Hajdihadh4z Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak

a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo szabalyzata

Hajdtihadhaz Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalban a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét az informdacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXILI. torvény 30. § (6) bekezdésében foglaltakra tekintettel az aldbbiak szerint allapitom meg:

1. A Szabalyzat célja, hatalya

1.1. A Szabalyzat célja, hogy a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) vonatkozasaban meghatarozza
a kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének modjat és azok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét.

1.2. A Szabalyzat személyi hatdlya: a Hivatal valamennyi koztisztviselOjére, alkalmazottjara, valamint a
hivatali eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozodira egyarant kiterjed.

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya: kiterjed a kozérdekli adatok, valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
teljes korére.

2. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

2.1. A Hivatal lehetévé teszi, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki megismerhesse, ennek
érdekében a kozzétételi listin szerepeld adatokat kozzéteszi Hajdtthadhdz Varosi Onkorményzat
honlapjan, a www.hajduhadhaz.hu cimen.

2.2. A honlapra keriild kozérdekii adatok feltiintetéséhez, azok modositasahoz, a Térvényben meghatdrozott
iddszakonként torténd aktualizalasahoz az adatokat a Hivatal irodavezetdi szolgéltatjadk az
informatikus részére.

2.3. A 2.2 pontban foglaltak teljesiiléséhez az irodavezetdk az iranyitasuk alatt 1évd irodaban az iigyintézés
soran birtokukba jutott, a kozzétételi listdn szerepld kozérdekli adatokat haladéktalanul kotelesek
atadni az informatikus részére.

2.4. A honlapon szerepld adatok honlapon torténd rogzitése a részére atadott adatok alapjan a Hivatal
informatikusénak faladata.

3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény benyujtasa és teljesitése
A kozérdekii adat megismerése irant barki szoban, irdsban vagy elektronikus iton igényt nyu;jthat be.

3.1. A kérelmek eldterjesztése a kdvetkezOképpen torténhet:
- hagyomanyos tton, postai levélben a Polgarmesteri Hivatalhoz cimezve,
- elektronikus tton a titkarsag@hajduhadhaz.hu e-mail cimen,
- telefaxon,
- személyesen benyujtva, illetve
- szoban eldterjesztve.

3.2. A szobeli kérelemrdl feljegyzést kell késziteni és az adatszolgaltatasra koteles ligyintézo e feljegyzés
alapjan teljesiti a kérelmet.

3.3. Az elektronikus Uton benyujtott igényeket a Hivatal titkdrsdgan dolgozd koztisztviseld, kinyomtatja,
majd tovabbitja a jegyzo részére, aki kijeloli az adatszolgéltatasra koteles tigyintézot.

3.4. A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kdzérdekii adatot (adatokat) egyértelmiien és
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konkrétan megjeldlni.

A beérkezett kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényt érkeztetése és iktatasa utan a jegyzo altal
kijelolt adatszolgaltatasra koteles ligyintéz6hoz kell tovabbitani az adatszolgaltatas teljesitése végett.

A kérelem elbterjeszthetd a kérelmezd anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven is, azonban az
adatszolgaltatast magyar nyelven kell teljesiteni.

Ha a kérelem nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditasa irant.

4. A kérelmek elbiralasa és teljesitése

A kozérdekli adatok szolgaltatasara kijelolt koztisztviseld6 a kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul koteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy:

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

- azigényelt adatokat a Hivatal kezeli-e,

- azigényelt adatok kozérdekii adatnak mindsiilnek-e,

- megtalalhatok-e a honlapon,

- akért médon vannak-e tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk sziikséges,

- akérelmezo elérhetOsége tisztazott-e,

- atajékoztatast milyen formaban, mdédon kérik,

- az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e a Hivatalnak kiilon koltséget, ha igen, akkor ennek
megtéritését a kérelmezo vallalja-e.

Ha a 4.1. pontban irt koriilmények a kérelembdl nem allapithatok meg, a kérelmezovel fel kell venni a
kapcsolatot és a hidnyz6 adatokra vonatkozdan be kell szerezni a nyilatkozatdt. Amennyiben a
kérelmezd nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, a Hivatal koteles ennek tisztazdsdhoz
segitséget nyujtani.

A kérelmez6tdl egyértelmli nyilatkozatot kell kérni, hogy a koltségek ismeretében fenntartja vagy
modositja-e kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, kozdlni kell, hogy az igényelt
adatokrdl csak olyan forméaban és modon kaphat tdjékoztatast, ami nem okoz meg nem tériild koltséget
a Hivatalnak. Ha vallalja a koltségek megtéritését, kozdlnie kell az ehhez sziikséges személyazonositd
adatait. A kotelezettségvallalast irasban (postai levél, fax, e-mail) kell teljesiteni.

Az igénylot tajékoztatni kell, hogy a nyilatkozat megtétele az adatszolgaltatasnak nem feltétele, de az
igény elbiralasat jelentdsen megkonnyitheti és gyorsithatja annak teljesitése.

Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kdzérdekii adatok szolgaltatasaért kijelolt felelos személy
a kérelmet a lehetd legrovidebb tton, de legfeljebb 3 munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek,
amirdl egyidejiileg tajékoztatja a kérelmezot is.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal Hajdhadhdz Varosi
Onkorményzat honlapjan mar kozzétett, a kérelmezo6t errdl, illetve a megismerés pontos helyérol
tajékoztatni kell.

A Hivatal a kérelmeket az adatokba val6 betekintés lehetoveé tételével is teljesitheti.

A betekintésre a Hivatal hivatalos helyiségeiben, munkaiddben, a kérelmezdvel eldzetesen egyeztetett
idopontban keriilhet sor. Betekintés esetén a kérelmezd az adatokrdl feljegyzést készithet, illetve
azokrol masolatot kérhet. Ennek megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

Ha a kérelmezO csak szobeli tajékoztatast kér, utdlag, a kért adatrél és az adatszolgaltatas
megtorténtérol feljegyzést kell késziteni.



Egyéb esetekben a tajékoztatasnak — lehetdség szerint — a kérelmez6 altal kivant technikai eszkozzel és
modon kell eleget tenni (postai levélben, faxon, e-mailben, cd-n).

4.9. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezdt tdjékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérél és megismerhetdségének modjarol. Az adatszolgéltatds soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum a kérelmezo altal meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné
kell tenni.

4.10. Az ugyek iratboritojan rogziteni kell a kérelemmel kapcsolatos minden eseményt, érkezésének
iddpontjat, a kérelmezdvel valo kapcsolatfelvétel tényét €s indokat, a tdjékoztatds megtorténtének idejét
¢s modjat, tovabba ha a kérelmet a Tv. 29.§-anak (1) bekezdésében irt hataridében nem lehetett
elintézni, akkor ennek az okat is.

4.11. Az ligyintézés soran a Tv. 29.§-aban irt hataridoket be kell tartani. Ennek érdekében a kérelmezdvel
valo kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének, a kérelem megérkezésétdl
szamitva legkésobb 6t napon beliil meg kell torténnie.

5. Adatvédelmi eloirasok

5.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat csak
annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil sziikséges; a személyes adatokat
ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.

5.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetOk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését, a koltségek megfizetését, illetve
a szamviteli bizonylatok meg0Orzési idejének elteltét kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6rdlni kell.

6. Az adatszolgaltatas téritési dija

6.1. A kérelemben foglalt adatok kozlésével (ideértve a masolast €s az adatok meghatarozott szempontok
szerinti eldallitasat) osszefiiggésben felmertilt koltséggel ardnyos térités kérhetd.

6.2. A koltségtérités pontos 0sszegét a Hivatal az adatszolgaltatast megel6zden koteles meghatarozni. A
koltségtérités Osszegét és megfizetésének modjat a kiilon jogszabalyban eldirt koltségelemeket és a
szamviteli politika részeként elkészitett dnkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatban
foglaltak szerint kell megéallapitani.

6.3. Ha a kért adatszolgaltatas dijkoteles, akkor arrol arajanlat késziil a kérelmezd részére, amely
tartalmazza a kérelmezd nevét és cimét, a kért adatok pontos megjelolését, az adathordozot, az
adatok atadasanak modjat és hataridejét, a téritési dij Osszegét, fizetési modjat és hataridejét,
valamint az drajanlat érvényességi idejét.

6.4. Az arajanlatot a kérelmezOnek vissza kell igazolnia, ami az 4rajanlat elfogadd zéaradékanak
kérelmezd altali alairasaval torténik. A visszaigazolt arajanlatot a kérelmez6 atadhatja személyesen,

elkiildheti faxon vagy postai levélben.

6.5. A postakoltség a mindenkor érvényben 1évd postai dijszabés alapjan keriil meghatarozasra.



7. Z.aro rendelkezések

7.1.  Jelen szabélyzatot Hajdithadhdz Varosi Onkormanyzata honlapjan, a www.hajduhadhdz.hu cimen
kozz¢é kell tenni.

7.2. A Hivatal dolgozdi kotelesek a jelen szabalyzat eldirasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban
foglaltak szerint a t6liik elvarhatd gondossaggal eljarni. A Hivatal dolgozoi a szabalyzatban foglaltak
megismerését a 1. sz. mellékletben szereplé megismerési nyilatkozat alairasaval igazoljak.

7.3.  Jelen szabalyzat 2012. junius 18-an 1¢ép hatalyba.

Hajdunanas, 2012. jinius 18.

Csafordi Dénes Dr. Suba Tamas
polgarmester jegyzo
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hajduhadhaz Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak 2011. oktober 1731 hatalyos vezetékes
¢és radiotelefonok hasznalatara vonatkozo6 szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.
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