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Bevezetés

Az Alaptérvény VI cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kézérdekil adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”. Ezen alapvets jogok
védelme és tiszteletben tartdsa az allam és az dnkormanyzatok elsérendii kotelessége.

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagroi szolo 2011, évi CXIL tdrvény (a
tovabbiakban: Isztv.) részletesen szabdlyozza a személyes adatok védelmével, és a kdzérdek(i adatok
nyilvanossadgédval kapcsolatos legfontosabb teendéket, illetéleg az alapvetd jogok érvényesiilését. A
Polgarmesteri Hivatal, - mint allami, illetve 6nkormanyzati fetadatot ellatéd szerv- az informacios
dnrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL. torvény (a tovabbiakban:
Isztv.) 24, § (3) bekezdésében meghatarozott kdtelezés alapjan a kdvetkezdk szerint hatdrozza meg a
kézérdekdi adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét.

1. rész
Altaldnos rendelkezések és a kozérdekii adatok nyilvanossiga
1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy az lIsztv. valamint a kbzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kdzadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatingraciora
vonatkozo részletes szabdlyokrol szold 305/2005.(XIL25.) Korm. rendelet és az allamhaztartisrél
sz0l6  torvény  végrehajtasarol  szolo  368/2011.(XIL31) Korm. rendelet el&irasainak
figyelembevételével:

- eldsegitse a kdzérdekti adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését,

- meghatdrozza a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét, az ligyintézésben résztvevd
szemelyeket

- rdgzitse az adatokat megismerni kivano személy, jogait és kitelezettségeit, valamint

- meghatdrozza a Polgdrmestern  Hivatalnak, mint adatszolgadltatonak a jogait és
kotelezettsegeit. '

1.2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat rendelkezéseit a Polganmesteri Hivatal kezelésében 1év0 adatok megismerésére
irdnyulo kérelmek elbirdlasa esetében kell alkalmazni.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kbzérdeki adatok megismerésére iranyulo igényekben,

a) a jegyzd, illetve a jegyzd altal az 1. fiiggelékben meghatirozott munkakdrt betdltod
kdztisztviseldk jogosult (ak) eljarni,
b) a telefonon elbterjesztett és azonnal megvélaszolhato kérelmek esetében — az a) pontban

meghatarozottaktdl eltéréen — a kérelem megvélaszolasara illetékes személynek kell eljarnia.



1.4. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

1.44 Kozerdek( adat:. az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, bdmmilyen modon vagy formaban rogzitett informdcié vagy ismeret, filggetleniil
kezelésének modjatol, o6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiiléndsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésre, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a mepk6tott szerzédésekre vonatkozo adat.

1.4.2. Kozerdekbdl nyilvdnos adat: a kzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanosségra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adal — kaiéndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocialis
azonossdgara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kévetkeztetés.

A személy akkor tekinthetd azonosithatdnak, ha 6t - kozvetleniil, vagy kdzvetve — név, azonosité jel,
illetSleg egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocialis
azonossagira jellemzd tényezd alapjin azonositani lehet. '

2. A kozérdekii adatok nyilvanossaga
2.1. A kézvélemény tdjékoztatdsa

A Polgarmesteri Hivatal a feladatkdrébe tartozo iigyekben kételes elOsegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat. A kozvélemény megfeleld tdjékoztatasa érdekében
rendszeres kozzététellel, illetve egyéb mddon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat,

2.2. A tajékoztatasi kételezettség

A Polgarmesteri Hivatal tajékoztatasi kitelezettsége kiterjed kiilldnésen:

- az 6nkormdnyzati kéltségvetésre és a koltségvetési koncepeiora,

- az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtisara (féléves, éves beszdmolora, valamint a
gazdalkodas harom negyedéves helyzetérdl szdlo tajékoztatisra),

- az énkormdanyzati vagyon kezelésére,

- a kbzpénzek felhasznalasara,

- a kdzpénzek felhasznalasara kotdtt szerzbdésekre,

- a piaci szerepldk, a maginszervezetek és maganszemelyek részére kiilonleges vagy
kizardlagos jogok biztositasara vonatkozdan.

2.3. Rendszeresen kizzé teendd dokumentumok, adatok

Rendszeresen kdzzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetdséget az aldbbi dokumentumok,
adatok vonatkozasdban:

— az Onkormanyzat és Hivatala hataskore és illetékessége,

— a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése,
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— az Onkormanyzat és a Hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége ¢és annak
eredmeényességére kiterjedd értekelés,

— a képviselS-testiilet nyilvanos iiléseinek eldtlerjesztése, és jegyzdkonyvei

— a mitkodésre vonatkozd jogszabalyolk,

— a gazdalkodasra vonatkozdé adatok.,

Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal a kezelésében lévd kozérdekd adatot nyilvanossagra hozia,
vagyis mar kdzzé tette, vagy mas mddon barki szaméra hozzaférhetdveé tette, akkor eleget tett a
térvényben eléirt tajékoztatasi kitelezettségének, és tovabbi — egyes kérelmekre torténé — kdzvetlen
adatszolgaltatasra nem kételezhetd.

Bérki szamara hozzaférhetd, nyilvanos adat: az 6nkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal
hataskorében eljard személyek:

- neve, beosztasa, vagy

- besorolasa és munkakdre.

A fentiektdl esak rvény kiilon rendelkezése alapjan lehet eltérni.

Kozérdekbdl nyilvanos adat — ha térvény méasként nem rendelkezik —
— az Onkorményzat, és a Polgarmesteri Hivatal feladal- és hatdskérében eljard személy —
feladatkorével — dsszefligpd személyes adata, tovabba:
— a helyi énkormanyzati szervvel katott szerzodés alapjan kételezden igénybe veendd vagy
mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyGjtd szervek vagy személyek kezelésében 1évé,
e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

A Polgdrmesteri Hivatalnak lehetéve kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kdzérdekl adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgdlati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekil adatok
nyilvinossagihoz vald jogot térvény korlatozza.

2.4, Nem nyilvanos adat

Nem nyilvanos az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé déntés
meghozatalara iranyuld eljards sordn készitett vagy rdgzitett, a ddntés megalapozasat szolgalo adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig. Jogszabaly ennél rovidebb idét is meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyzd (az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven bellil), akkor
engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozatalaval kapcsolatos adat, amely vonatkozasdban a
szerv eldsegiteni és biztositani a kizvelemény tajékoztatasat.

A megismerésére iranyuld igényt el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a szerv tdrvényes
miikédési rendjét, vagy feladat- és hataskdrének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat (igy
kiildndsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a ddntések eldkészitése sordn térténd szabad
kifejtését) veszélyeztetné.

2.5. A kizzététel helye

A kézérdekii adatokat Csomad Kézség Onkormédnyzata honlapjan a www.csomad.hu honlapon kell
kdzzétenni.
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11 rész
A kizérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

1. Az eljiras inditisa

1.1. Az eljaris meginditisa

A kézérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésére vonatkozé eljaris az igény
benyujtasaval indul.

1.2, Az igény (kérelem) benyujtasa

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

Az igény benylljtasdnak format:
—  szobeli,
— irasbeli,
- elektronikus Oton tdrténd.
1.2.1. A szoban bejelentelt igények
A szoban elbterjesziett kérelmekrél amennyiben a tdjékoztatds rogion szdban is megadhatd,

feljegyzést kell késziteni, amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1.
melléklete szerinti formanyomtatvanyt kell kitélteni

a) A feljegyzés
A feljegyzéseket a jegyzOnek at kell adni, aki a feljegyzéseket gylijti, majd legalabb évente egy
alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérsl. (A kiértékelés alapjan a jegyzé intézkedési

Jjavaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen forméaban keriiljenek kézzétételre.)

b} A formanyomtatvany

A formanyomtatvanyon régziteni kell:
ba) az igényelt adatok pontos meghatirozasat, leirisat,
bh) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az igényld

— személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy

— mésolat keszitését igényli (ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot miiyen médon

kivanja atvenni (személyesen, postai tton), illetve milyen adathordozoén kéri

bc) a masolat készitésével kapesolatos kéltségek viselésére vonatkozd nyilatkozatot,
bd) a személyes adatokat, a szitkséges mértékben:

— azligyfél nevét,

= levelezési cimét,

— anapkdzbeni elérhetéségét.

1.2.2. Az irasbeli és elektronikus igénvek

A Polgarmesteri Hivatalhoz {rasban, vagy elektronikus uton eljuttatott igényeket a jegyzd szamdra
haladéktalanul 4t kell adni.



2, Az igények vizsgdlata

A jegyzd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlja, a kévetkezd szempontok szerint:
@) tartalmazza-e azokat az elemeket, amelyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni kell,
b) amegismemi kivant adatok kére pontosan meghatarozhato-g, egyértelmi-g,
¢) az adatok a Polgarmesteri Hivatal kezelésében vannak-e.

A szobeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor eltendrizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kémi kell az dgyfelet az esetleges hidnyossagok pétlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgdlata alapjan megallapitasra keriil,
hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
h) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhatd meg, a jegyzé haladéktalanul
kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
-~ fel kell venni a kapcsolatot az iigyfelekkel,
— segitséget kell nydjtani az igény hidnyossagainak pdtlasara.

A kapcsolatfelvétel térténhet
— kozvetleniil, ha az ligyfél személyesen megjelent, illetve
— postai aton, telefonon, amely soran az Ggyfelet fel kell kémi az egyeztetésre.

Amennyiben a Polgdrmesteri Hivatal tndomadsara jut, hogy az igényelt adatok nem az & kezelésben
vannak, haladéktalanul megkiildi a kézérdekl adat megismerésére irdnyuld igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejlileg értesiti az Ggyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd
meg, az ugyfelet az igény teljesitheletlenségérdl értesiteni kell.)

3. Az igényeKk teljesitésének clékészitése
3.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekl adat megismerésére iranyuléd igénynek az igény benyijtasat kdvetd legrévidebb idd
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

3.2. Az igények intézése

A jegyzd, illetve az Altala kijelolt személy gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontbdl teljes
igény vonatkozasaban
—  megallapitdsara kerliljon az, hogy az igényelt adatok a Polgirmesteri Hivatal melyik
munkakért betdltd dolgozdianal (tovabbiakban: adatk6z16) talalhatoak, tovabba
— azigényelt adatok beszerzése megtdrténjen.

3.3. Az adatkozld feladata, kotelessége

Az adatkézl6 a jegyzd intézkedése alapjan koteles a tovabbitoft igényben szerepl§ adatokat
legkésébh harom napon beliil atadni a kijeldlt személynek.

Az adatkizl koteles
— jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy része nem
mindsiil kozérdekii adatnak;



— az igenyben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elSkésziteni, és az igénvelt adatokat az
igénynek megfeleld formaban a jegyzd szdmara rendelkezésre bocsatani, (E feladatellatas

— soran az adatkozlé felelds az igényben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes
kériisegéért);

- azigény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességerdl a jegyzét
haladéktalanul tajékoztatni.

34, A jegyzd, (illetve az altala kijeloit személy) adatkozlot6l dtvett adatokkal kapcsolatos
feladata, kotelessége

A jegyz6 a dokumentumok atvételét kdvetden haladéktalanul ellenezi, hogy
— az adatk$zl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az iigyfél altal igényelt adatokat,- az
adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen mnyilvanossigra hozhatd kézérdeki
adatnak mindsiilnek-e,
— az adatkézlésre Osszeallitott dokumentumok kozitt van-e olyan, amelyre vonatkozdan az
ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkillonitetien kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne kerlithessenek.,

4. Az igényelt adatok elkészitése atadasra és az adatok ataddsa
4.1. Az igényelt adatok atadasra valo el6készitése

A jegyzd, vagy az altala kijelolt személy az adatkdzl6tél atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat el6késziti a bemutatasra, atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kdzérthetd formaban €s az 1gényld altal kivant technikai eszkdzékkel, illetve médon kell
az 1gényld szdmara atadasra eldkésziteni.

Az adatigényld jellemzden a kdvetkezd formaban kérheti az adatokat:
— betekintés melynek soran csak bemutatdsra kell el6késziteni a dokumentumokat,
— masolat kérés.

A madsolatot az igényl6 kérheti:
— papiralapon,
— szémitastechnikai adathordozon (pl.: floppyn, CD-n).

4.2, A védett, kézérdeki adatnak nem minésiilé dokumentumrészek védelme az elokészités
soran '

A jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy az iigyfél altal igényelt adatok adatszolgéltatisa soran
olyan adatokat ne kdzdljenek, amelyek nem mindsillnek kdzérdekii adatnak. Ennek érdekében, a
kdzérdekd adatot is tartalmazd dokumentum azon részét, amely az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel papir alapli mdsolainél, a meg nem ismerhetd rész letakarassal toérténd
masolasdval; szadmitastechnikai adathordozéndl, az érintett részek kiillon dokumentumokra térténd
szétvalasztasaval — amennyiben ez nem lehetséges — dokumentumbdl vald torlésével térténik.

Az adatok védelmére, a szemelyes bemutatasra torténd elkészités sordn is kiemelt figyelmet kell
forditani. (A dokumenturnok meg nem ismerheld részei takardsarél megbizhatd médon  kell
gondoskodni.)



4.3. Az adatok dtadisa
4.3.1. Az adatok dtadasa, ha az igényld az adatokat személyesen, kizvetleniil kivanja megismerni

Ha az (gyfél az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja megismerni, a jegyzd haladéktalanul
értesiti az Ugyfelet az adatszolgaltatds idGpontja egyeztetése, illetve az adatszolgaltatdssal
kapcsolatban felmeriilt kéltségekrol vald tajékoztatas céljabdl.

A megjelent ligyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok atadasa)
csak gy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas tényét elismeri (az
alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

4.3.1.1. Az adatokba tériénd betekintés

A jegyzének az adatokba 16rténd betekintéshez megfeleld korilményeket kell biztositani.
Ennek érdekében:
— aszabalyzat 3. mellékletben meghatarozott helyszint jeldli ki a betekintés helyszinétil,
— tajékoztatja az ligyfelet a jogairol és figyelmezteti a kitelességeire,
— biztositja a Polgarmesteri Hivatal olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az Ugyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre dtadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ugyfél joga, hogy:
— a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzetckel készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozéjanak forméjat,
— a betekintési jogat idékoerlatozas nélkiil - de a Polgarmesteri Hivatal dgyfélfogadasi idejét
figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
— az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az igyfél kitelessége, hogy:
— @ szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
— a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen.

4.3.1.2. Az adatokril késziteit masolatok ataddsa

A Polgérmesteri Hivatal az adatokrdl készitett masolatok atadasa elott tdjékoztatja az Ugyfelet a
jogairdl, kitelessegeirol.

Az ugyfél joga, hogy:

— a szamara masolatként rendelkezésre bocséatott adatokkal szabadon rendelkezzen, (ennek
soran azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, masok szadmdra is megismerhetdvé
tegye, sth.),

— a4 mellékletben az adat- betekintési jog gyakorlasara kijeldlt helyiséget az adatok elfzetes
atrekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel

Az lgyfél kotelessége, hogy:
— az adatokrd! készitett masolat kltségét megtéritse.

4.3.2. Az adatok datadasa, ha az igényld az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az ugyfél az adatokat postai aton kivanja megismemi, az Onkormanyzat vezetdje az
adatszolgaltatdsra elGkészitett adatokat haladéklalanui tovabbitja a kivant médon.

Postai Gton térténd adatszolgaltatds eselében, ha az adatszolgaltatas sordn koltségtérités fizetésével
jar, az adatszolgaltatast a kdvetkezd modon kell teljesitent:
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I. Az ligyfCl kitdlti a jeten szabalyzat 1. mellékletét képez igénylélapot.

2. A Polgarmesteri Hivatal megéllapitia az adatszolgéltatas koltségét, majd a szabalyzat 2.
mellékletét képezd nyilatkozatot eljutiatja az igyfél részére.

3.Az ugyfel altal visszajuttatott, a koltségek vallalasardl szold nyilatkozat kézhezvételét
kévetben a Polgarmesteri Hivatal szamlat atlit ki.

4. Az ligytél a szdmla kiegyenlitését tanusitd befizetési igazolast megkiildi a Polgarmesteri
Hivatalnak.

5. A Polgarmesteri Hivatal az igényelt adatokat postai titon eljuttatja az ligyfélnek.

5. Az adatszolgaltatast kéveto eljards

A szerv vezetdje az adatszolgaltatast kOvetSen visszaadja az adatkdzldnek az adatszolgéltatassal
kapcsolatos valamennyi dokumentumot,

6. Az iigyfél adatainak kezelése

A jegyz0 a betekintési igényekrdl az 1. melléklet szerinti formanyomtatvanyt allitja ki. Az igényeket
elkiildnitetten tartja nyilvéan, iktatja.

A Polgarmesteri Hivatal az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a kéltségek
megfizetéséhez elengedhetetlenil sziikséges.

Az elengedhetetlend! szitkséges személyi adatok korét a Polgarmesteri Hivatalnak — nem azonnali
betekintés esetén — az informacio jellege szerint kell meghataroznia.

Az iktatast, a nyilvantartast dgy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetben az
adatigényld személyes adatai haladéktalanul tordlhetdek legyenek. A t6rlés elvégzéséért a jegyzd
tartozik felelésséggel. (A személyes adatok torlési kévetelményétdl, csak torvény rendelkezése
alapjan lehet eltémi.) :

A szemelyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentés nyomtatvanyan (lasd: 2
melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt az
adatszolgéltatas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvinytdl, és gondoskodni kell a
levalasztott rész megsemmisitésérdl.

7. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetend6 cljaras
7.1. Az igény teljesitésének megtagadasa
Amennyiben a jegyzé megallapitja, hogy az flgyfél altal igényelt adatok nem hozhatok
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését. Az igény teljesitésének meglagaddsardl a jegyz6 az
igény benynjtasat kdvets § napon belill irasban értesiti az igénylér,
Az igény teljesités megtagadasardl szold tajékoztatasban rogziteni kell:

= azigény teljesités megtagadasanak tényét, valamint
— amegtagadas indokat.



11

7.2. Az igények teljesitésénck megtagadidsiara vonatkozé tilalmak

Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy:
— annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni. (A kdzérihetd formét a Polgammesteri
Hivatalnak kell biztositania.};
— az igényld nem magyar nyelvl, s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

7.3. Az igénylo jogorvoslati lehetdsége
A jegyzd kiteles tdjékoztaini az ligylelet arrdl, hogy ha kdzérdek( adatra vonatkozo igényét nem
teljesitik, birésdghoz forduthat. A birsagi perek elkeriilése érdekében a jegyzd az igényteljesités

elutasitdsakor a megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat bizonyitani koteles.

A jegyzét a birdsag — az igénylé kérelménck helyt adva — hatarozatdban a kért kozérdek{i adat
kozlesére kotelezheti.

7.4. Az adatvédelmi biztos értesitése

A jegyzd felelds azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl azok indokairdl évente
értesitse.

8. Koltségtérités

A Polgarmesteri Hivatal kizdrdlag a masolat készitéséért éllapithat meg koltségtéritést. A
kéltségtérités tsszege legfeljebb a masolat elkészitésével kapcesolatban felmeriilt kdltségek mértékéig
terjedhet.

A koltségek Gsszegét a Polgarmesteri Hivatal elére kdzli €s az igyfél a 2, mellékletben taldlhato
igénybejelentd lapon nyilatkozik a koltségek viselésérél, A koltségek Osszegét a szabdlyzat 4.
melléklete tartalmazza, amely a Polgarmesteri Hivatal dnkdltség-szamitasi szabalyzata alapjan kertil
megallapitasra.

9. Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2012. augusztus 01-jén [ép hatdlyba, czzel egyidejlileg a korabbi targybani
szabalyzat hatalyat veszti. A szabalyzat végrehajtasard! a jegyzd gondoskodik.

Csoméd, 2012, julius 10,

dr. Bak Imre
polgdrmester ‘ R 2yL0

PR ESERNN
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Mellékletek

1. melléklet;

Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

2. melléklet:

Nyilatkozat a kéltségek viseléséril

3. melléklet:

Kdzérdekl adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4. melléklet:

Polgarmesteri Hivatal onkdltség-szamitasi szabdlyzata

Filiggelék

1. fiiggelék:

A jegyz6 altal — a kbzérdekl adatok szolgaltatasaert — kijelslt személyek jegyzéke



1. melléklet
Igénybejelentés kizérdeki adat megismerésére

Az igényelt kizérdekii adat meghatarozasa, leirasa:
A kozérdekii adatok igénylésével kapesolatos feladatok (o-be teit X jellel kell az igényt jeleznit)

A kdzérdek( adatokat

o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismemi és masolatot is kérek
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat
0 papir alapu legyen.
O szamitdgépes adathordozo legyen:
C floppy
o CD/DVD
0 PenDrnive (az ugyf€l altal biztositott)
DO A masolatot (papir és szamf{tdgépes adathordozd esetében)
o személyesen kivanom atvenni.
0 postai uton kérem,

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat el8készitd MEegNEVEZESE: .. . it e SUTURUUSTOUREURR
Az adatkézlés teljesitésének 1d0pontia: ...
A felmeriilt kéltség dsszege: ...l Ft. Megfizetésének idépontja: ...

Feljegyzés az igény megtagadasardl, elutasitasaro)
Az elUtasitds OKa: oo

A személyes adatokra vonatkozdé rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgiltatist nem
teljesitették,
Azt kévetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

TelefonSZAM: ..uuneneeeiieiirieeriiieeeereceees E-mail cim: oot iieiieasiiiiiieireesiva e renenans
Egyéb:

srEnaany e Y N R TR

alairas



14

2. melléklet:

Nyilatkozat a kéltségek viselésérol

Alulirott nyilatkozom, hogy az altalam igényelt kézérdek( adatokat tartalmazé masolatok ismertetett
koltségeit:
véilalom nem vallalom

(a kiveant rész alahizandd)

A kdzolt kéltségek ismeretében kérelmemet
0 fenntartom

O visszavonom

(a megfeleld vész aldhizands)

alairds



3. melléklet:

A koézérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A jegyzb a kézérdekd adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a betekintés
helyszinéiil az alabbi helyiseget jeldli meg:

Polgirmesteri Hivatal Titkarsag
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4. melléklet

A kozérdekii adatszolgéltatishoz kapeselodé koltségtérités dsszege megallapitasanak
szabalyai

1. A Kalkulacids séma, a kalkulacios kéltségtényezok tartalma:

Koltséghely tekintetében a Csoméd Kézség Onkorményzat Polgirmesteri Hivatala egy
szervezeti egységként mikdodik, egy szakfeladattal. A kalkuldcid fajtait tekintve az
eldkalkulaciot alkalmazza.

A kaltségtérites meghatarozasa soran iranyitasi koltségek elszamolasara nem keriil sor.

Az alabbi kalkulacios séma szerinti részletezésben kell az dnkéltséget kiszamolni:

a) személyi juttatasok

b) személyi juttatdsok munkaadét terheld jarulékai

c} anyagkoltség

d) Kozvetlen onkoltség Gsszesen,

Személyi juttatasként kell figyelembe venni a tevékenység érdekében felmeriilt
alapilletményeket és egyéb kételezd potiékokat. A kézvetleniil elszamolhaté személyi
Juttatasok korét a kozszolgalati tisztviseldkrd] szolo 2011, évi CXCIX. tdrvény hatérozza
meg,

Az elBkalkulacioban a szolgaltatast végzik aktualis személyi juttatasainak és jarulékainak az
egy Orara es6 Osszegét kell feltiintetni.

A személyi juttatasok munkaadot terheld jarulékait a mindenkori jogszabalyoknak megfelel$
jarulékfajtakkal és mértékekkel kell meghatarozni.

Az anyagkoltség tartalmazza a masoldsi, leirasi tevékenység papir, szamitastechnikai,
energiafethasznalasi kalkulalt koltségét.

Az igazgatdsi jellegii adatok eléallitdsat, csoportositdsat a jegyz6, ezen adatok
leirdsat,fenymasolasat a Polgirmesteri Hivatal titkdrsdga, a gazdasagi jellegi adatok
eldallitasat, csoportositasat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi cl6adoja, ezen adatok lefrasat,
fénymasolasat a Polgarmesteri Hivatal titkdrsiga jogosult elvégezni. A személyi juttatdsok
kalkulacioban szerepld 6sszegét ennek megfelelden kell megéllapitani,

2. Az onkoltségszamitas modszere, szamszer(i kalkulacié

Az Onkoliségszamitas modszere az az eljards, amelynek segitségével az onkoltségszamitas
targyaul szolgdld kalkulacios sémaban a kéltségeket el Iehet szamolni, és fligg a szolgdltatis
jelegétdl, sajatossagaitdl.

Csomad Ké&zség Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala elékalkuliciot alkalmaz. Az
eldkalkulacié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, a szolgaltatas
megkezdése el6tt szervezetiink meghatarozza az érvényben 1évs arak és dijtételek, valamint
szemelyi jellegl raforditdsok figyelembevételével a szolgaltatés terv szerinti Snkoltségét.
AlapvetSen koltségkigylijtésen alapulé modszer keril atkalmazasra, de a tevékenység
Jellegétd] fuggden a mddszer valtoztathatd.
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A kozérdekii adatszolgiltatishoz kapesolodoan az aldbbiak szerint kell megallapitani a
Kkoltségtérités Gsszegét:

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitdsanak, csoportositasanak, leirdsanak,
fénymaésolasanak koltsége:

a) Személyi juttatasok

a.a.) az igazgatasi jellegll adatok elSallitasat, csoportositésat végzd személynek az egy
munkaorara esé illetménye: 2.183,-Ft.

ab.) az igazgatasi jellegll adatok leirdsat, fénymasoldsit végzd személynek az egy
munkaorara esé illetménye: 1.300,-Ft.

a.c.) a gazdasagi jellegl adatok el6allitasat, csoportositisit végzd személynek az egy
munkadrara esd illetménye: 2.279 -Ft.

a.d.) a gazdasagi jellegli adatok leirasat, fénymaésolasat végzé személynek az egy
munkadréra esd illetménye: 1.736,-Ft.

A koltség meghatdrozésa: a feladat elvégzésében résztvevék a)-b) pontokban feltiintetett
munkadrara esd illetményének ¢s az illetmény utin a munkaltatd altal fizetendd
jarulékoknak, valamint a kozérdeki adatszolgaltatdsra forditott, egész o6rara kerekitett
munkaorinak szorzata (a megkezdett éra egész draként kerill elszamolasra).

b) Anyagkoltség
A masolas, leiras anyagkoéltsége: 50,-Ft/oldal.

c) Kozvetlen kiltség dsszesen = koltségtérités osszege
A tevékenységre forditott munkadrak és elkésziilt oldalszdmok alapjan az a)-c) pontokban
meghatarozott koltségek dsszege.

3. Az onkoltségszamitis dokumentalisinak rendje

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitdsat, csoportositasit végzé személy(ek)
munkaidé raforditdsat igazgatasi jellegli adatszolgaltatisnal és a gazdasagi jellegl
adtaszolgaltatasnal a jegyz6 igazolja,

A koltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 2. mellékletét képezd ,,Elszamolé iv’-en kell
megallapitani. Az eldzbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitasa utan, de
azoknak a kérelmez részére torténd atadasa eldtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell
megfizettetni.

4. Az onkoltségszamitas készitésének iddpontja, feleldsiok kijelolése

Csomad Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal koézérdekl adatszolgaltatashoz
kapcselodod onkéltség szamitasat az adott kdltségvetési évre vonatkozéd besorolasi okiratok
ismeretében haladcéktalanul el kell végezni. Az ehhez szitkséges adatokat az a személyzeti
feladatokat ellato koztisztviseld szolgaltatja. Elkészitéséért a Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi
eléaddja a felelds, jovahagydsa a jegyz6 jogkore.



3. A kéltségek nyilvantartisa, gydjtése, a koltségszamitas bizonylata

Csomédd Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala a kozérdekii adatszolgaltatashoz
kapesolédo Onkoltség kiszamitdsahoz a 2. pontban meghatdrozott dolgozdk bérkdltségei,
valamint az ezek utan fizetendd jarulékok az alapadatok. A koltségek nyilvantartdsa a
Polgarmesteri Hivatal dolgozonkénti bérszamfejtési nyilvantartd rendszerében tdrténik. A
dolgozoi allomanybol kikerliltek esetében a Polgarmesteri Hivatal irattaraban kell az adott
munkavallalo bérszamfejtési anyagit megérizni, amely nem selejtezhetd.

A kdzérdekii adatszolgaltatasban résztvevek béradataiban tértént véltozas esetén a humanerd
feladatokat ellatd koztisztviseld haladéktalanul elvégzi az adatok kigytjtését. Az
onkdltségszamitas legfontosabb alapbizonylatai a kézérdekd adatszolgaltatasban résztvevik
besorolasi okiratai.

Az anyagkoltség a tevékenységhez hasznalt eszkbzdket (fénymasold, nyomtatd, szamitogép,
papir, stb.) és az elvégzéshez szitkséges energiakéltségeket érintd fékonyvi szamlak
ertckadatai alapjan kerlil meghatdrozisra figyelembe véve a tevékenység id6- és
helyszikségletét. :

6. Az onkoltségszamitas és a kényvvitel, a beszimolé adatainak egyeztetése,
kalkulacios idoszak

A jelen szabédlyzatban megallapitott koltségtérités mértékét minden évben felil kell
vizsgalni, és a sziikséges mértékben komrigdlni. Ev kézben tdrténd, Jelentbs  valtozas
eseteben a koltségtérités év kozben is modosithatd. A modositds folyamatban 1évé 1gény
teljesitése  esetén, illetve mar  teljesitett  adatszolgaltatashoz kapesotoddan,
visszamendlegesen nem érvényesithetd.
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ELSZAMOLO iv+
a koézérdekii adatszolgaltatashoz kapesolédé koltségtéritéshez

Kozérdek adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtéja:

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el$allitasat, csoportositasat
személy(ek):

Koltségtérités dsszege:
1.) Az adat el6allitasara, csoport051tasara forditott munkaéra: . .. 6ra

2.) Egy Orara esé illetmény: ......... Ft

3.) Az adatok leirasdra, fénymasolaséara forditott munkadra: ........ ora
4.} Egy Orara es6 illetmeény: ......... Ft

5.) Megtéritendo illetmény osszesen: ......... Ft

6.) Munkaadot terhelé jarulékok dsszesen: ......... Ft

7.) Osszesen (5+8) ......... Ft

8.) Masolt oldalak széma ......... db

9.) Oldalanként fizetend6 6sszeg: ..... Ft/oldal

10.) Masolasért fizetendo 6sszeg: ......... Ft

11.) Koltségtérités osszesen (9+12): ......... Ft

A koltségtérités dsszegeét kiszamitotta:

Csomad, 201

alairas

Az adatok meghatarozott szempontok szevinti eldallitasal, csoportositasit, lefrasit, misolasit végzd szemdély(ek) munkaidé ralorditdsit

igazolom.

Csomid, 201

aldirds

*Amennyiben 15bb, kitlénbozd illetménnycl loglalkoztatott személy végezte az adatok eldillitasal, csoporiositisat dg vaz elszamold fvet

személyenként kell elkésziteni,
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1. fiiggelék

A jegyzé altal — a kézérdekii adatok szolgaltatisaért — kijeldlt személyek jegyzéke

- Gombai Martonné kéztisztviseld
- Paocsal Marta kdztisztviseld

Csomad, 2012. jaiius 10.
ﬁ

dr! Bak Imre
jegy; i




