Kislod és Magyarpolany kozségi 6nkormanyzatok és a Magyarpolanyi Kozis Onkormanyzati
Hivatal szabdlyzata a kézérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének
rendjéral

Az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szoloe 2011, évi CXII. torvény (a
tovabbiakban Infotv. 30. § (6) bekezdésében foglaltakra tekintettel a kozérdektt adatok
megismeresere iranyuld igények teljesitésének rendjét a kdvetkezdk szerint szabalyozzuk.

1. A szabalyozas célja ¢s hatilya

1.1. A Szabalyzat célja, hogy Kisldd Kézség Onkormanyzat, Magyarpolany Kozség Onkormanyzat
és a Magyarpolanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban Hivatal) miikédése sordn
keletkezd kozérdekli adatok nyilvanossagat biztositsa, meghatarozza a kozérdekd adatok
megismerésére ranyuld igények teljesitésének rendjét, valamint annak biztositasa, hogy a térvényi
szabalyozas keretei kozott személyes adataval mindenki maga rendelkezzen, és a kozérdekii adatokat
mindenki megismerhesse.

1.2. Adatkezel6 lehet a polgarmester, a jegyz6. Az adatkezeld a kozérdeki adatokat a Hivatal Gtjan
kezeli.

1.3. A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a kdzérdekil adatok és a kizérdekbol nyilvanos adatok teljes
korére. A szabdlyzat rendelkezésel nem alkalmazanddk a kézhitel(i nyilvantartisbol t6rténd — kilon
torvényben szabalyozott — adatszolgaltatisra.

2. Alapfogalmak

A szabdlyzatban hasznalt fogalmak tekintetében az Infotv. ,Ertelmezd rendelkezései” kérében
meghatarozottak az irdnyadok.

3. Kizérdelkt adatok kire

3.1. Az Adatkezels, mint helyi énkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy a feladatkdrébe tartozé ligyekben, igy kiilénésen:

- az Onkormdnyzati kéltségvetésre €s annak végrehajtisara

- az dnkorményzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznaldsara €s az erre kotott szerzddésekre,

- a piaci szerepldk, a maganszervezetek és -személyek részére kilonleges vagy kizardlagos

jogok biztositasara

vonatkozdan kételes eldsegiteni és biztosilani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

3.2. Az Adatkezeld rendszeresen elektronikusan vagy mas moédon az Infotv-ben meghatarozott
terjedelemben  kézzéteszi, tovabba erre irdanyuld igény esetén jelen szabalyzat 4. pontjanak
rendelkezései szerint hozzaférhetdve teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb, gy
kiilondsen:

- a hataskorére,

- illetékességére,

- szervezetl felépitésere,

- szakmai tevékenységére,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

- abirtokaban [€v6 adatfaitakra,

- €s a mikodésérdl sz6l6 jogszabalyokra,



- valamint a gazdalkodasara
vonatkozo adatokat.

3.3. Az Adatkezelének lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1év§ kozérdekl adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot trvény alapjan az arra jogosult szerv dllamvagy szolgalati
titokké nyilvanitotta, illetve, ha az nemzetkozi szerz0désbdl eredd kételezeltség alapjin mindsitelt
adat, tovabb4, ha a kézérdekil adatok nyilvanossagihoz valo jogot — az adatfajtak meghatarozasaval
— trvény

a) honvédelm;

b) nemzetbiztonsagi,

c) bfincselekmények ildézése vagy megeldzése érdekében

d) koérnyezet vagy természetvédelmi érdekbot
e) kdzponti pénziigyl vagy devizapolitikai érdekbél;
f) kiiltigyl kapesolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo kapesolatokra;

g} birosdgi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel

h) szellemi tulajdonhoz ftiz6d6
korlatozza.

3.4. Az Adatkezeld a dontés megismerésére irdnyuld igényt a doniés meghozatalat kdvetden
clutasithatja, ha az adat tovabbi jovébeli déntés megalapozdsat is szolgalja, vagy az adal
megismerése a kozfeladatot elldtd szerv térvényes mikodési rendjét vagy feladat- €s hataskdrének
illetéktelen kiilsé befolyasto! mentes ellatasdt, igy killondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a
dontések eldkészitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné,

4. A kézérdekit adatok megismerésére irdnyuld igény és teljesitése

4.1. A kézérdek(t adatok szolgaltatasaért felelds szervezeti egységel és személyek kijeldlése

A kozérdekil adatok megismerését az Adatkezeldnek kotelessége eldsegiteni. E feladatra megfeleld
(informécios jogokra is kiterjedd) szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezd személyek
kertiftek kijelolésre. A kozérdek(i adatok szolgaltataséért kijelolt, felelés szervezeti egységek és
személyek listajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

4.2, Az igények fogadasa

42.1. Az Adatkezel6 a kdvetkezd moédon fogadja a kdzérdeklt adat megismerésére iranyuld
igényeket:

- postai levélben a Hivatalahoz cimezve,

- elektronikus levélben illetve

- személyesen benyujtva.

4.2.3. Az elektronikus Gton el6terjesztett igényt papitra ki kell nyomtatni.

4.2.4. Az igények tetszbleges formaban benytjthatok, de azoknak minden esetben tartalmazniuk kell
a 2, sz. melléklet szerinti informaciokat.

4.2.5. A szervezeti egység vezctdje, amennyiben megallapitja, hogy az igényelt adat a szervezeti
egységnél nem 4ll rendelkezésre, az igényt 3 napon beliil koteles a tArgykdr szerint illetékes
szervezeti egyscéghez tovabbitani.

4.2.6. Az igény cldterjeszthetd az igényléd anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven. Az
adatszolgaltatast - amennyiben ez ardnytalan nehézséget nem jelent, - az adatigénylé anyanyelvén
vagy az altala értett mds idegen nyelven kell teljesiteni.



42.7. Ha az igény nem magyar nyelvl, intézkedni kell annak leforditdsa irdnt. A [orditdshoz

elsésorban a kéztisztviseldk nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek hidnyaban a feladattal kiils6
szakembert kell megbizni. A forditas koltségét az adatkezeld viseli.

4.3, Az igények elbiralasa és teljesitése

43.1. A kozérdekls adatok szolgaltatasara kijeldlt felelds az igényt — annak tartalma alapjan — az
iktatdst kovetd 3 napon belil kételes megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy:

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

- az igényelt adatoknak ki a kezelGje,

- azigényelt adatok kizérdekli, vagy kézérdekbd! nyilvanos adatnak mindsiilnek-¢,

- meglaldlhaték-e az internetes webhelyen,

- a kért modon vannak-e tarolva az Adatkezelnél, vagy feldolgozasuk szikséges-e,

- az lgényld elérhetdsége tisztazolt-e,

- atajékoztatast milyen formaban, modon kéri,

- az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Adatkezelének kiilon kéltséget, ha igen, akkor ennek

megtéritését az igényis vallalja-c.

4.3.2. Az adatszolgdltatdst a kiadmanyozasi szabélyzat szerint kell elékésziten:.

4.3.3. Ha az igény a kért modon nem teljesithetd, az igénylével — elsdsorban telefonon vagy e-
mailben — fel kell venni a kapcsolatot, és a hidnyzo adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell
felhfvni. Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adat
szolgaltatasaéri felelds kiteles segitséget nyGjtani. Az intézkedésrdl feljegyzést kell késziteni. Ha az
igénylé a fefhivasban megadott hataridén belil nem nyilatkozik, az adatszolgaltatasért felel6s a
rendetkezésre allo adatok alapjan teljesiti az 1gényt.

4.3.4. Az igénylstsl cgyértelmil nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a kéltségek ismeretében
fenntartia vagy modositja-e igényét. Amennyiben a kéltségek megtéritését nem véllalja, kozolni kell,
hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon kaphat tdjékoztatast, ami nem okoz meg
nem tériilé koltséget az Adatkezel6nek. Ha vallalja a koltségek megtéritését, kozdlnie kell a
személyazonosité adatait, A kotelezettség-vallalast lehetbleg frasban (postai levél, telefax, e-mail)
kell teljesiteni.

4.3.5. Ha a kért adatot nem a polgarmester, a jegyz6 vagy a Hivatal kezeli, akkor errdl a tényrél a
kézérdekil adatok szolgaltatasaért kijelslt felel6s személy a lehetd legrévidebb idén beliil, de
tegfeljebb 8 naptari napon beliil tajékoztatja az igényldt.

4.3.6. Az igényt el kell utasitani, ha a kért adatok nem kozérdekl adatok, vagy nem kozérdekbdl
nyilvanos adatok. Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival egylitt 8 napon beliil
frasban —amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus Gton értesiteni
kell az igénylot.

4.3.7. A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyefvli igényld az igénydél anyanyelvén, vagy az altala értett mds nyelven fogalmazta
meg.

4.3.8. Az adatszolgaltatast az adat szolgaltatasaért felelds ngy koteles elokésziteni, hogy a kézérdekll
adat megismerésére irdnyuld igény beérkezését kdvetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15
napon beliil eleget tudjon tenni.

4.3.9. A tijékoztatisnak — lehetdség szerint - az igényld altal kivant technikai eszkézzel és médon
kell eleget tenni (postai levélben, telefaxon, e-mailben, cd-n). Az adatszolgaliatasért felelds az
adatigénylé szamadra az adatokba t5r1énd betekintést {igyfélfogadasi idében biztositja.



43.10. Ha az igény csak részben teljesithetd, az igénylét tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérél és megismerhetdségének modjarol. Az adatszolgaltatds sordn
kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kzérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igénylé
altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a masolaton a meg nem ismerhet adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

4.3.11. Az tigyintézés soran az Infotv, 29, §-aban irt hataridok betartasara fokozottan figyelni kell.
Ennek érdekében az igénylével vald kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata
beszerzésének, az igény megérkezésétél szamitva, legkésébb 6t napon beliil meg kell torténnie.

43.12. A jegyzd rendszeresen ellendrzi a szabélyzatban foglaltak teljesitését. Ennek érdekében a
kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igényekrdl és az Infotv. végrehajtasaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérol a szervezeti egységek vezetdi évente jelentést készitenek a targycvet
kovetd januar 31-ig az alabbi adat-tartalommal:

- adatigénylések szama targykor megjelolésével

- adatszolgaltatas formaja és az igénylok altal megtéritett koltség dsszege

- elutasitott igények és azok indokai.

4.3.13. A jegyz6 évente, az adatvédelmi biztos kdzleményében meghatdrozott id6pontig €rtesiti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosagot az elutasitott igényekrél, valamint az
elutasitasok indokairol.

rr

5. Adatvédelmi eldirasok

5.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozlés¢hez nem kothets. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz térténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak
annyiban kezelhetd, amennyiben az az igények teljesitéséhez, illetve az igény teljesitésecrt
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az Info tv. 29. § (1) bekezdésében
meghatarozott idd elteltét, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul torélni kell.

5.2. lgénylés alapjan térténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetlentil sziikséges.

6. Az adatszolgaltatas koltsége
6.1. Amennyiben az adatszolgaltatis a kozérdek(i adat masolasa miatt az adatkezel6nek kiilon
koltséggel jar, e koltséget a kozérdek(i adat igényl6jével kell megtérittetni.

6.2. Az igény teljesitését a jegyzd az 1. szdm( melléklet szerinti adatlap eredeti példanyan a masolt
oldal, ill. darabszam feltiintetésével igazolja.

6.3. A kozérdekl adatrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét jelen szabalyzat 2.
szamu melléklete tartalmazza.

6.4. A koltségtérités tsszegét szamla alapjan dtutalassal kell megfizetni. A szdmla kiéllitasanak
alapjaul az 1. szamu melléklet 6.2, pont szerint kiegészitett eredeti példanya, mint teljesités-igazolds
szolgél.

A szabélyzat 2022. junius 16. napjan lép hatalyba.

A szabalyzatot kiadom:




1. szamu meiléklet

Kozérdekit adat megismerésére iranyulo
igénybejelentd lap

Az igényid személy vaqy szervezet neve:

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Az adatkérés idépontia: ...,

Az adatkérés teljesitésének modja:

Az adatokrol szébeli tajékoztatast kérek:

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani:

Az adatokrdl masolat készitését igényelem:

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni az aldbbi rovatokat!
(A méasolatok atadaséra csak egyféle — On altal valasztott médon — van lehettség!)

Az elkészitett masolatot

személyesen D postai tton, e-mail cimen keresztll
veszem at.
A kdvetkezd cimen, illetbleg személyes atvételkor a kdvetkezd elérési helyen
kerek értesltest:

Telefonszam: ..o

G

E-mail cfm: ..
(E rovatok kozil értelemszerGen  csak egyet szitkséges kitoltenil)




Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilé koltségek megtéritését valla-
lom.

.....................................

A kért adatszolgaltatast ....db............ kiadasaval teljesitettem / nem teljesitettem.

........................................

Adatszolgaltatd



2. gzami melléllet

A kozérdekit adatrol készitett masolatért fizetendo kol{ségtérités mértéke:

Ad-es oldal masolasa 30 Fi
A3-as oldal masolasa 60 It
Afd-es syines oldal masolasa 200 Ft

A/3-as szines oldal masoldsa 400 It



