1/2026. (X.01.)
POLGARMESTERI - JEGYZOI EGYUTTES UTASITAS

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérdol

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhaztartasrél sz6lo
sz616 368/2011. (X1IL.31.) térvény alapjan az alabbi utasitast adjuk ki:

1.

b)

1. Altalinos rendelkezések

Az utasitds célja, hogy meghatdrozza Ménfa Kozség Onkormanyzatdhoz (a
tovabbiakban: Onkorményzat) beérkezé, kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét.

Az utasitas alkalmazasa soran az Infotv. értelmez6 rendelkezései az iranyadok.

Az utasitds személyi hatdlya kiterjed az Onkorményzatnal foglalkoztatott azon
kozalkalmazottakra, valamint a Komléi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal (a
tovabbiakban: Kozos Hivatal) azon kozszolgalati tisztviselokre — fiiggetleniil
foglalkoztatdsuk maédjatol —, akik kozérdekii adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot
tartalmazo adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

Az utasitas targyi hatalya kiterjed:

az Onkormanyzat kezelésében 1évd kozérdekii adatokra, kozérdekbél nyilvanos
adatokra, valamint

az Onkormanyzat és a K6z6s Hivatal munkavallaléinak — fiiggetleniil foglalkoztatasuk
madjatdl — kozérdekbdl nyilvanos adataira (a tovabbiakban egyiitt: kozérdek adat).

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében ezen utasitas rendelkezései nem alkalmazhatdok
a kozhitelli nyilvantartasbol torténd — kiilén térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

1.

II. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Infotv. 32. §-a értelmében az Onkorményzat, mint koézfeladatot elldté szerv a
feladatkorébe tartozo ligyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Onkorményzat az Infotv. 33. § (3) bekezdése altal meghatirozottak szerint a
kozérdekl — az altalanos kozzétételi listdban meghatarozott — adatokat elektronikusan
a www.manfa.hu honlapon kozzéteszi és rendszeresen aktualizalja. A honlappal
kapcsolatos feltoltések vonatkozdsidban a manfai, hivatali tigyekben eljaré, Komléi




Ko6zos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldje a felelés. Elektronikus hozzaférés
hidnyaban a Ko6zds Hivatal Manfai kirendeltségén, tigyfélfogadasi id6ben lehet a
kozérdekli adatokhoz hozzaférni.

3. A kozzétételért felelos koztisztviseld szamara a kézzéteendd adatokat az adott adat
kezeléséért felelés, a Kozos Hivatal allomanyaban tartozd koztisztviseld biztositja,
legkés6bb az adat rendelkezésre allasat koveté 6t munkanapon belil. A kozétételért
felel6s koztisztvisel6tdl érkez6 adatkérést az adat kezelését végzd koztisztviseld
legkésébb 6t munkanapon beliil kételes teljesiteni.

4. A kozzétételért felelos koztisztviseld a kozététel keretében biztositja az adatok
helyesbitését, frissitését, megbrzését és indokolt esetében azok eltavolitasat is. Ezen
feladatainak ellatasa sordn a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi eléirasok mentén koteles
eljarni, az eldirt hataridoket szem el6tt tartva végrehajtva az egyes feladatokat.

III. A kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarisi rendje

1. A kozzétételi listdkon nem szerepld kézérdekli adat megismerésére barki
— széban (7304 Manfa, Fabian B.u.58, 7300 Komlo6, Varoshaz tér 3.),
— {irasban (7304 Manfa, Fabian B.u.58., 7300 Komlo, Véroshaz tér 3.), vagy
— elektronikus Gton ( pghiv(@manfa.hu, jegyzo@komlo.hu) nyujthat be igényt.
Az igénynek tartalmaznia kell az 1. szamt melléklet szerinti informécidkat.

2. A ko6zérdekii adatok megismerésére irdnyuld szdbeli, irdsbeli és elektronikus tton
benyujtott igényeket a Ko6zos Hivatal Manfai kirendeltségnél, valamint a Kozos
Hivatalban a jegyzonél lehet benytjtani, aki azt haladéktalanul tovéabbitja az igényelt
kozérdekii adat kezeléséért felelGs szervezeti egység vezetdjének.

3. A kozérdekii adatok szolgaltatasara a jegyzo altal kijelolt szervezeti egység vezetdje a
kérelmet haladéktalanul koételes megvizsgalni teljesithetdség szempontjabol az alabbi
kitételek szerint:

— azigényelt adat tekintetében adatkezel6nek minoéstil-e,
— azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

— azigényelt adatok kozérdekii adatnak mindsiilnek-e,

— azigényelt adatok megtalalhatok-e a honlapon,

— az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatésa.

4. Ha az igényelt adatot nem az Onkorményzat kezeli, illetve tevékenységét nem érinti, a
kérelmet — amennyiben azt az adatigényl6 kéri — az adatigénylé tajékoztatasa mellett el
kell juttatni az illetékes kozfeladatot ellaté szerv vezetdjének. Amennyiben az
adatigénylésben erre utald kérés nem szerepel, ugy az adatigénylést a 19. pontban foglaltak
figyelembevételével meg kell tagadni.

5. Amennyiben az igénylés az Onkorményzat mitkddési korébe tartozd adatra irdnyul, ugy
az adatigénylést a K6z6s Hivatal is teljesitheti.



6. Ha az igénybdl nem allapithatok meg a teljesitéshez sziikséges informaciok, az igénylét
meg kell keresni ezek poétlasa érdekében.

7. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az Onkormanyzat
elektronikus formaban mar nyilvanossdgra hozott, az igény teljesithetd az adatot
tartalmazo6 nyilvanos forras megjel6lésével is.

8. A szoban eléterjesztett igényrol feljegyzést kell késziteni és az igényl6t lehetbleg mar az
igény el6terjesztésekor nyilatkoztatni kell arrol, hogy a koltségek ismeretében fenntartja
vagy moédositja kérelmét.

9. A szdban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

— az igényelt adat — az Onkormanyzat kiadvanyaiban, honlapjan vagy méas modon
jogszerlien — mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat az Onkorményzat munkatérsainak nevére, beosztisara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

— az igény az Onkormanyzat hatéskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozé altaldnos tajékoztatassal teljesitheto,

— azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd adatigénylés arra iranyul,
hogy egy tigy folyamatban van-e, ebben az esetben a szobeli t4jékoztatas nem
terjedhet tul ezen tény kozlésén (a hatdsagi eljarasok harmadik személy 4altali
megismerésére az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény
szabdlyai az iranyadok).

10. Ha az igényl6 szobeli tajékoztatast kér, akkor ennek megtdrténtérol feljegyzést kell
késziteni, amit az iratok k6zé el kell helyezni.

11. Ha az igényelt adat — az Onkormanyzat kiadményaiban, honlapjan vagy mas médon
jogszerlien — mar nyilvanossagra Keriilt, a szébeli igény a kért dokumentum — elektronikus
dokumentumban tértén6 — megkiildésével is teljesitheto.

12. Az adatigénylésnek kozérthet formaban és — amennyiben az ardnytalan koltséggel nem
jar — az igényl altal kivant technikai eszk6zzel, illetve modon kell eleget tenni.

13. Az Onkorményzat a kérelmeket az adatokba valé betekintés lehetévé tételével is
teljesitheti.

14. Betekintésre az Onkormanyzat hivatalos helyiségében, munkaidében, az igényldvel
eldzetesen egyeztetett iddpontban keriilhet sor. Betekintés esetén az igényl6 az adatokrdl
feljegyzést készithet, illetve az adatokr6l maésolatot kérhet. Ennek megtorténtérdl
feljegyzést kell késziteni, amit az az iratok k6zé el kell helyezni.

15. Ha a koézérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl altal jogszabaly szerint meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az
igény teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése soran a masolat
készitéséért és a postdzasi dijért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt k6ltség
mértékéig terjedden — allapithaté meg koltségtérités. A koltségtérités pontos Osszegét az
Onkormanyzat az adatszolgaltatast megeldzden koteles meghatarozni, melyrdl az igényl6t
az igény teljesitését megel6zéen tdjékoztatni kell. A koltségtérités Osszegét és
megfizetésének modjat a kiilon jogszabélyban eldirtak szerint kell megéllapitani.

Az igénylotol egyértelmli nyilatkozatot kell kémi a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy mddositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését
nem véllalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és modon
kaphat t4jékoztatast, amely a lehet6 legkisebb koltséggel teljesithetd.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek feladatkérén beliil a szervezeti
egységek vezet6i kotelesek pontosan és a lehetd legrovidebb id6 alatt — legfeljebb azonban
az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil — eleget tenni. Ha az adatigénylés jelent6s
terjedelmii, illetve nagyszamt adatra vonatkozik, a hatdrid6 egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. Err6l az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
t4jékoztatni kell.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igényld masolatot igényelt
jelentds terjedelml, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités
mértékérol, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehet6ségeirdl az igényl6t az igény kézhezvételét kévetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

Az igény teljesitésének megtagadasar6l annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv.
alapjan megilleté jogorvoslati lehetdségekrol vald tajékoztatassal egylitt 8§ napon beliil
irasban vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus tton értesiteni kell.

A kozérdekli adat megismerése irdnti igény nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyulé adatigénylésekrdl és azok teljesitésérdl
nyilvéntartast koteles vezetni a kozzétételért felelds koztisztviseld. A kozzétételért felelds
koztisztviseld koteles a nyilvantartott adatok alapjan a jogszabalyok, hivatalos szervek
altal eldirt, kért adatszolgaltatast az eldirt hataridére teljesiteni. A kozérdekli adatok
kozzétételérodl és a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld adatigénylésekrdl, a K6zos
Hivatal ennek vonatkozasaban végzett feladatairdl a kozzétételért felelos koztisztviseld a
targyévet kovetd ¢&v februdri képviseld-testiileti tilésére beszamolot készit az
Onkormanyzat képviselé-testiilete szamara.

\



1V. Zaré rendelkezések
1. Az utasitasban nem részletezett kérdésekben az Infotv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Az utasitdsban foglaltakat az Onkormanyzat és a K6z6s Hivatal valamennyi dolgoz6javal
meg kell ismertetni.

3. Jelen utasitas 2026. oktober 1.-jén 1ép hatalyba.

Manfa, 2026. oktéber 1.
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1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

a Manfa Kozség Onkorményzata kezelésében 16v6 kozérdekii adat megismerésére

A kozérdekii adat(ok) konkrét megjellése:

Ha a kért adatot nem az Onkormanyzat kezeli, kéri-e eljuttatni az illetékes kozfeladatot ell4té
szervhez a kérelmét* igen nem

A kozérdeki adatokat*
00 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni,
O személyesen, az adatok megtekintésével kivAnom megismerni €s a megismert
adatokrdl masolatot kérek az alabbiak szerint:

O papir alapon

Oelektronikus adathordozon, melynek fajtaja:
O csak masolat formaban igénylem az aldbbiak szerint:

00 papir alapon

Oelektronikus adathordozén, melynek fajtsja:

Az elkészitett masolatokat*
személyesen veszem at az altalam vélasztott médon kérem tovabbitani

Az adattovabbitas igényl6 altal kért modja:
Postan a kovetkez6 cimre:
E-mailben a kévetkezd cimre: @,

NYILATKOZAT

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatdssal kapcsolatosan koltség
meril fel, ugy azt az Onkormanyzat 4ltal kiallitott szamla ellenében megfizetem.
A szamlat az alabbi névre, illetve cimre kérem;**

Tudoméisul veszem, hogy az igény visszavondsa esetén az adatok eléallitasaval
Osszefliggésben az igénylés visszavonasaig felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni,

Kelt:

igényl6 alairasa

* A megfeleld rész aldhtizando
** Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetSen az igényld altal megadott személyes adatokat
az Onkormanyzat haladéktalanul torli.






A kozérdekii adatrol készitett masolatért

fizetendd koltségtérités mértéke

2. szamu melléklet

Adathordozé Adathordozé Masolas (festék) Osszesen
koltsége koltsége
Papir - Nett6 2,00 Ft/oldal | - Nett6 5,00 Ft/oldal | - Nettd 7,00 Ft/oldal
- A/4 méret egyoldalas: - Netto 2,00 Ft/oldal | - Netté 10,00Ft/oldal | - Nett6 12,00 Ft/oldal
- A/4 méret kétoldalas: ]
Papir - Nett6 4,00 Ft/oldal | - Netté 10,00 Ft/oldal | - Nett6 14,00 Ft/oldal
- A/3 méret egyoldalas: - Nett6 4,00 Ft/oldal | - Nett6 20,00 Ft/oldal | - Nett6 24,00Ft/oldal
- A/3 méret kétoldalas:
- Optikai adathordozd Netté 300,00 Ft/db Netté 300,00 Ft/db

- Elektronikus Gton
hasznalt adathordozd

A postakdltség a mindenkor érvényben 1év6 postai dijszabas alapjan keriil meghatarozésra.






MEGISMERESI NYILATKOZAT
Alulirottak, a mai napon - biintetdjogi felel6sségiink tudatédban - alairdsunkkal igazoljuk, hogy
a Ménfa K6zség Onkormanyzata ltal kiadott, alabbi dokumentumot:

Polgiarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitis a kozérdekii adatok megismerésére irinyuls
igények teljesitésének rendjérol

megismertlik, a benne foglaltakat megértettiik, azokat a munkavégzésiink soran magunkra
nézve kotelezdnek ismerjiik el és maradéktalanul betartjuk.

Sorszdm | Munkavillaloneve | Munkakér | Détum Aldiras

Kelt.: Manfa, 2026. .........c....







