Piispokladany Véros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak

SZABALYZATA

a kozérdeki adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitési rendjének rogzitésérol

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol szolé 2011.
évi CXII. t6rvény (a tovébbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése alapjan
Puspdkladany Varos Onkormanyzata Polgérmesteri Hivatalandl (a
tovébbiakban: Hivatal) a kozérdekli adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjét a kovetkezbk szerint
szabalyozom:

I. A Szabalyzat célja, hatilya

1. A szabélyzat célja az Infotv. 4ltal nem szabélyozott esetekben a Hivatal
miik6dése soran keletkezd kozérdeki adatok nyilvanossdgéanak biztositasa,
az adatigénylések gyors teljesitése és ezzel az &llampolgarok
tajékoztatasanak elosegitése.

2. A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi
koztisztviseldjére, munkavallaldjara, illetve a hivatali eljarasban résztvevo
egyéb kozremikddbkre (szerzédéses jogviszonyban allokra) egyarant.

3. A szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal tevékenységével kapcsolatos
mitkddés soran keletkezé kozérdekil adatok és kozérdekbol nyilvanos
adatok teljes kérére.

IL. A kbzérdekii adatok megismerésére iranyulo igény
és teljesitése

1. Az igény benytjtasa

Ko6zérdeki adat megismerése irant barki
- szOban,
- irasban vagy
- elektronikus Gton
igényt nyujthat be.

2. Az igény benyujtasanak helye és modja



2.1.

2.2.

Szobeli igény benyjtasa:

a) személyesen a Hivatalban, igyfélfogadasi idében (Piispokladany,
Bocskai u. 2.),

b) telefonon +36/54-451-510-es kdzponti szamon torténhet.

frasbeli igény benytjtasa:

a) személyesen a Hivatalban, ligyfélfogadasi idében (Plispdkladéany,
Bocskai u. 2.),

b) postai Gton a Hivatalhoz cimzett levélben (4150 Piispokladany, Bocskai
. 2.), |

¢) elektronikus titon a Hivatal pmhivpl@t-online.hu e-mail cimére
levélben,

d) faxon a Hivatal +36/54-451-061 faxszamara kiildott kérelemmel
torténhet.

Az igénylo a kézérdekii adat megismerésére vonatkozo igényét a Hivatal altal e
célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet) nydjthatja be. Az
adatszolgaltatast akkor is teljesiteni kell, ha az nem az igénybejelenté lap
kitoltésével kerlilt benytjtasra.

Az igénybejelentd lap a Szervezési, Jogi, Kozigazgatasi Irodén igényelhetd,
valamint az 6nkormanyzat honlapjardl (www.puspokladany.hu) is letdlthetd.

3. A benyujtott igények teljesitése

3.1.

3.2.

3.3.

A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérol a jegyz6
gondoskodik oly moédon, hogy kijeloli azt az Ugyintézot, aki az
adatkér$ igényének teljesitését kiadmanyozasra el6késziti.

Az igényeket elsddlegesen irdsban kell teljesiteni, de a szdban vagy irds-

ban elterjesztett igényt széban is lehet teljesiteni, ha

a.) az igényelt adat az dnkormanyzat honlapjan vagy mas médon jog-
szerlien mar nyilvanossagra keriilt, és az igy, az igénylonek irasos
forméban is elérhetd,

b.) az igénylo szoban kéri a valaszt,

c.) az igény a Hivatal eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesitheto,

d.) széban azonnal teljesithet6 és az igényl0 szamaéra kielégito.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek a Hivatal az igény
tudomaséra jutasat kovetd legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban 10
napon beliil tesz eleget.



3.4. A Hivatal kizardlag a maésolat készitéséért - legfeljebb az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - allapithat meg
koltségtéritést. A koltségtérités tételeit jelen szabalyzat 2. melléklete
részletezi,

3.5. A Szervezési, Jogi, Kozigazgatasi Iroda nyilvantartast vezet az elutasitott
igényekrol, valamint az elutasitasok indokairdl és az abban foglaltakrdl
a jegyz0O évente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsagot.

4. Az igények teljesitésének rendje

Az Ad-es, vagy A3-as oldalas kézérdekii adatokat tartalmazo masolatokat a
Hivatalban kell elkészittetni, ahol — amennyiben az adatigénylé a maéasolatokat
személyesen kivanja atvenni — az adatigénylé a koltségeket (2. melléklet)
egyidejlleg megtéritheti. Adathordozoéra t6rténé adatrogzitést szamitastechnikai
adat- és biztonsagvédelmi, valami technikai okok miatt a Hivatal informatikusa
végzi. Személyes atvétel esetén ennek koltségtéritését is az atvétellel
egyidejlileg kell megfizetni.

A koltségtérités modozatai:

Személyes atvétel esetén:

1. Egyideji befizetés: a Hivatal pénztaraban.

2. Atutaldssal: a mésolatkészités koltségtéritését a Hivatal Pénziigyi Irodéjan
készitett szdmla ellenében, a szamlédn feltiintetett fizetési hatariddig az ott
szereplo koltségvetési elszamolasi szdmldszédmra kell befizetni. Az
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atutaldssal t6rténd fizetést a jegyz6 engedélyezi.

Postai uton: postai utanveét.
5. Adatvédelmi el6irasok

5.1. Hivatal altal kozzétett adatok  megismerését  regisztrdcidhoz,
személyazonosité adatok koézléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan
kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés Dbiztositasdhoz
személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag
elengedhetetlentil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden
haladéktalanul t6r6lni kell.

5.2. Igénylés alapjan torténé adatszolgdltatds esetén az adatigénylo
személyazonositd adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az
igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges kdltségek megfizetését is —
elengedhetetieniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek



megfizetését kivetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul
torolini kell.

5.3. A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok
rogzitésére, Az adatszolgaltatas teljesitését kivetoen ezt a — személyes
adatokat tartalmazé — részt le kell valasztani a nyomtatvinyrol és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

i11. Zaroé rendelkezések

Ez a szabalyzat 2012. januar 1-én 1ép hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit a
hatédlyba 1épését kovetd ligyekben kell alkalmazni.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben az Infotv. rendelkezései az iranyadoéak.
A szabdlyzat hatédlybalépésével egyidejiileg a 2008. jalius 14én kelt a kdzérdekii

adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjének rogzitésérdl sz6lo
szabdlyzat hatalyat veszti.

Piispdkladany, 2012. januér 4.

jegyzd




1. melléklet

Igénybejelentés kézérdekit adat megismerésére

Az igényelt kozérdekd adat meghatdrozdsa, leirdsa:

A kozérdeki adatok igénylésével kapcesolatos feladatok ([I-be tett X jellel kell az igényt jeleznil)
A kozérdeki adatokat

0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
1 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
[ csak masolat formaban igénylem, s a masolat
[J papir alapu legyen.
szamitdgépes adathordozd legyen:
O floppy
O CD/DVD
0 PenDrive (az ligyfél altal biztosfiott)
A masolatot (papir és szdmitégépes adathordozo esetében)
[ személyesen kivanom atvenni
[} postai Gton kérem

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat elOKESZITO MEENEVEZESE! 1vvvrvverreerireerrirerrrrrtrsstsrsressesrassssan s as s s sasessassnassssassnassssaesaes
Az adatkdzlés teljesitésenek IdOPONLiaT ....covcev et
A felmeriilt koltség Ssszege: ................ Megfizetésének idépontia: ...oooovvivivniiiiiiininnn

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasirdl
AZ CIULASTIAS OKAL .ovveeereeenicrreenneroieeiierieesie e esseiassnes e sres s e s sn ot sses st ees s sssssntesaeesassabssessesnntanesornens

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

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatist
nem teljesitettél.

Azt kivetben ezt a részt haladéktalanul le kell vigni, és meg kell semmisiteni!

-----------------------------------------------------------------

Személyes adatok:

NEV: i i

Telefonszam: ..oovevviiiaiiiinn, Email ol oo

Egyéb:



2. melléklet

A masolatért kérhet6 koltségtérités

Az adatigénylés teljesitéséért, amennyiben az a 10 oldalt (A/4) nem haladja
meg, fizetni nem kell az igénylonek.

A 10 oldalt meghaladé mésolat anyagkoltsége
- 1 db A/4 oldal 10 Ft +AFA
-1 db A/3 oldal 15 Ft +AFA

A hivatal altal adott adathordozéra teljesitett adatigénylés anyagkdlisége
-1 db Floppy 80 Ft+ AFA
-1 db CD/DVD 150 Ft + AFA

Az adatigénylé 4&ltal hozott adathordozéra teljesitendd adatigénylés
koltségmentes.



