I.
A KOZERDEKU ADATOK N’IE(,}IS,MERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kdzérdekli adatok
nyilvanossagahoz vald jogot torvény korlatozza. A kozérdekli adatok megismerésével ¢€s
nyilvanossagaval dsszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaltak az ranyadok. A kozérdekii adatok nem ismerhetéek meg, illetve nyilvdnossaguk
korlatozhato az Info. torvény 27. §-anak rendelkezései szerint. K6zérdekbdl nyilvanos adat a
kozfeladatot ellato szerv feladat- €s hataskorében eljard személy neve, feladatkore, munkakore,
vezetdi megbizésa, a kdzfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok
a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Az Onkorméanyzat és végrehajté szerve feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara
iranyuld eljarads soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabaly ennél rovidebb idot is
meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyzé az adat megismeréséhez €s a megismerhetoség
kizarasahoz fliz0d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven
beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv torvényes miikddési rendjét, vagy
feladat- és hataskorének illetéktelen kiils6 befolyastol mentes ellatasat (igy kiillonosen az adatot
keletkeztetd allaspontjdnak a dontések elokészitése sordn torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdekl adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat)
megismerésére igényt kell benytjtani az Arloi Polgarmesteri Hivatal (3663 Arlo, Ady Endre ut
162.). Az igény benyujtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az eljaras. A kozérdekii adat
megismerése iranti igényt szoban kozolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benyujthatja
fiiggetleniil attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy,
illetve szervezet részére torténé tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen €s telefonon lehet tenni a kovetkezd helyen és idében:
Személyesen ligyfélfogadasi idoben: Hétf6 8:00-12:00; 13:00-16:00
Szerda 8:00-12:00; 13:00-16:00
Péntek 8:00-12:00
Telefonon tigyfélfogadasi idoben: +36 48/544-000
frasbeli igénybejelentést a kovetkezé modokon lehet tenni:
Személyesen: 3663 Arlo, Ady Endre ut 162.
Postai uton: a Jegyzonek cimzett levélben (3663 Arlo, Ady Endre ut 162.)
Elektronikus uton:  igazgatas@onkormarlo.t-online.hu
Faxon (fax szama): +36 48/544-540
Az igényld kérheti:
- kozérdekli adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,



- kozérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
- k6zérdekil adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

A kozérdekii adatigénylés teljesitéséért a jegyzo altal kijelolt személy(ek), igazgatasi ligyintézo
VI. mellett a szervezeti egységek tigyintézoi a feleldsok.

Az Info. torvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6zld megnevezésével
a 1. szamu. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok, I11. gazdalkodasi adatok).

2. A szébeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekili adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsddlegesen irasban kell teljesitent,
az eloterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.arlo.hu honlapon vagy irasos formaban az 6nkormanyzat
hirdetétablajan, vagy helyi televizid képujsagjaban, (stb.) mar nyilvanossagra
keriilt, igy az az igénylOnek irasos formaban is elérhetd,

b.) amennyiben az igénylé szoban kéri a valaszt,

c.) amennyiben az igény az Onkormanyzat eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozd altalanos t4jékoztatassal teljesithetd;

d.) szoban azonnal teljesithetd és az igényl6 szamara kielégito.

A kozérdekii adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy ligyintézdje — a megkeresés formajatol fliggden — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az {ligy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast s a kérelmezd nem kéri a vélasz irasban vagy informatikai uton (cd, dvd) torténd
rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az ligyintézo koteles az ligy
szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazéd feljegyzést
késziteni €s azt az ligyiratban elhelyezni.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon el6terjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesithetd az ligyintézo kozli az igényldvel, tovabba tajékoztatja az irdsos
megkeresés modjairdl és formajarol.

3. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkéré igényét irasban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetszéleges formaban nyujthatja be a I1.1. pontban meghatarozott
modon. Ha az adatigénylés elektronikus Gton, de nem a II.1. pontban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja koteles a mas e-mail cimre érkezett
igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus Gton beérkezett kérelmeket papirra kell
kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabalyzat 2. szdmu mellékletét képezi. A tetszéleges formdban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informaciokat.

A jegyzd a beérkezett igénylSlap alapjan irdsban kijeloli az adatszolgaltatasra kdotelezett
személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelentd lap a polgarmesteri hivatal barmely szervezeti egységénél igényelhetd,
valamint a www.arlo.hu honlaproél is letoltheto.



A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviselé 8 napon beliil
teljesiti, és atadja a jegyzd/szervezeti egység vezetdje részére, aki az adatok feliilvizsgalatat
kovetden a legrovidebb id6 alatt, de a kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil
irasban tajékoztatja a kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztvisel azt a
jegyzonek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyz6 a 15 napos hataridét egy
alkalommal meghosszabbithatja, amelyrdl az igénylének az igény kézhezvételétél szamitott 8
napon beliil tajékoztatast kiild.

4. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmez0 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekli adatot (adatokat) egyértelmiien
¢és konkrétan megjelolni. A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet
benyujtonak pontositds céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért a
jegyz6 a felelds.

Amennyiben az igénylo nem tudja a kért adatokat pontosan megjelolni, az adatkdzlésre kijelolt
dolgozd koteles abban segitséget nyljtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni és a
jegyzOt tajékoztatni. Amennyiben az igénylé a felhivasban megadott hataridon beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére allo adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény eldterjeszthetd az igényld anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhatdo meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igényld
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kozérdeki adatot tartalmaz6é dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban €s - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar - az
igénylo altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget
tenni.

Ha az igényl0 altal kért moédon nem teljesithetd az adatszolgaltatés, az igénylot fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kovetden — a hidnyzo adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezeld a kozérdekii adatot tartalmazd adatbazisrdl torténd masolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit
meg, amely megallapitasanak szabalyait a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

A koltségvetési évre megallapitott dijakat évente januar 31.-ig feliil kell vizsgalni, ennek
pénziigyi tigyintézé V. a felelés. A fizetend6 koltségtérités Gsszegérdl az igénylot — az igény
teljesitését megeldzden — tajékoztatni kell.

Az Adatkezel6 a koltségtérités mértékének megallapitasa soran az alabbi koltségelemeket veszi
figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo az igénylé részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a Hivatali szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az igényldt nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a kdltségek megismerése utan fenntartja
vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényld a koltségek megtéritését nem vallalja,



kozolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat tajékoztatast,
ami nem okoz meg nem tériild koltségeket. Amennyiben az igénylé vallalja a koltségek
megtéritését, annak Osszegérél az adatszolgaltatd szamlat allit ki melynek befizetése utan
lehetséges az adatok atadasa.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekii adatok vagy azok az Info. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban postai vagy — ha
az igénylo elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. A
kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagaddsa esetén a valasznak a
birdsagi jogorvoslatra vonatkozo tdjékoztatast — beleértve az eljar6 birésag megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem
a polgarmesteri hivatalban kezelik, akkor errél a jegyzd 8 naptari napon beliil tajékoztatja az
igénylot.

Az elutasitott kérelmekrdl, illetve azok indokair6l nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosdgot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges.

A nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért az igazgatasi tigyintézo VI. a felelds.

5. A jogorvoslat szabalyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének
feliilvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat az Infé. torvény 31. §-aban foglalt eljarasi
rendnek megfeleléen.

A megtagadas jogszerliségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités 6sszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.



