeti egység (osztaly) vezetbje a kérelmet
haladektalanul koteles megvizsgalni teljesithetdség szempontjabdl az alabbi kitételek
szerint:
- a kért adat tekintetében adatkezelének mindsiil-e,
az igényelt adatok pontosan beazonosithatdk-e,
az igényelt adatok kdzérdekii adatnak mindsiinek-e,
megtalalhatdék-e a honlapon,
az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koliségkihatasa.

24, Az Onkormanyzat és a Hivatal feladat- és hataskérébe tartozé dontés
meghozatalara iranyulé eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgald adat a keletkezésétdél szamitott 10 évig nem nyilvanos. Ezen adatok
megismerését az azt kezelé kbzfeladatot ellatd szerv vezeibje az Infotv. 27. § (5)
bekezdésében foglaltakra tekintettel engedélyezheti.

2.5. Ha a kért adatot nem az Onkormanyzat, illetéleg a Hivatal kezeli, a kérelmet a
térvény eltér6 rendelkezése hianyaban - haladéktalanul, de legkés6bb nyolc
munkanapon belul meg kell kiildeni az illetékes szervhez, a kérelmezd egyidejl
ertesitése mellett.

2.6. Ha az igénybdl nem éllapithatd meg a teljesitéshez szilkséges tovabbi informaciok,
az igényldt meg kell keresni ezek poétiasa érdekében.

2.7 Ha a kérelmezd nem tudja a kért adatot pontosan megjeléini, az adatot kezelb szerv
— amennyiben lehetséges — koteles segitséget nyujtani.

2.8. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az adatot kezeld
szerv honlapjan mar kozzetett — a fellelhetdéséget is ideérive -, az igénylét errdl
tajékoztatni kell. Ez nem mentesiti az adatot kezel6 szervet az adatszolgaltatas
kételezettsége alol.

2.9 Szdban elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

a) az igényelt adat — az adatot kezelé szerv kiadmanyaiban, honlapjan vagy mas modon
jogszerilien — mar nyilvanossagra kerult,




b) az igényelt adat az adatot kezeld szerv munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

) az igény az adatot kezeld szerv hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozé altalanos tajekoztatassal teljesithetd,

d) az igényld szbban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégité,

e) az adatigénylés arra iranyul, hogy egy lgy folyamatban van-e, ebben az esetben a
szbbeli tajékoztatas nem terjedhet tut ezen tény kdzlésén.

2.10. A szdbeli igényrél feljegyzést kell késziteni és az igényl6t lehetbleg mar az igény
elbterjesztésekor nyilatkoztatni kell 2.18. pontban foglaltakra.

2.11. Ha az igénylé szobeli tajékoztatast kér, akkor ennek megtorténtérél az iratok kozt
feljegyzeést kell késziteni.

212, A 29.a) pontja szerinti szobeli igény a kért dokumentum - faxon, illetve
elektronikus dokumentumban t6rténd — megkildésével is teljesithetd. Az elkuldés
bizonylatat meg kell érizni.

2.13. Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben az aranytalan
kéltséggel nem jar — az igényl6 altal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon kell eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kdzérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

214, Az adatot kezeld szerv a kérelmeket azt adatokba valdé betekintés lehetdévé
tételével is teljesitheti.

2.15. Betekintésre az adatot kezeld szerv hivatali helyiségeiben, munkaidében, az
igénylovel elbzetesen egyeztetett idépontban kerlilhet sor. Betekintés esetén az igényld
az adatokrél feliegyzést készithet, illetve azt adatokrdl masolatot kérhet. Ennek
megtorténtérdl az iratok kézt feljegyzést kell késziteni.

2.16. Ha a kézérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal jogszabaly szerint
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés
sértene, az igény teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

2 17. Méasolat készitésévei 0sszeflggésben felmerilt, koltséggel aranyos térités kérheto,
melynek 6sszegét az igényld kérésére elére kézdini kell.

2.18. A koltségterites pontos Osszegét az adatszolgaltatast megelézbéen meg kell
hatarozni. A koltségtérités dsszegét és megfizetésének maédjat a kiilon jogszabalyban
eldirt, a szamviteli politkka részét képezd ©Onkoliségszamitas rendjére vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint kell megallapitani.

2.19. Az igényl6tél egyertelm(i nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a kéltségek
ismeretében fenntartja, vagy modositja kérelmét. Amennyiben a kdltségek megtéritését
nem vallalja, k&zdlni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon
kaphat tajekoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithett.




2.20. A kdzérdeku adat megismeresére iranyulé igénynek az igény tudomasara jutasat
kévetd legrévidebb id6 alatt, legfeliebb azonban 15 napon belll kell eleget tenni. Jelentés
terjedelmii, nagyszdmu adatra vonatkozd adatigénylés estén a hataridd 15 nappal
meghosszabbithaté az Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint.

221 Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival egyitt, 8 napon bellll
irasban értesiteni kell az igényl6t.

2.22. Amennyiben az igenyld az igényben elektronikus levelezési cimét is kdzélte, akkor
elektronikus Gton is értesiteni kell az igény teljesitésének megtagadasarél.

2.23. A kdzérdekll adat megismerése iranyi igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak az Infotv. 31 §-dban meghatarozottak szerinti birdsagi jogorvoslatra
vonatkozd tajékoztatast is tartalmaznia kell.

2.24. Az adatot kezeld szerv a kbzzétett adatok megismerését személyazonositdé adatok
kbzléséhez nem kétheti. Az elekironikusan kozzétett kozérdeku adatokhoz torténéd
hozzaférés biztositdsdhoz személy adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil szilkkséges, a személyes adatokat ezt k&vetben
haladéektalanul toréini kell.

2.25. Az igénylé adatigényléshez kapcsolodd személyes adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az, az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges kéltségek
megfizetését is- elengedhetetlenil] szikkséges. Az igény teljesitését, illetéleg a kdliségek
megfizetését kdvetben az igényld személyes adatait haladéktalanul téroini kell.

2.26. Jelen fejezet vonatkozasaban az Infotv. 28. § (1) bekezdése alapjan a kézérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekld adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.

lll. fejezet
Felelésségi szabalyok

3.1. A Szabdlyzat 2.3. ponija szerint kijelolt vezetd felelés a kdzérdekii adat
megismerése iranti kérelem hataridében t6rténd, a vonatkozo jogszabalyi elirasoknak
és jelen Szabalyzatnak megfeleld teljesitéséért.

3.2 Az Onkormanyzat és a Hivatal az Infotv. 37. §-a szerinti &ltalanos kdzzétételi lista
elektronikus kézzétételi kdtelezettségének az internetes oldalon valo kézzétételével tesz
eleget. Az altalanos koézzétételi lista Infotv. 1. szamu mellékletében rogzitett
adattartalmanak a torvényben eldirt gyakorisaggal térténd frissitéséért a Hivatal
szervezeti egységeinek (osztalyainak) vezetdi feleldsek.




V. fejezet
Statisztikai adatgyfijtés a kézérdekii adatigénylésekrol

A kozérdekl adat megismerése iranti kérelmekrél, valamint az Infotv. 30 §(3) bekezdése
szerint teljesitendd éves jelentéshez az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairdl a szervezeti egységek (osztalyok) vezet6i kdzvetlenil tajékoztatjak a jegyzét,
aki ezekrél titkarsaga utjan nyilvantartast vezet és annak alapjan minden évben januar
31. napjaig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és informaciészabadsag Hatésagot,

V. fejezet

Zarod rendelkezések

5.1. Jelen Szabalyzat az Edelényi K6zds Onkormanyzati Hivatal Abodi Allandé
Kirendeltség hirdetétablajan kdzzétételre kerul,

5.2. Jelen Szabalyzat 2013. augusztus 1. napjan Iép hatalyba.

Abod, 2013 jalius 22.
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