Balatonijlak Kozségi Onkormanyzat

SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK M],EG'ISMERESE'RE"IRANYUL(')
IGENYEK TELJESITESI RENDJEROL



Az informaciés o6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
torvény 30. § (6) bekezdése (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan a kozérdekli adatok és
kodzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban: kozérdekii adatok) megismerésére irdnyuld
igények teljesitésének rendje az alabbiak szerint keriil szabalyozasra:

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szabalyzat célja Balatontjlak Kzség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)
miikddése soran keletkezd kdzérdeki adatok és kizérdekbol nyilvanos adatok nyilvanos-
saganak biztositdsa, az adatigénylések gyors teljesitésének és ezzel a lakossag tijékoz-
tatdsanak elosegitése, valamint a kézérdekii adatok megismerésére iranyulé igények
teljesitési rendjének meghatarozasa.

1.2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviseléire, munka-
véllal6jéra, valamint a Kéthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi koztiszt-
visel6jére, illetve a hivatali eljarasban részt vevo egyéb kozremiikddokre (szerzédéses
jogviszonyban éallokra), akik kozérdekii adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot
tartalmazo adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed az Onkorményzat és a Kéthelyi K6zds Onkorményzati
Hivatal tevékenységével kapcsolatos miiksdése soran keletkezo kozérdeki adatok és
k6zérdekbé! nyilvanos adatok teljes korére.

1.3. Adatkezel6, adatszolgaltato, adatfeldolgozd, adatfelelds a jegyzo, vagy a jegyzd éltal
- jelen szabalyzat szerint — kijel6lt koztisztviseld lehet.

1.4. Ertelmez0 rendelkezések
E Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatérozok tekintetében az Infotv. ,,Ertelmezé
rendelkezések™ az iranyadok:

1.4.1 kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
teveékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forméban rogzitett
informdcié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyiijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotott
szerzédésekre vonatkozé adat;

1.4.2 k6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

1.4.3 adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, a ki vagy amely 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgoz6val végrehajtatja;

1.4.4 adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek 6sszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, régzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanosségra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadélyozdsa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;




1.4.5 adatallomany: az egy nyilvéantartasban kezelt adatok 8sszessége;

1.4.6 adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus titon kotelezben
kozzéteendd kozérdeki adatot eléallitotta, illetve amelynek a mitkdése soran ez az adat
keletkezett;

1.4.7 személves adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az €rintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagéra jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetes.

2. A kozzététellel kapcsolatos egyed feladat- és hataskorok

2.1 A jegyz0:

o megallapitja a kdzzétételi szabalyzatot;

e meghatirozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori
feladatokat;

e a kozzététellel kapesolatos feladatok nem megfelel teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves bels6 vizsgalatrol késziilt jelentés alapjan a szabalyzatot
médositja, intézkedik a fegyelmi eljaras meginditasarol;

¢ koordinélja a kdzzétételi lista tartalménak belsé egyeztetéset;

o figyelemmel kiséri az 4ltalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,
figyelmezteti a feladattal megbizott személyt a frissites sziikségességérol;

o folyamatosan ellenérzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek
jogszabalyi eléirasoknak valé megfelelését.

2.2 Adatfelelosok, adatkezelOk:
o elkészitik és az adatkdzlonek eljuttatjik az altalanos kozzétételi listan szerepld
kozzétételi egységekbe tartozo adatokat;
o a feladatkoriikbe tartozo kozzétételi adatok kérében havonta ellenérzik a kdzzétett
kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét.

2.3 Az adatkdzlési (kozzétételi) feladattal megbizott kiilsé személy (adatksz10)

e gondoskodik a honlap kozérdekii adatok kdzzétételére alkalmassa tételérol,
adatstruktirajanak, formajanak kialakitasarol, folyamatos iizemeltetésérol, az
esetleges lizemzavar elhéritasarol;

o arészére atadott adatokat kozzétehetd formatumuva alakitja, gondoskodik a
kozzétételiikrol,

o az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos eseményeket
napl6zza, mely az esemény bekdvetkezésének idépontjat, valamint az esemény
kivaltiasiaban kdzremiik6dé nevét tartalmazza;

e gondoskodik az adatok, a naplézott adatdllomany jogosulatlan megvaltoztatasa,
torlése, megsemmisiilése, sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyre-
allitasarol;

e minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrdl biztonsagi masolatot készit;
biztositja a kozzétételi listak megfeleld archivalasat, az archiv allomany
elérhetoségét.



2. 4. A belso adatvédelmi felelos:

o akozérdekii adatok egyedi igénylését nyilvantartja — az éves Ssszesitd készitése
érdekében — mely tartalmazza a k6zérdek adat megnevezését, a teljesités és az
elutasitas tényét, illetve annak idépontjat;

e az elutasitott kérelmekr6l évente értesiti a nemzeti Adatvédelmi és
Inform4ciészabadsag Hatdsagot a targyévet kovetd és januar 31-ig.

3. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

3.1 Az Onkormanyzatnak mint allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szervnek lehetévé kell tennie,
hogy a kezelésében 16v6 kozérdeki adatot és kézérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv-
ben meghatérozott kivételekkel — erre irAnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

3.2 Kozérdekbd nyilvanos adat az Onkormanyzat feladat- és hataskorében eljar6 személy
neve, feladatkore, munkakére, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefliggd
egyeb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét
torvény biztositja.

3.3 Az altalanos kozzétételi listanak megfeleld kozérdekii adatok szolgaltatasaért felelos
személyek megnevezését jelen Szabélyzat 1. melléklete tartalmazza. Az adatfelelds
gondoskodik az 1. mellékletben szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérol, az adatkozlonek valo megkiildésérdl.

3.4 A Hivatalban keletkezett kozzéteend6 adatokat az iigyintézoknek (adatfeleldsnek)
elektronikus tton, elektronikus adathordozon, k6zzétételre alkalmas Word (doc),
Excel (xls), kép (jpg), vagy PDF formétumban kell eljuttatni az adatkdzl6nek, az adat
1étrejottét, megismerését kvetd 15 napon beliil.

3.5 A kozétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészerlitlenné vélasa, illetve ilyen adatok
feltdrasa esetén az ligyintéz6 elballitja a helyesbitett vagy frissitett kdzérdekii adatokat
tartalmazo kozzétételi egységeket és azokat — a jegyz6vel tortént elézetes egyeztetést és
jovéahagyast kovetben - k6zzététel céljabol eljuttatja az adatkdzlének.

3.6 Az adatkoz16 3 napon beliil gondoskodik a k6z5lt adatmaédositas, pontositas vagy javitas,
frissités elvégzésérol, illetve idoszeriitlenné valt adat eltavolitasarél. Naplézza az adat
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos események
bekovetkeztének datumat €s id6pontjat, valamint az esemény kivaltasaban kézremiikds
felhasznald nevét. Ellatja a kapcsolodé adatvédelmi feladatokat.

4. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje
4.1 A kozérdekii adat megismerésére irant barki szoban, irasban, vagy elektronikus uton

nyujthat be igényt:
e postai levélben Kéthelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal részére cimezve;

o elektronikus uton jegvzo@kethelv.hu cimre
e telefaxon

e személyesen benyujtva,

®

szoban (ligyfélfogadasi idoben, a Hivatal ligyfélfogadasi helyiségeiben, vagy hivatali
telefonszdmon).



4.2 Az igényl6 igényét irasban benyujthatja altala irt igénylés formdjaban vagy a Hivatal
altal e célra rendszeresitett nyomtatvanyon. Az igénybejelentd nyomtatvany jelen
szabalyzat 1. szam mellékletét képezi. Az e melleklet szerinti nyomtatvany a szervezési
irodanal igényelhetd és nytjthato be. A benyujtott igényeket a jegyzo (adatvédelmi
felel6s) kezeli. A jegyzd a beérkezett igénybejelent6 lap alapjan kijeloli az
adatszolgaltatasra koteles személyt, az igénybejelent6 lap illetékesre tortend szignalasa
atjan.

4.3 A szoéban benyuijtott igényrdl a jegyz6 altal kijelolt személy jegyzokonyvet készit, majd e
jegyzOkonyv alapjan keriil az igény teljesitésre.

4.4 A szoban eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha:

a) az igényelt adat — az Onkormanyzat kiadvanyaiban, honlapjan, vagy mas modon
jogszeriien — mar nyilvanosségra kertlt;

b) az igényelt adat az Onkormanyzat munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik;

¢) az igény az Onkormanyzat hataskorére, eljarasira, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesitheto;

d) az igénylé széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito;

¢) az adatigénylés arra iranyul, hogy egy tigy folyamatban van-e; ebben az esetben
szobeli tjékoztatds nem terjedhet til ezen tény kozlesen.

4.5 A 4.3 pont szerinti szobeli igény - faxon, illetve elektronikus dton is teljesithetd.
Az elkiildés bizonylatat meg kell 6rizni.

4.6 A kozérdekii adat megismerésére irdnyulo igényeket elektronikus uton a j egyzo@kéthely.hu
e-mail cimre lehet benyujtani. A jegyz6 a kérelmet e-mailben tovabbkiildi az illetékes

adatkozlést teljesité személynek.

4.7 Az Onkormanyzat a széban, irasban és elektronikus ton beérkezett kérelmeket az
adatokba valo betekintés lehetévé tételével is teljesitheti — a hivatalos helyiségeiben,
munkaidében, illetleg tigyfélszolgalati idében — az igényl6vel eldzetesen egyeztetett
idépontban. A betekintés esetén az igényld az adatokrol feljegyzést készithet, illetve az
adatokré] masolatot kérhet. A betekintés megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell
késziteni.

4.8 A kozérdekdi adatok szolgaltatasara kijelolt személy a kérelmet haladéktalanul koteles
megvizsgalni teljesithetdség szempontjabol az alabbi kitételek szerint:
- a kért adat tekintetében adatkezeldnek mindsiil-e?
- az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e?
- az igényelt adatok kozérdekl adatnak mindstilnek-e?
- megtalalhatéak-e a honlapon?
- az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatasa? Ha igen ennek megtéritését
a kérelmez6 vallalja-e?

4.9 A kérelmezd igénylésében koteles az éltala igényelt kozérdeki adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjelolni. Ha az adatigénylés nem egyértelmil, az
adatkezel® felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Ha a kérelmez6 nem tudja a kért adatot pontosan megjeldlni, az adatot kezeld szerv
- amennyiben lehetséges - koteles segitséget nydjtani.



4.10 A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénynek az Onkormanyzat az igény
tudomasdra jutasat kovetd legrovidebb ido6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
tesz eleget.

4.11 Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik a
4.10 pontban emlitett hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
A hataridé meghosszabbitasarol az igényl6t az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon
belill tdjékoztatni kell.

4.12 Ha a kért adatot nem az Onkorményzat kezeli, a kérelmet a torvény eltéré rendelkezése
hidnyaban — haladéktalanul, de legkés6bb nyolc munkanapon beliil meg kell kiildeni
az illetékes szervhez, a kérelmezé egyidejii értesitése mellett.

4.13 Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az Onkormanyzat
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni tudja - az igénylé altal kivant technikai eszkozzel,
illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formédban
nyilvanosséagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével is.

4.14 Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal jogszabaly szerint meg
nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az
igény teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4.15 Az Onkormanyzat a méasolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithat meg, melynek 6sszegérdl az igényl6t az
igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

Az igényl6tol egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja, vagy modositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését
nem vallalja, k6z61ni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és modon
kaphat tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithets.
A koltségtérités szabalyait, mértékét a Szabalyzat 2. szdmt melléklete tartalmazza.

4.16 Ha az a dokumentum, vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld 4ltali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a mésolatként igényelt dokumentum,
vagy dokumentumrész jelent6s terjedelmii, tovabba a kéltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetségeirsl az igénylét az
igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

4.17 Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az Infotv-ben
rogzitett jogorvoslati lehetoségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irdsban
— vagy ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben,
értesiteni kell az igényl6t.

4.18 Ha a kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében a
torvény az adatkezeld mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat sziiken kell
¢értelmezni, és a kozérdeki adat megismerésére iranyulo igény teljesitése kizarélag abban
az esetben tagadhato meg, ha a megtagadas alapjaul szolgal6é k6zérdek nagyobb sulyi a
kozérdekii adat megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fiz6d6 kozérdeknél.



4.19 Az Onkormanyzat az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairol
nyilvéntartast vezet, és az abban foglaltakrél minden év januar 31-ig tajékoztatja az
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

5. Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

5.1 Az igényl a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa, vagy a
teljesitésre nyitva allo, illetve a 4.11 pontban meghatarozott meghosszabbitott
hataridd eredménytelen eltelte esetén, valamint — ha a koltségtéritest nem fizette
meg — a masolat készitéséért megallapitott koltségterités Osszegének feliilvizsgalata
érdekében birdsaghoz fordulhat.
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5.2 Ha az Onkorményzat az adatkozlést megtagadja a megtagadas jogszeriségét €s indokait,
a masolat készitéseert megéllapitott koltségtérités Osszegének megalapozottsagat az
Onkormaényzatnak kell bizonyitania.

6. Adatvédelmi eléirisok

Az igénylé adatigényléshez kapcsolodo személyes adatai csak annyiban kezelhetok,
amennyiben az az igény teljesitéséhez és a mésolat készitéseéert megallapitott koltségtérités
megfizetéséhez szitkséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kdvetden
az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6rolni kell.

7. Feleldsségi szabilyok

A Szabalyzat szerint az adatvédelmi felelds felel a 4.19 pontban feltiintetett nyilvantartési €s
jelentési kotelezettségért, valamint a Szabalyzat sziikségszerinti, de legalabb kétévenkénti
feliilvizsgalataért.

8. Statisztikai adatgyiijtés a kizérdekii adatigénylésekrdl

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése szerint teljesitendd éves jelentéshez a kozérdeki adat
megismerése irant benyujtott kérelmekrdl, az esetleges elutasitasokrol, annak indokaival,
az adatkezelSk kdzvetleniil tajékoztatjak a bels6 adatvédelmi felelost.

9, Zaro rendelkezések

9.1 Jelen szabalyzat Balatontjlak Kozseg Onkormanyzatanak honlapjan, a www.balatonujlak.hu
cimen kozzétételre keriil, melyré] a Szabalyzat 1. mellékletét képezo igénybejelentd lap
is letdlthetd.

9.2 Jelen Szabélyzat a kihirdetés napjan 1ép hatlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
16v6 tigyekben is alkalmazni kell. —_

; )
_Balal’?,é@j%.BOZO. januar 1.

Vin-(\ﬁér Istvan . Nagy Gaborné
polgarmester >/ jegyzb



1. melléklet

. IGENYBEJELENTOLAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdekii adat(ok) konkrét megjelslése:

Az adattovabbitis igényl altal kért médja*:

a) Postan az alabbi cimre:

Név:

Cim:

Papiron, vagy elektronikus adathordozén (CD-DVD) - a megfeleld rész alahdzando.

b) E-mailben az alabbi cimre:

¢) Faxon az alabbi telefonszdmra:

( ) -

Nyilatkozat

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan kdltség
merill fel, ugy azt a Balatontjlak K6zség Onkormanyzata nevére kiallitott szamla ellenében
megfizetem.

Kelt: , 20 v hé nap

1gényl6



* Az igény teljesitését, illetSleg a koltségek megfizetését kovetGen az igényld dltal megadott személyes adatok a
Hivatal haladéktalanul t6rli.

2. melléklet

A Balatontijlaki Kozségi Onkormanyzat szamlajara befizetend —

kozérdekii adatrdl készitett masolatért
fizetendd koltségtérités mértéke

| Adathordozé | Adathordozé Masolasi Munkadij Osszesen
koltsége (festék, stb.) (brutté)
koltség
papir 5 Ft/oldal 10 Ft/oldal 10 Ft/oldal 25 Ft/oldal
CD lemez 250 Ft/db - 250 Ft/db 500 Ft/db
DVD lemez 350 Ft/db - 300 Ft/db 600 Ft/db

A postakoliség a mindenkor érvényben lévé postai dijszabds alapjdan keriil meghatdrozdsra.







