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Szabalyzat
a kézerdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérél

Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél széld 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Infotv) 30. §-anak (6) bekezdése alapjan a kozérdek(i adatok
megismeréseére iranyuld igények teljesitésének rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

1. Altalanos rendelkezések

(1) A Szabdlyzat célja Lakitelek Onkormanyzatanak (tovabbiakban: Onkormanyzat), valamint
az Lakiteleki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) mikédése soran keletkezé
kozerdekli adatok nyilvanossagat biztositsa, meghatarozza a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét, valamint annak biztositasa, hogy a
torvényi szabalyozas keretei kozott személyes adataval mindenki maga rendelkezzen, és a
kézérdekl adatokat mindenki megismerhesse.

(2) Adatkezeld lehet a Polgarmester, a Jegyzé, a Polgarmesteri Hivatal. Az adatkezel6 a
koézerdek( adatokat a Polgarmesteri Hivatal Utjan kezeli.

(3) A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységével
kapcsolatos, miikodése soran keletkezd kézérdek(i adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
telies korére. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a kézhitel(i nyilvantartasbdl
térténd —kuldn toérvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

(4) A szabalyzatban hasznalt kifejezések, fogalmak jelentésének meghatarozasnal az Infotv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. A kdzérdekii adatok nyilvanossaga

(1) Az Onkormanyzat és a Hivatal, mint helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv a feladatkérébe tartozéd
ugyekben koételes elésegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

(2) Az Onkormanyzat és a Hivatal lehetévé teszi, hogy a kezelésében lévé kdzérdek( adatot
— az Infotv.-ben meghatarozott kivételekkel - barki megismerhesse.

3. A kodzérdekii adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

(1) Kozérdek(i adatot barki igényelhet szdéban, irasban, vagy elektronikus Gton az
Onkormanyzat és a Hivatal elérhetéségeit (telefon, fax, e-mail, levelezési cim) igénybe véve.

(2) Az adatkerdé igényét f6 szabdlyként irasban, a Hivatal altal e célra rendszeresitett
nyomtatvanyon - igénybejelenté lap kitoltésével - nyljthatja be, mely igénybejelents lap jelen
szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.

(3) Az igénybejelent6 lap a Hivatal barmely szervezeti egységénél igényelheté és
benyujthato, valamint az 6nkormanyzat honlapjardl (www.lakitelek.hu) is letélthetd.

(4) Az adatszolgaltatast akkor is teljesiteni kell, ha azt nem az igénybejelentd lap kitsltésével
igényelték.



(5) A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezelé kéztisztviseld, tisztségviseld teljesiti, a
kiadmanyozasra a mindenkor érvényes kiadmanyozasi szabalyzatokban foglalt el8irasok
szerint kertl sor.

(6) Az igénybejelentd lapot a jegyzé tovabbitja az adatszolgaltatasra jogosult illetéleg arra
koteles koztisztviselének az altalanos iratkezelési szabalyok szerint.

(7) A szbban elbterjesztett igény a Hivatal barmely dolgozéjanal beterjeszthetd, melyet a
hivatal dolgozéja irdsba foglal a Szabalyzat mellékletét képezd igénybejelentd lap
kitoltésével.

(8) A Kkozérdek(i adat megismerésére iranyuld igényeket elektronikus Uton a
titkarsag@lakitelek.hu, a polgarmester@lakitelek.hu vagy a jegyzo@lakitelek.hu e-mail cimre
lehet benyuijtani. A Hivatal minden dolgozdja kételes a Hivatal barmely mas e-mail cimére
érkezett igényt ezen e-mail cimek valamelyikére tovabbitani.

(9) A beérkezett igényeket ki kell nyomtatni és tovabbitani kell a jegyz6 részére, aki kijeldli az
adatszolgaltatasra koteles dolgozot.

(10) A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdek(i adatot (adatokat)
egyértelmlen és konkrétan megjeléini.

(11) A nem egyértelml, vagy nem kelléen konkrét igényt — melynek elbirdlasa a jegyz6
feladata -, a kérelmet benyujténak pontositas céljabdl vissza kell juttatni.

4. A kdzérdekii adatokra vonatkozo igények teljesitése

(1) Az igényeket elsédlegesen irasban kell teljesiteni. Az elbterjesztett igényt akkor lehet
szb6ban teljesiteni, ha )
a) az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjan vagy mas maédon jogszerlien mar
nyilvanossagra kerlt, és az igy, az igénylének irasos formaban is elérhetd:;

b) az igénylé széban kéri a valaszt;

c) az igény az Onkormanyzat, illetve a Hivatal eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altaldnos tajékoztatassal teljesithetd;

d) széban azonnal teljesithetd és az igénylé szamara kielégité.

(2) A kdzérdek( adat megismerésére iranyuld igényt az igény tudomasara jutasat kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeliebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. A hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd, ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik. Errél az igénylét az igény kézhezvételét kdveté 8 napon belill
tajékoztatni kell.

(3) Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
flggetlenul az igénylé masolatot kaphat.

(4) Ha a kozérdekil adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(5) Az adatigénylésnek kézérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem
jar - az igényld altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon kell eleget tenni.



(6) Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kézérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

5. Az igénylés megtagadasa

(1) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon belil irasban
vagy - amennyiben az igénylé elektronikus levelezési cimét kdzodlte - elektronikus Uton a
polgarmester, illetve a jegyz6 értesiti az igénylét.

(2) A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birésagi jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast — beleértve az eljard birésag
(Gyori Jarasbirésag) megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

6. Adatszolgaltatasért fizetendé kéltségtérités

(1) A kuldnféle adathordozoékon térténd masolat készitéséért fészabaly szerint kéltségtéritést
nem kell fizetni.

(2) Az (1) ponttdl eltéréen az adatok kézlésével 6sszefiiggésben (a masolat készitéséért, az
adathordozéért) a felmertilt koltséggel aranyos térités kérhetd, amennyiben az
adatszolgaltatas nagyobb terjedelm( - 20 oldalt meghaladé - masolast igényel, vagy annak
teljesiteseéhez egyéb adathordozé (CD, DVD) felhasznalasa sziikséges.

(3) A fizetendd koltségtérités mértékét jelen szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

(4) A koltseégtérités dsszegeként megallapitott dij az 6nkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szamlajara az alabbi modon fizetheté meg:

a) hazipénztarba torténd befizetéssel
b) banki atutalassal.

(5) Az adatszolgaltatdas igényléjével az adatszolgaltatas teljesitéséért fizetend6
kOltségtéritést az adatkdzlést megelézéen kozolni kell. Az igénylét tajékoztatni kell a
medfizetés lehetséges maddjairol.

(6) Az adatszolgéltatas teljesitéséhez a befizetést igazold bizonylatot be kell mutatni az
adatszolgaltatast teljesité Ugyintézének, méasolati példanyat az tgyiratban kell elhelyezni.

7. Nyilvantartas és adatszolgaltatas

(1) Az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes tisztségviseld, illetbleg koztisztviseld az
érintettektdl érkezé kéréseket nyilvantartja.

(2) A Hivatal 6nall6 szervezeti egységének vezetdje, illetve a tisztségviselék évente, a
targyévet kévetd év januar 15-ig megkiildik a nyilvantartott adatokat a titkarsagi
tgyintézének, aki a jegyzé nevében januar 31-ig elkésziti az adatvédelmi biztos szamara
adandd tajekoztatast az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitasok indokairol, és
gondoskodik annak megkildésérél.



8. Adatvédelmi el6irasok

(1) A kbzzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kéthets. Az
elektronikusan kézzétett kozérdek(i adatokhoz térténd hozzaférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kdvetéen haladéktalanul téréini kell.

(2) Igénylés alapjan térténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosito adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetlendl
szlkséges. Az igény teljesitését kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul
tordlni kell.

9. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2016. julius 1. napjan Iép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban Iévé Ugyekben is alkalmazni kell.

Lakitelek, 2016. junius 15.
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1. szamu melléklet

Koézérdekii adat megismerésére iranyulo
igénybejelentd lap

Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés teljesitésének modja (kérjiik alahuzéssal jelslje):

a) Az adatokrdl szobeli tajékoztatast kérek

b) Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

c) Az adatokrol masolat készitését igényelem (papir alapon, CD-n, DVD-n)

Csak masolatok igénylése esetében kell kitSlteni az alabbi rovatokat!
(A masolatok atadasara csak egyféle — On altal valasztott médon — van lehetbség! Kérjiik, alahtzassal jeldlje)

Az elkészitett masolatot
a) személyesen

b) postai uton,

¢) e-mail cimen keresztul

veszem at/kérem biztositani, a kévetkezd cimen, illetéleg személyes atvételkor a kévetkezé
elérési helyen kérek értesitést:

Telefonszam: .....coooeeeie Faxszam: ... .o
G E-mail cim: oo
(E rovatok kéziil értelemszertien csak egyet sziikséges kitélteni!)

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriils kéltségeket (fénymasolas,
nyomtatas, adathordozd — papir, floppy, CD, DVD — kéltsége) a Polgarmesteri Hivatal altal
kiallitott szédmla ellenében medfizetem, a befizetést igazolé csekkszelvényt, atutalasi
bizonylatot bemutatom.



2. szamu melléklet

A kozérdekii adatigénylés teljesitéséért (masolat) fizetendé kéltségtérités

A/ Papir alapu masolat esetében (20 oldal terjedelem felett):

Fénymasolas koltsége:
fekete-fehér A/4 egyoldalas 10,- Ft/oldal
fekete-fehér A/4 kétoldalas 15,- Ft/oldal
fekete-fehér A/3 egyoldalas 20,- Ft/oldal
fekete-fehér A/3 kétoldalas 30,- Ft/oldal
Nyomtatasi koltsége:
fekete—fehér A/4 egyoldalas 10,- Ft/oldal
fekete-fehér A/4 kétoldalas 15,- Ft/oldal
fekete-fehér A/3 egyoldalas 20,- Ft/oldal
fekete-fehér A/3 kétoldalas 30,- Ft/oldal
B/ Elektronikus masolat esetében:
CD lemez koltsége: 120,- Ft/CD

DVD lemezkéltsége: 170,- Ft/DVD

Az drak az Afat tartalmazzak!



