A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények
teljesítésének rendje
Az önkormányzat rendszeresen közzéteszi a közérdekű adatok között:

- az Önkormányzat és Hivatala hatásköre és illetékessége,

- a Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése,

- az Önkormányzat és a Hivatal által ellátott szakmai tevékenysége és annak eredményességére kiterjedő értékelés,

- a Polgármesteri Hivatal birtokában lévő adatfajták,

- a működésre vonatkozó jogszabályok,

- a gazdálkodásra vonatkozó adatok
Amennyiben a Polgármesteri Hivatal a kezelésében lévő közérdekű adatot nyilvánosságra hozta, vagyis már közzé tette, vagy más módon bárki számára hozzáférhetővé tette, akkor eleget tett a törvényben előírt tájékoztatási kötelezettségének, és további – egyes kérelmekre történő – közvetlen adatszolgáltatásra nem kötelezethető.
Bárki számára hozzáférhető, nyilvános adat az önkormányzat, illetve a Polgármesteri Hivatal hatáskörében eljáró személyek:

- neve, beosztása, vagy

- besorolása és munkaköre. (Ettől csak törvény külön rendelkezése alapján lehet eltérni.)
Közérdekből nyilvános adat – ha törvény másként nem rendelkezik:

- az önkormányzat, és a Polgármesteri Hivatal feladat- és hatáskörében eljáró 

személy - feladatkörével - összefüggő személyes adata, továbbá

- a helyi önkormányzati szervvel kötött szerződés alapján kötelezően igénybe veendő, vagy más módon ki nem elégíthető szolgáltatást nyújtó szervek vagy személyek kezelésében lévő, e tevékenységükre vonatkozó, személyes adatnak nem minősülő adat.
A Polgármesteri Hivatal lehetővé teszi, hogy a kezelésében lévő közérdekű adatot bárki megismerhesse, kivéve, ha az adat:
- szolgálati titok,

- minősített adat,

- vagy a közérdekű adatok nyilvánosságához való jogot törvény korlátozza.

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésére vonatkozó eljárás az igénybenyújtásával indul. A közérdekű adat megismerése iránt bárki – bármely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet (a továbbiakban ügyfél) – igényt (kérelmet) nyújthat be.
Az igény benyújtásának formái:

- szóbeli,

- írásbeli
A közérdekű adat megismerése iránt bárki – bármely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet (a továbbiakban ügyfél) – igényt (kérelmet) nyújthat be.
Az igény benyújtásának formái:

- szóbeli,

- írásbeli
A szóban előterjesztett kérelmekről:
a) amennyiben a tájékoztatás rögtön szóban is megadható, feljegyzést kell készíteni,

b) amennyiben a tájékoztatás azonnal nem teljesíthető, a melléklet szerinti formanyomtatványt kell kitölteni.
A formanyomtatványon rögzíteni kell:

a) az igényelt adatok pontos meghatározását, leírását,

b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az igénylő

- személyesen, az adatok megtekintésével kívánja megismerni, vagy

- másolat készítését igényli (ekkor nyilatkozik arról is, hogy a másolatot milyen módon kívánja átvenni (személyesen, postai úton), illetve milyen adathordozón kéri.
c) a másolat készítésével kapcsolatos költségek viselésére vonatkozó nyilatkozatot,

d) a személyes adatokat,a szükséges mértékben:
- az ügyfél nevét,

- levelezési címét,

- a napközbeni elérhetőségét
A közérdekű adat megismerésére irányuló igénynek az igény benyújtását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 belül napon kell eleget tenni.

A jegyző, vagy az általa kijelölt személy az adatközlőtől átvett adatokat, illetve az ezekről készített másolatokat előkészíti a bemutatásra, átadásra, illetve a megküldésre. Az adatokat közérthető formában és az igénylő által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell az igénylő számára átadásra előkészíteni. Az adatigénylő jellemzően a következő formában kérheti az adatokat:

- betekintés – mely során csak bemutatásra kell előkészíteni a dokumentumokat,

- másolat kérés
A másolatot az igénylő kérheti:

- papíralapon,

- számítástechnikai adathordozón (pl.: floppyn, CD-n)

A védett, közérdekű adatnak nem minősülő dokumentumrészek védelme az előkészítés során:
A jegyző/Irodavezető köteles gondoskodni arról, hogy az ügyfél által igényelt adatok adatszolgáltatása során olyan adatokat ne közöljenek, melyek nem minősülnek közérdekű adatnak. Ennek érdekében, a közérdekű adatot is tartalmazó dokumentum azon részét, mely az igénylő által meg nem ismerhető adatot is tartalmaz, a másolaton felismerhetetlenné kell tenni.
A felismerhetetlenné tétel:
- papír alapú másolatnál, a meg nem ismerhető rész letakarással történő másolásával,

- számítástechnikai adathordozónál, az érintett részek 

- külön dokumentumokra történő szétválasztásával, amennyiben ez nem lehetséges

- dokumentumból való törlésével történik.
Az adatok védelmére, a személyes bemutatásra történő előkészítés során is kiemelt figyelmet kell fordítani. (A dokumentumok meg nem ismerhető részei takarásáról megbízható módon kell gondoskodni.)

Ha az ügyfél az adatokat személyesen, közvetlenül kívánja megismerni, a jegyző haladéktalanul értesíti az ügyfelet az adatszolgáltatás időpontja egyeztetése, illetve az adatszolgáltatással kapcsolatban felmerült költségekről való tájékoztatás céljából.
A megjelent ügyfél számára az adatok átadása (betekintési lehetőség biztosítása, másolatok átadása) csak úgy lehetséges, ha az ügyfél a formanyomtatványon aláírásával az átadás tényét elismeri (az aláírásig a dokumentumokba nem tekinthet bele).
Az adatokba történő betekintés:
A Polgármesteri Hivatalnak az adatokba történő betekintéshez megfelelő körülményeket kell biztosítania. Ennek érdekében:
- a Jegyző/Irodavezető a betekintés helyszínéül megfelelő, nyugodt körülményeket biztosító helyiségben biztosítja a betekintést,

- tájékoztatja az ügyfelet a jogairól és figyelmezteti és kötelességeire,

- biztosítja a Polgármesteri Hivatal olyan dolgozójának jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az ügyfél kérdéseire válaszolni tud, illetve biztosítja az adatigénylésre átadott dokumentumok biztonságát, védelmét.

Az igény teljesítésének megtagadása:
Amennyiben a jegyző megállapítja, hogy az ügyfél által igényelt adatok nem hozhatók nyilvánosságra, megtagadja az igény teljesítését.
Az igény teljesítésének megtagadásáról a jegyző az igény benyújtását követő 8 napon belül írásban értesíti az igénylőt. Az igény teljesítés megtagadásáról szóló tájékoztatásban rögzíteni kell:

- az igény teljesítés megtagadásának tényét, valamint

- a megtagadás indokát.
A Polgármesteri Hivatal köteles tájékoztatni az ügyfelet arról, hogy ha közérdekű adatra vonatkozó igényét nem teljesítik, bírósághoz fordulhat. A bírósági perek elkerülése érdekében a Polgármesteri Hivatal az igényteljesítés elutasításakor a megtagadás jogszerűségét és megalapozottságát bizonyítani köteles.
A Polgármesteri Hivatalt a bíróság -az igénylő kérelmének helyt adva- határozatában a kért közérdekű adat közlésére kötelezheti.

Igénybejelentés közérdekű adat megismerésére

Az igényelt közérdekű adat meghatározása, leírása.
A közérdekű adatokigénylésével kapcsolatos feladatok (⁭-ba tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A közérdekű adatokat

⁭  személyesen, csak az( adatok megtekintésével kívánom megismerni

⁭  személyesen, az( adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is kérek.
⁭ csak másolat formában igénylem, s a másolat

⁭ papír alapú legyen.

⁭ számítógépes adathordozó legyen:

⁭ floppy

⁭ CD

⁭ PenDrive (az ügyfél által biztosított)

⁭ A másolatot (papír és számítógépes adathordozó esetében)

⁭ személyesen kívánom átvenni.

⁭ postai úton kérem.

Észrevételek, feljegyzések az adatközlés teljesítésére.
Adatelőkészítő megnevezése:

Az adatközlés teljesítésének időpontja:

A felmerült költség összege:

Megfizetésének időpontja:
A személyes adatokra vonatkozó rész csak addig kezelhető, amíg az adatszolgáltatást nem teljesítették.

Azt követően ezt a részt haladéktalanul le kell vágni, és meg kell semmisíteni!
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Személyes adatok:

Név:

Lakcím

Levelezési cím:

Telefonszám:

e-mail cím:
Egyéb:
Dátum:…………év……….hó…nap

………………………………………………

Kérelmező aláírása

Nyilatkozat a költségek viseléséről

Alulírott nyilatkozom, hogy az általam igényelt közérdekű adatokat tartalmazó másolatok ismertetett költségeit (a kívánt rész aláhúzandó):
- vállalom

- nem vállalom
A közölt költségek ismeretében kérelmemet (a megfelelő rész aláhúzandó)
- fenntartom

- visszavonom

- a közérdekű adatok megismerésének más módját választom:
Dátum:…………év……….hó…nap

………………………………………………

Kérelmező aláírása
