2/2015. (X.15.)
POLGARMESTERI - JEGYZOI EGYUTTES UTASITAS

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérol

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol sz6lo
sz016 368/2011. (XII.31.) torvény alapjén az alabbi utasitast adjuk ki:

1.

4.

a)

b)

1. Altalanos rendelkezések

Az utasitas célja, hogy meghatarozza a Komléi K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz (a
tovébbiakban: Hivatal) beérkezd, kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét.

Az utasités alkalmazasa sordn az Infotv. értelmez6 rendelkezései az iranyadok.

Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott azon kézszolgalati
tisztviseldkre — fiiggetleniil foglalkoztatasuk médjatol —, akik kdzérdekii adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

Az utasités targyi hatalya kiterjed:

a Hivatal kezelésében 1évé kozérdekii adatokra, k6zérdekb6l nyilvanos adatokra,
valamint

a Hivatal munkavallaléinak — fliggetleniil foglalkoztatasuk modjatol — kozérdekbol
nyilvanos adataira (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat).

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében ezen utasitds rendelkezései nem alkalmazhatok
a kozhitelli nyilvantartasbol t6rténd — kiilon torvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

1.

I1. A kozérdekit adatok nyilvanossaga

Az Infotv. 32. §-a értelmében a Hivatal, mint kdzfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe
tartoz6 tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.

A Hivatal az Infotv. 33. § (3) bekezdése altal meghatarozottak szerint a kozérdeki —
az altalanos kozzétételi listdban meghatarozott — adatokat elektronikusan a
www.komloonk.hu honlapon kozzéteszi és rendszeresen aktualizdlja. Elektronikus
hozzaférés hianyaban a Hivatalban tigyfélfogadasi id6ben lehet a kozérdeki adatokhoz
hozzéaférni.




1.

III. A kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje

A kozzétételi listakon nem szerepld kozérdekii adat megismerésére barki
— szdban,
— irasban, vagy
— elektronikus Gton nyujthat be igényt.
Az igénynek tartalmaznia kell az 1. szami melléklet szerinti informacidkat.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igényeket a jegyz6nél kell benytjtani, aki azt
haladéktalanul tovabbitja az igényelt k6zérdekii adat kezeléséért felelds szervezeti egyseg
vezetdjének.

A kozérdekli adatok szolgaltatisara KkijelSlt szervezeti egység vezetdje a kérelmet
haladéktalanul koteles megvizsgélni teljesithet6ség szempontjdbol az alabbi kitételek
szerint:

— azigényelt adat tekintetében adatkezel6nek mindsiil-e,

— azigényelt adatok pontosan beazonosithaték-e,

— azigényelt adatok kozérdekii adatnak mindsiilnek-e,

— azigényelt adatok megtalalhatok-e a honlapon,

— az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatasa.

Ha az igényelt adatot nem a Hivatal kezeli, illetve tevékenységét nem érinti, a kérelmet —
amennyiben azt az adatigényl6 kéri — az adatigényld tajékoztatasa mellett el kell juttatni
az illetékes kozfeladatot ellatd szerv vezetdjének. Amennyiben az adatigénylésben erre
utal6 kérés nem szerepel, Gigy az adatigénylést a 19. pontban foglaltak figyelembevételével
meg kell tagadni.

Amennyiben az igénylés nem a Hivatal altal kezelt adat megismerésére vonatkozik, de
Onkormanyzati miikodés korébe tartozo adatra irdnyul, ugy az adatigénylést a Hivatal is
teljesitheti.

Ha az igénybdl nem allapithaték meg a teljesitéshez sziikséges informaciok, az igénylot
meg kell keresni ezek pétlasa érdekében.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet a Hivatal elektronikus
formaban mar nyilvanossagra hozott, az igény teljesithet6 az adatot tartalmaz6 nyilvanos
forras megjelolésével is.

A szbban el6terjesztett igényrol feljegyzést kell késziteni és az igényl6t lehetdleg mar az
igény el6terjesztésekor nyilatkoztatni kell arrdl, hogy a koéltségek ismeretében fenntartja
vagy modositja kérelmét.

A szbban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

— az igényelt adat — a Hivatal kiadvanyaiban, honlapjan vagy mas mddon jogszeriien —
mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a Hivatal munkatirsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetéségére
vonatkozik,



— az igény a Hivatal hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesitheto,

— az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégit6,az adatigénylés arra
irdnyul, hogy egy tigy folyamatban van-e, ebben az esetben a szobeli tajékoztatas
nem terjedhet tal ezen tény k6zlésén (a hatosagi eljarasok harmadik személy altali
megismerésére a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyair6l
sz616 2004. évi CXL. térvény szabdlyai irdnyadok).

10. Ha az igényld szobeli tajékoztatast kér, akkor ennek megtorténtérdl feljegyzést kell
késziteni, amit az iratok kozé el kell helyezni.

11. Ha az igényelt adat — a Hivatal kiadmanyaiban, honlapjan vagy mas mddon jogszeriien —
mdr nyilvanosségra keriilt, a szobeli igény a kért dokumentum — faxon, illetve elektronikus
dokumentumban t6rténd — megkiildésével is teljesithetd.

12. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koéltséggel nem
jéar — az igénylo altal kivant technikai eszk6zzel, illetve modon kell eleget tenni.

13. A Hivatal a kérelmeket az adatokba vald betekintés lehetévé tételével is teljesitheti.

14. Betekintésre a Hivatal hivatalos helyiségében, munkaidében, az igényldvel eldzetesen
egyeztetett idopontban keriilhet sor. Betekintés esetén az igényl6 az adatokrdl feljegyzést
készithet, illetve az adatokrél masolatot kérhet. Ennek megtérténtérol feljegyzést kell
késziteni, amit az az iratok k6z¢€ el kell helyezni.

15. Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igényl6 altal jogszabaly szerint meg
nem ismerhet$ adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az
igény teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

16. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése soran kizarélag a masolat
készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt k6ltség mértékéig terjedéen —
allapithatd6 meg koltségtérités. A koltségtérités pontos oOsszegét a Hivatal az
adatszolgéltatast megel6zéen koteles meghatarozni, melyr6l az igényl6t az igény
teljesitését megel6zden tajékoztatni kell. A koltségtérités osszegét és megfizetésének
modjat a  killon jogszabdlyban el6irt, a szamviteli politika részét képezd
Onkoltségszamitas rendjére vonatozd szabalyzatban foglaltak szerint kell megéallapitani.

17. Az igénylotol egyértelmili nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy moédositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését
nem vallalja, koz6lni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon
kaphat t4jékoztatast, amely a lehet6 legkisebb koltséggel teljesithetd.

18. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek feladatkdrén belill a szervezeti
egységek vezetdi ktelesek pontosan €s a lehetd legrovidebb id6 alatt — legfeljebb azonban
az igény beérkezésétol szamitott 15 napon beliil — eleget tenni. Ha az adatigénylés jelent6s
terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal



19.

20.

21.

meghosszabbithatd. Err6l az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé mésolatot igényelt
jelentds terjedelmil, a madsolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igénylé altali
megfizetését kdvetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelent6s terjedelmii, tovabba a koltségtérités
mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylod
lehet6ségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

Az igény teljesitésének megtagadasardl annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv.
alapjan megillet6 jogorvoslati lehetoségekrol vald tajékoztatassal egyiitt 8 napon beliil
irdsban vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét koézolte —
elektronikus Gton értesiteni kell.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvi igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

IV. Zaro6 rendelkezések

Az utasitdsban nem részletezett kérdésekben az Infotv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
Az utasitasban foglaltakat a Hivatal valamennyi koztisztviselojével meg kell ismertetni.

. Jelen utasitds 2015. november 1-jén Iép hatélyba.

Komlé, 2015. oktober 15.

PoliEs pzsef

polgarmester

dr.Vasko Erné
cimzetes fojegyzo




1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

a Koml6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal kezelésében 1év6 kozérdeki adat megismerésére

A kozérdekii adat(ok) konkrét megjeldlése:

Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, kéri-e eljuttatni az illetékes kozfeladatot ellato szervhez
a kérelmét* igen nem

A kozérdekii adatokat*
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni,
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és a megismert
adatokr6l masolatot kérek az alabbiak szerint:

[0 papir alapon

Oelektronikus adathordozo6n, melynek fajtdja:
O csak masolat forméban igénylem az alabbiak szerint:

O papir alapon

Oelektronikus adathordozon, melynek fajtaja:

Az elkészitett mésolatokat™®
személyesen veszem at az altalam valasztott médon kérem tovabbitani

Az adattovabbitas igénylo altal kért médja:
Postan a kovetkez6 cimre:
E-mailben a kdvetkezd cimre: @
Faxon a kovetkez6 szamra:

NYILATKOZAT

Alulirott igényld nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltség
mertil fel, gy azt a Hivatal altal kidllitott szamla ellenében megfizetem.
A szamlat az alabbi névre, illetve cimre kérem:**

Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az adatok elo6allitaséval
Osszefiiggésben az igénylés visszavonasaig felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni,

Kelt:

igénylo alairasa

* A megfelel6 rész alahtizandé
** Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényld altal megadott személyes adatokat
a Hivatal haladéktalanul torli.



A kozérdekii adatrol készitett masolatért

fizetend6 koltségtérités mértéke

2. szamu melléklet

Adathordozo Adathordozé Masolas (festék) Osszesen

koltsége koltsége
Papir - Nett6 1,00 Ft/oldal | - Nett6 4,00 Ft/oldal | - Nettd 5,00 Ft/oldal
- A/4 méret egyoldalas: - Nett6 1,00 Ft/oldal | - Nett6 8,00Ft/oldal | - Nett6 9,00 Ft/oldal
- A/4 méret kétoldalas:
Papir - Nett6 3,00 Ft/oldal | - Netté 7,00 Ft/oldal | - Netté 10,00 Ft/oldal

- A/3 méret egyoldalas:

- A/3 méret kétoldalas:

- Netto6 3,00 Ft/oldal

- Nett6 14,00 Ft/oldal

- Nett6 17,00Ft/oldal

CD lemez

Nett6 121,00 Ft/db

Nettd 121,00 Ft/db

A postakoltség a mindenkor érvényben 1évo postai dijszabas alapjan keriil meghatarozésra.




