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Kdszeg Varos, Bozsok és Velem Kozségek Polgarmestereinek, va-
lamint a Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzojének
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a kozérdekii adatok megismerésére irinyulé igények
teljesitésének rendjéral



KOSZEG VAROS, BOZSOK ES VELEM KOZSEGEK POLGARMESTEREINEK,
VALAMINT A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJENEK

5/2021. (X. 08.) szamii egyiittes utasitiasa

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK TELJESI-
TESENEK RENDJEROL

Az informdciés tnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIL
torvény 30. § (6) bekezdésében, valamint az dllamhdztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjdban meghatdrozout ko-
telezés alapjdn a kovetkezok szerint hatdrozzuk meg a kozérdekl adatok megismerésére ird-
nyulé igények teljesitésének rendjét.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja Készeg Vidros Onkorményzata, Bozsok kozségi Onkorminyzat, Velem
kozségi Onkormanyzat (a tovdbbiakban: Onkormanyzat) és a Koszegi Kozos Onkormdnyzati
Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) mikodése, tevékenysége, gazdilkoddsa sordn keletkez6
kozérdekii, illetve kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerhetdségének biztositdsa, az adat-
igénylés pontos és gyors teljesitése €s ezzel a kozvélemény tdjékoztatasinak gyors és pontos
eldsegitése.

1.2. A szabilyzat hatdlya, tartalma

1.2.1. A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
igykezeldjére, fizikai alkalmazottjdra, munkavillal6jra, a hivatali eljdrdsban résztvevo
egyéb kozremiikodokre (szerzédéses jogviszonyban allékra), valamint az Onkormdnyzat al-
kalmazottaira.

1.2.2. A szabilyzat targyi hatilya kiterjed Koszeg Viros Onkorményzata, Bozsok koz-
ségi Onkormanyzat, Velem kozségi Onkormédnyzat €s a Hivatal kezelésében 1évd és tevé-
kenységére, miikodésére, gazdilkodasara vonatkozd, valamint miikddése sordn, illetve azzal
Osszefiiggésben keletkezett kozérdeki adatokra €s kdzérdekbd! nyilvdnos adatokra.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a kdzhitelil nyilvantartasbdl torténd adatszolgaltatdsra.

1.2.3. A szabdlyzat tartalmidnak meghatdrozdsakor figyelembe vételre keriiliek a ko-
vetkezo jogszabélyok, melyeket a szabdlyzat mellett értelemszeriien alkalmazni kell.

- az informdciés Onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szolo 201 1. évi

CXII. torvény (a tovdbbiakban: Infotv.),

- az dllamhAaztartasrél sz6l6 201 1. évi CXCV. térvény,

- az allamhdztartdasré! sz6l6 torvény végrehajtdsardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Kor-

manyrendelet,

- a kozérdekil adat irdnti igény teljesitéséért megallapithaté kodltségiérités mértékérdl

sz6l6 301/2016. (IX. 30.) Kormdnyrendelet (a tovabbiakban: Korm.r.)

1.3. Ertelmezé rendelkezések:

a) kdézérdekii adat. az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogsza-
balyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésé-
ben 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval osszefiig-
gésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
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vagy formdban rogzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mdd-
jatdl, 6ndllé vagy gyilijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hatdskérre, illetékes-
ségre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a milkodést szabdlyozo jogsza-
balyokra, valamint a gazdilkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

b) kdzérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvinossdgra hozataldt, megismerhetéségét vagy hozza-
férhetéve tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

c) adatfelelds szervezeti egység: a Hivatal azon belsd szervezeti egysége, amely az
egyes kdzérdekii adatok tekintetében az adatok kezeléséért és az adatigénylés tel-
jesitéséért felel.

2. A kozérdekii adatok megismerésének iranti igény benyijtasa

2.1. Az Onkorminyzat és a Hivatal lehetdvé teszi, hogy a kezelésiikben 1évo kozérdekii ada-
tokat — térvényben, kiilondsen az Infotv. 27. §-dban meghatarozott korldtokat figyelembe vé-
ve — erre irdnyuld igény esetén bdrki megismerhesse.

2.2. Ko6zérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatot barki igényelhet széban, irdsban vagy
elekironikus formaban egyardnt a Hivatal 2.3. pontban meghatirozott elérhetéségeken. (n-
forv. 28. § (1) bekezdés)

2.3. A kozérdekil adat megismerésére irdnyuld igények benyijtidsdnak médja:

a) Szoban: a Hivatal épiiletében iigyfélfogaddsi idében: munkanapokon hétfén
13.00-15.30 6rdig, szerddn: 8.00-12.00 &s 13.00-15.30 é6raig , illetve elézetes beje-
lentkezés alapjan

b) [rdsban: Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal

9730 Kbszeg, Jurisics tér 8. (postacim: 9730 Koszeg Pf. 58.)

c) Elektronikusan: titkarsag @koszeg.hu, illetve a https:/kimittud.atlatszo.hu porta-

lon keresztiil

2.4. A széban eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha:
a) az adatigényl6 a teljesitést szoban kérte,
b) az igényelt adat a Hivatal beszdmol6iban, honlapjin vagy mds médon jogszerlien
mdr nyilvanossagra keriilt,
c) az igényelt adat a Hivatal hatdskorére, eljdrdsaira, az alkalmazott jogszabdlyokra
vonatkozo altaldnos tdjékoztatdssal teljesitheto.

2.5. Szébeli egyedi, azonnali teljesitéssel nem teljesithetd adatigénylés esetén az dtvevé mun-
katdrsnak irasba kell foglalnia azt e szabalyzat 1. mellékletét képezé igénybejelento lap kitol-
tésével.

2.6. Az igényld igényét frasban vagy elektronikusan f6 szabalyként e célra rendszeresitett
nyomtatvinyon - az igénybejelentd lap kitdltésével - nyijthatja be.

Az igénybejelentd lap a Titkdrsdgon igényelhetd, valamint Készeg Vdros Onkorményzatdnak
honlapjardl - https://koszeg.hu - is letdlthetd. Az adatszolgdltatdst akkor is teljesiteni kell, ha
az nem az igénybejelentd lap kitoltésével keriilt benyiijtdsra.

2.7. A titkarsag @koszeg.hu cimre €rkezd levelek érkeztetéséért felelés munkatirs koteles na-
ponta ellendrizni mind a bej6vo, mind a ,levélszemét”/’spam™ mappaba érkezd leveleket, €s
az esetlegesen ide érkezett adatigényléseket érkeztetni, valamint a Jegyzonek tovibbitani. A
Hivatal minden dolgozéja koteles birmely mds e-mail cimére érkezett igényt ezen e-mail
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cimre és a jegyz6 e-mail cimére tovidbbitani. A jegyzd az adatigényléseket a Hivatal illetékes
szervezeti egység (a tovibbiakban: adatfelelds szervezeti egység) vezet6jéhez eljuttatja, aki
kijeloli azt a koztisztviselot, aki elOkésziti az igény teljesitését.

3. A kizérdekii és kiozérdekbdl nyilvinos adatok megismerése iranti igények vizsgailata

3.1. A kdzérdekii €s kozérdekbod! nyilvanos adatok megismerése irdnti adatigényléseket a Hi-
vatalhoz torténé beérkezést kdvetden azonnal el kell juttatni az adatfelelOs szervezeti egység-
nek, ahol a kijelolt iigyintézd gondoskodik az adatigénylés iktatasarol.

3.2. A beiktatott adatigényt az adatfelelos szervezeti egység kijelolt ligyintézdje haladéktala-
nul megvizsgilja, hogy az Infotv. 29. § (1a) és (1b) bekezdésében foglaltak fennéllnak-e.

3.3. Az adatfelelds szervezeti egység kijelolt iigyintézéje az igényt annak tartalma alapjan a
beérkezést kovetd 5 napon beliil megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy:
a) az igényelt adatok pontosan beazonosithatdak-e,
b) az igényelt adatokat a Hivatal kezeli-e,
c) azigényelt adatok kozérdeki adatnak mindsiilnek-e,
d) azigényelt adatok az 6 szervezeti egységénél rendelkezésre dllnak-e,
e) azigényelt adatok tartalmaznak-e személyes adatot, kiilonleges adatot, mindsitett
adatot, egyéb korlatozas ald es6 adatot,
f) azigényelt adatok kizzétételre keriiltek-e a www.koszeg.hu oldalon,
g) az igénylo a tijékoztatast milyen formaban, médon keéri,
h) az adatszolgdltatis okoz-e kiilén koltséget, ha igen, akkor ennek megtéritését az
igénylo villalta-e.

3.4. Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmii az adatfelelds szervezeti egység kijeldlt
iigyintézoje haladéktalanul felhivja az igénylot az adatigénylés pontositdsdra. A pontositds
Hivatalhoz torténd beérkezéséig az adatigényléssel kapcsolatos eljarasi hatdridok nyugszanak.

3.5. Ha az igényl6 az adatigénylés pontositdsara irdnyuld felhivasra hatdriddben nem vélaszol,
az igénylést visszavontnak kell tekinteni. Erre az adatigényldt a pontositis elvégzésére vonat-
kozé felhivasban figyelmeztetni kell.

4. Az adatigénylés teljesitése

4.1. A kozérdeki adat megismerésére irdnyuld igénynek a Hivatal az Infotv. dltal meghatdro-
zott hatdrid6n beliil tesz eleget. Eszerint a kzérdekii adatigényléseknek az igény beérkezését
koveto legrévidebb ido alatt, legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés
jelentds terjedelmi, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a
szerv alaptevékenységének elldtdshoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértékii igénybe-
vételével jar, fenti hatdridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igénylot
az igény beérkezését kovetd 15 napon belill tdjékoztatni kell. (Infotv. 29. § (1) és (2) bekez-
dés)

4.2. Az adatfelelds szervezeti egység kijelolt ligyintézdje Osszegyiijti, elkésziti az adatokat,
majd az adatok alapjén elokésziti az adatigénylésre adandé vélasz tervezetét.

4.3. Amennyiben a kozérdekii, vagy kdzérdekbdl nyilvdnos adat a Hivatal honlapjan mar koz-
zétételre keriilt, a vdlaszban meg kell jelslni a kért adatot tartalmazé nyilvdnos forrdst. A koz-
z€tétel azonban nem mentesiti a Hivatalt a vilaszadasi kételezettség aldl.



4.4. Az adatigénylés leljesilésérd] a 2.4 €s a 4.3. pontban foglalt esetekben az adatfelelos szer-
vezeti egység vezetdje dont, egyéb esetben a polgarmester hatdskorébe tartozé iigyekben a
polgdrmester, a jegyzd hatiskorébe tartozo ligyekben a jegyz6 dont, egyben kiadmédnyozza az
adatigénylésre adandé vilaszt.

4.5. Az adatigénylésnek — amennyiben a Hivatalnak ardnytalan nehézséggel nem jir — az
igényld éltal kivant médon kell eleget tenni.

4.5.1. Amennyiben az igényl6 az adatokat betekintés ttjan kivdnja megismerni, vagy a
dokumentum mdsolatokat személyesen kivdnja atvenni, az adatfelelos szervezeti egység kije-
161t ligyintézdje felveszi a kapcsolatot az adatigényldvel idopont egyeztetés céljdbdl. Az ada-
tok tanulmdnyozdasdra az erre kijelolt helyiségben, megfelel6 idot kell biztositani. A bemuta-
tott dokumentumok tanulmanyozasa sordn az adatigényld kérdéseire vélaszolni kell. Az adat-
igénylo jogosult a bemutatdsra keriilt dokumentumokrodl jegyzetet késziteni.

4.5.2. Amennyiben a kézérdekii adat igénylése az adatokat tartalmazé dokumentum-

rél, vagy dokumentumrészrél torténd mdésolat készitésével jar, az adatfelelds szervezeti egy-
s€g vezetdje felelds azért, hogy a masolat az eredetive! megegyez6 adatokat tartalmazza. Ha a
kozérdekii adatot-tartalmazé dokumentumot az igényl6 dltal meg nem ismerhet6 adatot is tar-
talmaz, az adatfelelés szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy a masolaton a meg nem
ismerheto adat felismerhetetlen legyen.
4.6. A'Hivatal az adatjgénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt kdltség mértéke-
ig terjedden -:koltségtéritést dllapithat meg. A fizetendd koltségtérités dsszegét az Infotv. és a
kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megdillapithaté koltségtérités mértékérol szolo
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel kell megallapitani. A virhaté
koltségtérités Osszegét az igénylovel elére kozolni kell. A koliségtéritést csekken vagy atuta-
lssal kell a Kdszegi K6z6s Onkorményzati Hivatal 11747051-15805368-00000000 sz4md
koéltségvetési szimldjara megfizetni.

4.7. Amennyiben az igényl6 az igénylés benyijlasakor, vagy a koltségiérités dsszegérdl vald
elozetes tajékoztatds utdn a koltségek megtéritését nem vallalja, tdj€koztatni kell, hogy az igé-
nyelt adatokrol csak olyan formaban és mdédon kaphat-tzij,ékozfatést, amely nem okoz meg
nem tériild koltséget (pl. betekintés).

5. Az igény teljesitésének megtagadasa, tijékoztatis jogorvoslatrol

5.1. Azon adatigénylés teljesitését, mely olyan adatra vonatkozik, ami nincs a Hivatal kezelé-
sében, el kell utasitani.

5.2. Az adatigénylés megtagaddsakor tdjékoztatni kell az adatigénylét arrdl, hogy tudomdsa
szerint mely kozfeladatot ellité szerv kezeli az igényelt kdzérdekd és kozéredbol nyilvanos
adatokat.

5.3. Az igény teljesitésének megtagaddsarél, annak indokaival, az Infotv. alapjin megilletd
jogorvoslati lehetdségekrol valé tijekoztatdssal egyiiit, az igény beérkezését kévetd 15 napon
beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igénylot. (Inforv. 30. § (3) bekezdés)

5.4. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél a Hivatal nyilvantartdst
vezet, €s az abban foglaltakrél minden évben janudr 31-€ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvé-
delmi és Informicidszabadsdag Hatdsagot. (Infotv. 30. § (3) bekezdés) Fenti feladat teljesitésé-
ért a jegyzd felel.
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5.5. Az igénylé a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesités-
re nyitva allé, vagy az adatkezeld altal a 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridd
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott kéltségiéri-
tés Osszegének feliilvizsgdlata érdekében birésaghoz fordulhat. (Infotv. 31. § (1) bekezdés)

6. Zaro rendelkezések
Ezen szabdlyzat 2021. okiéber 11. napjdn l€p hatdlyba és ezzel egyidejiileg Koszeg Viros,
Bozsok és Velem Kozségek Polgirmestereinek, valamint a Koszegi K6z6s Onkormdnyzati

Hivatal Jegyzdjének a kézérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rend-
jérol szold 1/2016. szamu egyiittes utasitdsa hatdlyat veszti.

Készeg, 2021, oktdber ,,.00..."

Basthy Bela Bakos Laszlo
K0szeg Viros Polgdrmestere | : Velem Kozség Polgir

|
Banga% RUJ:L
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1. melléklet
Igénybejelentés kizérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozisa, leirasa:

Az adatkérés idopontja:

A kozérdeki adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jeleznil)

Az adatkérés teljesitésének médja:
A kozérdekii adatokrél:
0O szébeli tdjékoztatist kérek
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismemi
0O személyesen, az adatok megtekiniésével kivinom megismerni €s masolatot is kérek
O csak midsolat készitését igénylem, a masolat:
0O papir alapi legyen.
O adathordozé legyen:
O elektronikus levél legyen.
O A misolatot (papir €s adathordozé esetében):
O személyesen kivinom dtvenni.
O postai uton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérdl (O-be ten X jellel kell jeldlni, ha a kdltségeket villalja!)

O Aluliroit nyilatkozom, hogy a misolat készitésével kapcsolatos koltségeket villalom

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzlés teljesitésére
Adatel6készito megnevezése:

Az adatkézlés teljesitésének iddpontja:
A felmerillt kiltség dsszege: ... .......... Megfizetdsének idpontja: ...

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarél
Az elutasités oka:

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgiltatist nem teljesitették.
Azt kévetGen ezt a részt haladéktalanul le kell vigni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEVI et s e e e e e seneeesannes Lakcim (levelezési cim): .....oeovvvrevirirircenrasnnnns

TelefONSZAML: ..ccoveeeeeeereceeeeeeeeeeireceeneeeenenns E-mMail CIM: covveeeeeeeeeceee e ceveereemeereseesve v s e

EYED: et r e
igényld
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