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A Tokali Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az informécids énrendelkezési jogrol és
az informéciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény 30.§ (6) bekezdésében, valamint az 4l-
lamhaztartésrdl sz6lé térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet 13.§ (2) be-
kezdés h) pontjaban meghatarozott kitelezés alapjan a kiovetkezdk szerint hatirozza meg a kdzér-
dekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét.

] L fejezet
Altalanos rendelkezések és a kézérdekii adatok nyilvanossaga

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szabdlyzat célja, hatilya
A szabélyzat célja, hogy az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolo
2011. évi CXII. torvényben, valamint az Allamhaztartisi t6rvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.
(X1I.31.) Korményrendeletben foglait eléirasok figyelembevételével

- elésegitse a kdzérdekil adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését,

- meghatarozza a kdvetendé eljards menetét,

- régzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint

- meghatarozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.
A szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal kezelésében 1évo adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
esetében kell alkalmazni.

1.2. Az eljarisra jogosultak

A kdzérdeki adatok megismerésére irdnyul6 igényekben
a) a jegyzd, illetve a jegyz0 altal kijelolt személy{ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon eldterjesztett és azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében a kérelem meg-
vélaszolaséra illetékes €s megfeleld informdcid birtokéban 1év6 személynek kell eljarnia.

1.3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések
A) Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi Snkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghat4-
rozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy

- kezelésében 1€vo és

- a tevékenységére vonatkozd, vagy

- kbzfeladatianak ellatdsaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen méodon vagy formdban régzitett informacié vagy
ismeret, fliggetlentil kezelésének mdédjatdl, 6nalldé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a
hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikddést szabdlyozd jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdtott szerzddésekre vonatkozo adat.

B) Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma alda nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét t6rvény kdzér-
dekbdl elrendeli.
Ko6zérdekbdl nyilvanos adat — ha térvény masként nem rendelkezik —
- az 8nkorményzat, és a Hivatal feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore,
munkakére, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval dsszefiiggd egyéb személyes adata,
amelyek megismerhet&ségét térvény eldirja, tovabba
- a kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossdgra
hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetGvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

C) Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosité je-
le, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonos-
sdgdra jellemz6 ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kévetkeztetés.
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Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasihoz elengedhe-
tetlen, és csak a cél megvaldsuldsdhoz sziitkséges mértékben és ideig kezelhetd. Az adatkezelés so-
ran biztositani kell, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azono-

stani,
2. A kozérdekii adatok nyilvinossaga

2.1. A kizvélemény tdjékoztatisa

A Hivatal a feladatkérébe tartoz6 tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos
és gyors tajékoztatasat.

A kozvélemény megfelel$ tijékoztatdsa érdekében a torvény alapjan kotelezden kozzéteendd koz-
érdekii adatokat internetes honlapon, digitdlis forméaban, barki szdmaéra, személyazonositas nélkiil,
korlatoz4st6l mentesen, dijmentesen kell hozzaférhet6évé tenni.

A Hivatalnak lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kozérdekl adatot és kdzérdekbdl nyil-
vénos adatot — a torvényben meghatarozott kivételekkel — erre irAnyuld igény alapjan barki megis-
merhesse. Ha a kért adatot korabban mdr elektronikus formaban nyilvanossagra hoztdk, az igény
teljesithet6 az adatot tartalmazd nyilvanos forrds megjelSlésével is. A kozérdekii és kdzérdekbol
nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha

- az mindsitett adat (a mindsitett adat védelmérél sz616 tv. szerint)

- a kbzérdeki adatok megismeréséhez val6 jogot a térvény korlatozza.

2.2, A tajekoztatisi kitelezettség
A Hivatal t4jékoztatisi kitelezettsége kiterjed kiilondsen:
- az onkormdnyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara,
- az énkormdanyzati vagyon kezelésére,
- a kozpeénzek felhasznalasara,
- a kézpénzek felhasznaldsara kotott szerzddésekre,
- a piaci szerepl6k, a maganszervezetek, és -személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos
jogok biztositasara vonatkozoan.

2.3. Rendszeresen kizzé teendé dokumentumok, adatok
Rendszeresen kézzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetéséget az alabbi dokumentumok,
adatok vonatkozéisaban:

- szervezeti, személyzeti adatok (pl.: Hivatal székhelye, cime, telefon- és telefaxszdma,

elektronikus levélcime, honlapja, tigyfélszolgalata, szervezeti felépitése, vezetbinek neve, be-
osztasa, elérhetdsége, az tigyfélfogadasi rend, létrehozott kzalapitvanyok adatai, alapitott la-
pok neve, a kiado neve és cime, a fdszerkesztd neve, a szerv tobbségi tulajdonaban all6 gaz-
dalkod¢ szervezet neve, elérhetdsége, stb.),
- tevékenységre, miik6désre vonatkoz6 adatok (pl.: a tevékenységét meghatirozé alapvetd
jogszabdlyok, az SZMSZ és az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat szévege, az iigyinté-
zéshez sziikséges dokumentumok, az eljérasi illetékek, az alapvetd eljarasi szabalyok, az tigy-
félfogadas ideje, az tigyintézési hataridd, a nyljtott koézszolgaltatisok megnevezése, a koz-
szolgaltatasért fizetend6é dij mértéke, a kozzétett hirdetmények, a kiirt palyazatok és azok
eredményei, stb.),

- gazdalkodésra vonatkoz6 adatok (pl.: éves koltségvetés, foglalkoztatottakra vonatkozd 6sz-
szesitett adatok, koltségvetési tAmogatisok adatai, az 6tmillié forintot elérd vagy azt megha-
ladé szerzddések adatai, az EU tAmogatasaval megvalosulo fejlesztések leirasa, kbzbeszerzési

informéaciok, stb.).




2.4. Nem nyilvinos adat

Nem nyilvanos a dontés meghozatalara iranyulo eljaras soran készitett vagy rdgzitett, a dontés
megalapozasat szolgéld adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig. (Jogszabdly ennél révidebb id6t is
meghatarozhat.) Az adatok megismerését a Hivatal vezetbje (az adat keletkezésétdl szamitott tiz
éven belill is) engedélyezheti.

A megismerés elutasithatd, ha az adat megismerése a szerv torvényes miikddési rendjét, vagy fela-
dat- és hataskorének ellatdsat veszélyeztetné.

IL. fejezet
A koézérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

1. Az eljirds meginditdsa, az igény (kérelem) benythjtisa

A ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozé eljdrds az igény be-
nyujtasival indul.

A koézérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovabbiakban tigyfél) — igényt, (kérelmet) nydjthat be.

Az igény benyujtasanak formai:
- szObeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

Szébeli igények benyijtisa: - személyesen: ligyfélfogadasi idoben, 2316 T6kol, Fo u. 117.
- telefonon: 06(24)520-900

Irasbeli igények benyujtisa:- személyesen: igyfélfogadssi idében, 2316 Tokol, F u. 117.
- postén: 2316 T6kol, Fé w. 117.
- telefaxon: 06(24)520-920
- email: hivatal@tokol.hu

A) A szbban bejelentett igények

A szdbeli kérelem lehet telefonon, illetdleg személyes megjelenés alkalmaval el6terjesztett kérelem.
Ha a kozérdeki adatigény széban is megadhatd, arrdl feljegyzés kell késziteni. Amennyiben a
tajékoztatds azonnal nem teljesitheto, az 1. szami formanyomtatvanyt kell kitdlteni.

A feljegyzéseket a jegyzOnek &t kell adni, aki gondoskodik azok kiértékelésérdl. A kiértékelés
alapjan javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek a jovében
kozzétételre.

A formanyomtatvanyon rdgziteni kell:
a) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ligyfél nevét,
- levelezési cimét,
- a napkdézbeni elérhetdségét,
b) az adatok megtekintésének igényelt idépontja az tigyfélfogadasi id6n beliil,
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirdsat.

B) Az irisbeli és elektronikus igények
A Hivatalhoz irasban, vagy elektronikus aton eljuttatott igényeket a jegyz6 szamara haladéktalanul
at kell adni, aki kijeldli azt a koztisztvisel6t (munkavallalat), aki az igényt teljesiteni kiteles.




5

2. Az igények vizsgilata

A Hivatal a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlja a kévetkez6 szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az adatokat, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatirozhaté-e, egyértelmii-e,
¢) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e.

A szbbeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvinyok tartalmat azok atvételekor ellendrizni kell
legaldbb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tigyfelet a hidnyossagok pétlaséra.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgdlata alapjan megallapitisra keriil,
hogy azok

a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve

b) a megismerni kivant adatok kire pontosan nem hatarozhaté meg,
a Hivatal haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel, és segitséget nyujt az igényben jelent-
kezo hianyossagok potiasaban.

A kapcsolatfelvétel térténhet
- kézvetleniil, ha az tigyfél személyesen megjelent, illetve
- postai lton, telefonon, elektronikus tton, mely sordn az ligyfelet fel kell kérni az egyezte-

tésre.

Amennyiben a Hivatal tudomasdra jut, hogy az igényelt adatok nem az & kezelésében vannak,
haladéktalanul megkiildi a kdzérdekii adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes szervnek, s
err6l egyidejlileg értesiti az iigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem &llapithaté meg, az
tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

3. Az igények teljesitésének elokészitése

A kbzérdeki adat megismerésére iranyulé igénynek az igény benyujtasat kdvetd legrévidebb idd
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni. Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmdl,
illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6.
Err6l az igényl6t az igény kézhezvételét kévet6 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

A benytjtott igények teljesitését a jegyzé altal kijelslt, az igényelt adatokat kezelé koztisztviseld,
illetbleg az adatokat kezel6 és teljesitésére jogosult tisztségviseld késziti elo kiadmanyozisra. A
polgirmester hatiskirébe tartozé iigyekben a polgirmester, a jegyzé hatiskérébe tartozé
iigyekben a jegyzo a kiadminyozo.

Az adatk&zlé a jegyz0 intézkedése alapjan koteles az igényben szereplé adatokat a lehetd
legrovidebb id6 alatt, legkésébb azonban 10 napon beliil dtadni a jegyzonek, vagy az igény
teljesitésére kijelolt személynek.
Kételes tovabba
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy része
nem mindsiil kézérdeki adatnak;
- az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra eldkésziteni, €s az igényelt adatokat az
igénynek megfeleld formaban rendelkezésre bocsatani. (E feladatelldtds soran az adatk$zl6
felelds az igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korliségéért);
- az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzésének szilkségességér6l a
jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni.
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A jegyz6 (ilietve az altala kijelolt személy) a dokumentumok atvételét kévetden haladéktalanul
ellendrzi, hogy
- az adatkdzI6t6] atvett dokumentumok tartalmazzik-e az ligyfél altal igényelt adatokat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kdzérdeki
adatnak mindsiilnek-e,
- az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok koz6tt van-e olyan, amelyre vonatkozdan az
iigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

4, Az igényelt adatok Atadisa betekintésre

A jegyz0, vagy az 4ltala kijelolt személy az adatkzl6t6] étvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat el6késziti bemutatasra.

Az adatokat kozérthetd formédban és az igényl6 altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon kell
az igényld szamara betekintésre el6késziteni.

A jegyzd koteles gondoskodni arrél, hogy az lgytél altal igényelt adatszolgaltatis sordn olyan
adatokat ne kdzdljenek, melyek nem mindsiilnek kdzérdeki adatnak, illetéleg az igényl6 altal meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz. Ennek érdekében, a kézérdekli adatot is tartalmazé dokumentum
azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, felismerhetetlenné kell
tenni.
A felismerhetetlenné tétel
- papir alapti mdsolatnél, a meg nem ismerhetd rész letakardssal térténd masolasaval,
- elektronikus adathordozénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilén dokumentumokra térténd szétvéalasztdsdval, amennyiben ez nem lehetséges
- dokumentumbdl valé térlésével torténik.

4.1. Az adatok atadasa betekintésre

A jegyzb (vagy az éltala kijelolt személy) értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatds lehetséges
idépontjardl.

A megjelent tigyfél szamara az adatok 4taddsa (betekintési lehetdség biztositisa) csak vgy
lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvinyon aldirdsaval az 4tadas tényét elismeri (az aldirasig a
dokumentumokba nem tekinthet bele).

A Hivatalnak az adatokba torténd betekintéshez megfelel6 korilményeket kell biztositania, illet6leg
tajékoztatni kell az tigyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire.

Az tigyfél joga, hogy:
- a szdmdra rendelkezésre bocsétott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozoéjanak formajat,
- a betekintési jogat idokorlatozas nélkill — de a Hivatal tigyfélfogadasi idejét figyelembe
véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
Az tigyfél kotelessége, hogy
- a szaméra rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse.
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4.2, Az adatok dtadisa, ha az igénylé az adatokat nem személyesen kivinja megismerni

Ha az {igyf¢] az adatokat postai tton, ifletve elektronikus Gton kivanja megismerni, a jegyz6 (vagy
az 4ltala kijeldlt személy) az adatszolgaltatasra elékészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a

kivant modon.

Postai uton t6rténé adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgaltatis soran kiltségtéritést allapitottak
meg, az adatszolgdltatast postai utdnvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét Gsszege a koltségtérités
Ssszegének megfeleld Gsszeg.)

Az elektronikus tton torténd adatszolgéltatds teljesitésre, — ha az adatszolgéltatasért koltségtéritést
kell kérni, — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arr6l, hogy a koltségeket villalja.

Ha a kért adatot korabban mér elektronikus forméaban nyilvanossdgra hoztak, az igény teljesithet6
az adatot tartalmaz6 nyilvanos forrds megjeldlésével is.

5. Az iigyfél adatainak kezelése

A Hivatal a betekintési igényekrdl az 1. szdmt meliéklet szerinti formanyomtatvanyt allitja ki, az
igényeket iktatja.

A Hivatal az igénylés alapjan t6rtén6 adatszolgéltatas esetén az adatigénylé személyazonosité
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez
elengedhetetlentil sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét — nem azonnali betekintés esetén — az
informécio jellege szerint kell meghataroznia a Hivatalnak.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetGen az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6rolni kell. A személyes adatok toérlése érdekében a koézérdekii adatok
igénybejelentés nyomtatvanyan (1. szdmi melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kévetden el kell valasztani a
nyomtatvanyto6l, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kivetendd eljaris

6.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a jegyzé megéllapitja, hogy az iigyfél altal igényelt adatok nem hozhatdk
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését, melyrdl az igény benyujtisét kdvets 8 napon beliil
értesiti az igénylot.

Az igényl6t irasban, vagy elektronikus uton érkezett kérelem esetén elektronikus levélben kell
tajékoztatni. A teljesités megtagadasarol sz616 tdjékoztatisban rogziteni kell:

- az igény teljesitése megtagaddsanak tényét, a

- a megtagadas indokét, valamint

- az igénybevehetd jogorvoslati lehetéségeket.

6.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az ligyfé] altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
- annak kodzérthetd formédban nem lehet eleget tenni. (A kozértheté format a Hivatalnak kell
biztositania.);
- az igényld nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett més nyelven
fogalmazta meg.



6.3. Az igénylé jogorvoslati lehetdsége
A Hivatal koteles tajékoztatni az {igyfelet arr6l, hogy ha kozérdekii adatra vonatkozé igényét
elutasitjak, illetve a teljesitésre nyitva 4ll6 hatdridd alatt nem teljesitik, birésaghoz fordulhat.

6.4. A Nemzeti adatvédelmi és informaiciészabadsig hatésag értesitése
A jegyzé felelés azért, hogy az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokairél

nyilvantartast vezessen, és az abban foglaltakr6l évente januar 31-ig tdjékoztassa a Nemzeti
adatvédelmi és informacidszabadsag Hatosagot.

7. Zar6 rendelkezések
Jelen szabélyzat 2014. janudr 1-jén 1ép hatdlyba.

Tokol, 2013. december ’{ 6

Vb, Pt

Riacz Judit
jegyzo
Jovahagyom:
Téksl, 2013. december 16 <O :
‘man Pal

Polgarmester



1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTES
kézérdeki adat megismerésére

Személye adatok’
Az igényl6 neve:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az adatok megtekintésének igényelt idépontja az ligyfélfogadasi idén beliil:

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

------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................
................................................................................................

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

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

' A személyes adatokra vonatkozd rész csak addig kezelhets, amig az adatszolgiltatist nem teljesitették. Azt ko-
vetien ezt a részt haladéktalanul le kell vigni, és meg kell semmisiteni!



i

2. szamia melléklet

A masolatért kérheté kiltségtérités

A mésolatért a kovetkezd ksltségtéritést kell fizetni:
1 db A/4-es oldal (fekete):  0.-Ft + AFA/oldal

1 db A/3-as oldal (fekete):  0.- Ft + AFA/oldal
1dbCD 0.- Ft + AFA/db

1dbDVD 0.- Ft + AFA/db

Amennyiben a mésolatot kér6 a CD, illetéleg DVD lemezt maga bocsatja rendelkezésre, a masola-
sért nem kell téritési dijat fizetnie.



