SZABALYZAT

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének
rendjérol.

1. A Szabalyzat célja

A Szabdlyzat célja, hogy a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. tv. (a tovabbiakban: Avtv.), az elektronikus
informacioszabadsagrol szold 2005. évi XC. tv., valamint az dllamhéztartds miikodési
rendjérdl sz616 217/1998.(X11.30) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr) eldirasainak
figyelembevételevel elOsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald
alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano, €s az adatot szolgaltatdé Kisvarda
varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya — a kozérdeki adat Avtv. 2.§.4./pontjdban meghatarozott
fogalmara tekintettel — kiterjed a Hivatal kezelésében 1év0, valamint tevékenységére
vonatkoz6, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mddon, vagy forméaban
rogzitett informacid, vagy ismeret teljes korére, fliggetlentil annak kezelésének
modjatol, onallod, vagy gylijteményes jellegetdl (a tovabbiakban: kozérdekii adat).

3. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének rendje

3.1. Az eljaras kérelemre indul. A kérelmet szoban, irasban barki benyujthatja
fiiggetleniil attdl, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas
személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

3.2. Szbban eldterjesztett igényt akkor lehet teljesiteni, ha az igényld szoban kéri a

valaszt, a valasz szamara kielégito és

- az igényelt adat a Hivatal honlapjan vagy mds moddon jogszerlien mar
nyilvanossagra kertilt,

- az igény a Hivatal eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo6 altaldnos
tajékoztatassal teljesithetd.



. 3.A szobeli igény teljesitésére a Hivatal barmely koztisztviseldje jogosult. A
szoban megvalaszolt igényekrdl feljegyzést kell késziteni. Abban az esetben, ha a
szoban eldterjesztett igény azonnal nem valaszolhato meg, az igénylot tajékoztatni
kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban keriil sor.

. 4. A Hivatal kozponti telefonszadmadra érkezo, kozérdekli adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a hataskorrel rendelkezd belsd szervezeti
egységhez kel kapcsolni.

. 5. Az igényld kérelmét irasban, altala irt igénylés formajaban, vagy a Hivatal altal
e célra rendszeresitett, a Szabalyzat mellékletét képezd €s a Hivatal honlapjarol
(www.kisvarda.hu) letdlthetd nyomtatvanyon nytjthatja be.

. 6. A Hivatalhoz érkezett irasbeli igényeket, valamint a szoban meg nem
valaszolhatd adatigénylésrdl készitett feljegyzést a Hivatal Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint iktatni kell.

. 71.A beérkezett kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igényt iktatads utan az
adatszolgaltatasra koteles szervezeti egységhez kell tovéabbitani. A benytjtott
igényeket mindig az igényelt adatokat kezeld szervezeti egység teljesiti.

. 8. A kozérdekii adatigénylésre adandd valasz tervezetét a beadvany érkezésétdl
szamitott 5 napon beliil kell elkésziteni, amelyet a jegyz6hoz kell felterjeszteni.

. 9. Az adat szolgaltatdsdra (megismerésére) vonatkoz6 kérelmet az igény
tudomasra jutdsatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban az érkezést
kovetd 15 napon beliil kell elbiralni.

. 10. Az 1gény teljesitésének megtagadasarol annak indokaival egyiitt, az érkezeését
kovetd 8 napon beliil irasban kell értesiteni az igényl6t.

. 11. A koézérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén
a valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkoz6 tajékoztatast — beleértve az eljard
birésag megnevezEsét, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

. 12. Az adatigénylésnek kozérthetd forméban és — amennyiben az ardnytalan
koltséggel nem jar — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy
annak kozeérthetd formaban nem tud eleget tenni.

. 13. A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdé meg
azért, mert nem magyar anyanyelvili igénylé anyanyelvén vagy az éltala értett mas
nyelven fogalmazza meg.


http://www.kisvarda.hu/

. 14. Amennyiben a kért kozérdekii adat a Hivatal honlapjan kozzétételre keriilt, a
valaszban az igényld figyelmét fel kell hivni erre a koriilményre, a kozzététel
azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

. 15. Az igényelt kozérdekli adatot tartalmazé dokumentumr6l vagy
dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol fiiggetlentil az igénylé masolatot
kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal felmeriilé koltseég mértekeig
terjedéen — a jegyz0 koltségtéritést allapithat meg, amelynek 0sszegét az 1gényld
kérésére elére kozolni kell.

. 16. A koltségtérités Osszegét és megfizetésének modjat, a kiilon jogszabalyban
eldirt, a szamviteli politika részeként elkészitett hatalyos Onkoltségszamitas
rendjére vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint kell megallapitani.

. 17. Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhet0 adatot is tartalmaz, a masolatokon a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenn¢ kell tenni.

. 18. A belsd szervezeti egységek vezetdi a targyévet kovetd januar 31-ig irdsban
jelentést készitenek a jegyzd részére a teljesitett, illetve elutasitott igényekrol.

. 19. Az Avtv. 20.§. (9) bekezdésének megfelelden a jegyzd évente értesiti az
adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitasok indokairol.

Kisvarda, 2008. oktober 9.

Torokné Dr. Nagy Irén
jegyzo



melléklet
Kozérdeki adat megismerésére iranyulo

igénybejelento lap

Az igénylo személy vagy szervezet
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napkdzbeni elérhetdsége (tel.szdm, fax szdma, e-mail cime: .......cccoevvevierienieiiennen

Az adatkérés idOpontja: ... ... ... e

Az adatokrol masolat készitését igényelem nem igényelem
Az adattovabbitas igénylo altal megkivant modja:.................ccooooveeiiiieennee o,

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni a nyilatkozatot!

Nyilatkozat:

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild
koltségeket (fénymasolasi koltség, postazas koltsége, idegen nyelven benytjtott kérelem
esetén a forditas koltsége) az onkormanyzat altal kiallitott szdmla ellenében legkésdbb a
masolatok atvételé¢ig megfizetem.

Az elkészitett masolatokat személyesen postai uton kivdnom

atvenni.
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