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Szabalyzat

a kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igény teljesitésének
és a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételének rendjérdl

1. Bevezetés

Magyarorszag Alaptorvénye VI. cikkének (2) bekezdése értelmében mindenkinek joga van a kozérdekii
adatok megismeréséhez. A kozérdekil és a kozérdekbdl nyilvanos adat fogalméat, valamint a kozérdeki
adatok megismerésének rendjét az informacios énrendelkezési jogrol és az informaéaciészabadsagrol szé6lo
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdeki adat ,,az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdarozott eqyéb kizfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak elldtdsdval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald mem esd,
barmilyen mddon vagy formdban rogzitett informdcic vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol,
ondllo vagy gyijteményes jellegétdl, igy kilondsen a hatdskirre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdikra és a
mukddést szabdlyozo jogszabdlyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkdtitt szerzédésekre vonatkozo adat”.

Ko6zérdekbol nyilvanos adat ,,a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzdférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli”.

Az Infotv. 28. § (1) bekezdése értelmében a kozérdekli adat, illetve a koézérdekbdl nyilvanos adat
(a tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) megismerése irdnt széban, irdsban vagy elektronikus iton barki
igényt nyijthat be.

A kozérdekii adat megismerése irdnt széban (személyes megjelenés itjan vagy telefonon), irdsban (postai
uton vagy faxon) vagy elektronikus titon barki igényt nydjthat be.

Az igénynek a kovetkezOket sziikséges tartalmaznia:

— az igényld neve (személyazonossig igazoldsa nem kérhetd) / nem természetes személy igényld esetén
megnevezése;

— az igényl6 vélasztasa szerint e-mail cime vagy levelezési cime;
— az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
— nyilatkozat arra nézve, hogy mésolat készitését igényli-e;

— maésolat igénylése esetében azok atvételének mddja (személyesen, postai iton vagy elektronikusan).

2. Koltségtérités

Az adatkezel$ az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen
— koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérol az igénylét az igény teljesitését megel6zben
tajékoztatni kell.

Az igényl§ a kapott tajékoztatds kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését
fenntartja-e.

A tajékoztatds megtételétél az igénylé nyilatkozatanak az adatkezel6hoz valé beérkezéséig terjedd
idotartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridobe nem szamit bele.

"oz

Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalabb 15 napos
hatéridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

© 2018 Lambda Shield Kft. 1. / 5 oldal



@ Budajendi Kozos Onkorméanyzati Hivatal

v
3. Teljesithetoség

Ha az igény benyujtasakor vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy az
igényben szerepl6 adatok vagy azok egy része tekintetében nem a Hivatal az adatkezeld, az adatvédelmi
tisztvisel§ haladéktalanul megkiildi azt az adatkezel6hoz az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az
esetben, ha az igényben szerepl6 adatok vagy azok egy része tekintetében a Hivatal nem adatkezeld, és az
adatkezel6 kiléte nem éllapithaté meg, az igénylét az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

Az adatvédelmi tisztvisel$ ellendrzi, hogy a benyujtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat
tartalmazza-e.

Amennyiben az igény nem egyértelmii — igy kiilondsen, ha nem tartalmazza az igény teljesitéséhez
sziikséges adatokat, ideértve azt is, ha az igény részleteinek Osszessége alapjan nem &llapithaté meg
a megismerni kivant adatok kore — az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul értesiti az igénylét az
igény pontositasa céljabdl. A szébeli igényt eldterjesztének — amennyiben az lehetséges — az adatvédelmi
tisztvisel§ azonnali segitséget nyujt a formailag megfelel6 igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant
adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

Amennyiben az igényl6 az igény pontositasara iranyulé felhivasra 15 napon beliil nem valaszol, az igényt
visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylot a felhivasban figyelmeztetni kell.

Az igény széban torténd moédositdsa, kiegészitése esetén az adatvédelmi tisztviseld a moddositdsokat,
kiegészitéseket ravezeti az iigyiratra.

Az adatvédelmi tisztvisel$ felhivasara az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az igény konkrétan

s

érinti, haladéktalanul, de legkésobb a felhivast koveté harom munkanapon beliil nyilatkozik arrdl, hogy. ..
a) sziikséges-e az igény pontositdsa, és ha igen, milyen szempontok szerint;

b) az igényben megjelolt adat a kezelésében van-e, amennyiben igen, azt mikorra tudja rendelkezésre
bocsatani;

c¢) az igényelt adat Adatkezel$ honlapjan béarki szdméara elérheté médon kozzétételre kertilt-e;
d) eldrelathatolag szitkség lesz-e az Infotv-ben meghatdrozott hatarid6-hosszabbitdsra;

e) az igényld dltal masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész eldrelathatdlag jelentés
terjedelmii-e.

Az adatigénylésnek a Hivatal nem koteles eleget tenni abban az esetben, ha az az azonos igényld altal
egy éven belill benytjtott, azonos adatkorre iranyul6 adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkorbe tartoz6 adatokban valtozas nem &llt be.

Az adatigénylésnek a Hivatal nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét, nem természetes
személy igényl6 esetén megnevezését, valamint azt az elérhetOséget, amelyen szamara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras
ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az Infotv. 29. § (1) bekezdésben meghatirozott hatéridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errol az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Eurépai Unié valamely intézménye vagy tagallama
allitott elo, az adatkezel6 haladéktalanul megkeresi az Eurépai Unié érintett intézményét vagy tagallamat
és errél az igénylot tajékoztatja. A tajékoztatas megtételétdl az Eurdpai Unid érintett intézménye vagy
tagallama valaszanak az adatkezelohoz vald beérkezéséig terjed6 idotartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre all6 hataridébe nem szamit bele.
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4. Az igényelt adatok Osszeallitasa, minositése

Az adatvédelmi tisztviseld az igény teljesitésében kozremiikodé szervezeti egység segitségével az igényelt
adatokat teljeskortien és hidnytalanul 6sszegyiijti.

Az adatvédelmi tisztvisel$ felhiviasara az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az igény konkrétan
érinti, az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumokat a felhivasban meghatarozott forméaban
és hataridon beliil megkiildi részére.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az igény teljesitése soran vizsgélja:
a) a Hivatal adatkezel6i minGségét;

b) az igényelt adatok Infotv. szerinti kozérdekii, kozérdekbdl nyilvanos vagy dontést megalapozé
jellegét;

c) azt, hogy az igényelt adatok az Infotv. 27. § (1) bekezdése szerint mindsitett adatnak, vagy az
Infotv. 27. § (4) bekezdése szerinti korldtozottan megismerhet$ adatnak mindsiilnek-e;

d) az igény teljesithetdségét.

s

Ha az igény teljesitéséhez — a Hivatal kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 1j adat el6allitasa
sziikséges, az igényt teljesitd szervezeti egység megvizsgalja az igény teljesithetOségét. A Hivatal nem
koteles az igény teljesitése érdekében maga el6allitani a kért adatokat, a megismerhetéséget kizardlag a
kezelésében 1év6 adatok tekintetében kell biztositania.

Az igény teljesithet6sége esetén az igény teljesitésében kozremiikodé szervezeti egység az adatokat, illetve
— az igényld kérése esetén — az ezekrdl készitett masolatokat betekintésre, illetve megkiildésre el6késziti.

5. Kiilonos szabalyok

Az adatvédelmi tisztvisel$ felhivasara az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az igény konkrétan
érinti, a felhivasban meghatarozott hataridén belil nyilatkozik arrél, hogy az igényben szereplé adat
dontés megalapozasat szolgal6é adat-e.

Az igény teljesitésében kozremiikodd szervezeti egység a dontés megalapozdsat szolgald adatot tartalmazéd
igényt és a dontés megalapozasat szolgaldé adatot az annak megismerhetéségére vonatkozo véleményével
egyiitt az igény tudomasara jutasat koveto legrovidebb idén beliil megkiildi az adatvédelmi tisztviselonek.
Ebben az esetben az adatvédelmi tisztvisel6 értesiti az igényl6t arrél, hogy az igényben dontés
megalapozasat szolgald adat szerepel, és az engedélyezési eljarast e tekintetben le kell folytatni.

A dontés megalapozdsat szolgdlé adat megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizarasahoz fliz6d6 kozérdek siulyanak mérlegelésével a jegyzb engedélyezheti.

Az igényt az adatvédelmi tisztvisel§ — sziikség szerint az igény teljesitésében kozremiikods szervezeti
egységgel torténo konzultaciot kovetOen, a szervezeti egység vezetOjének jovahagydsaval — terjeszti a
jegyz6 elé.

A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére irdnyulo igény a dontés meghozatalat kovetéen akkor
utasithaté el, ha az adat megismerése a Hivatal torvényes miikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének

illetéktelen kiilsé befolyastél mentes ellatdsat, igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a
dontések elokészitése sordn torténé szabad kifejtését veszélyeztetné.

Az adatok megismerését engedélyez6 dontésben a masolatok készitésére irdnyulo igény teljesitésérdl, illetve
megtagadasardl is donteni kell.

A dontésrol az adatvédelmi tisztviselo tajékoztatja az igény teljesitésében kozremikddo szervezeti egység
vezetOjét.
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6. Média szabalyok

A sajtotol érkezd — a jogszabdlyi elirdsoknak megfeleléen anonimizdlt — igényt minden esetben
haladéktalanul meg kell kiildeni a jegyz& és a polgarmester részére. A sajtotol érkezé igényt az adatvédelmi
tisztviseld a jegyz6 és a polgarmester kozremiikodésével intézi.

7. Hataridok, koltségtérités

Az igény teljesitésére nyitva allé hatéridot az igény beérkezésétol kell szamitani. Amennyiben az igénylés
pontositasra szorul, a hataridé kezdénapja a pontositott igény benyijtasanak napja.

A honlapon koézzétett, barki szaméra elérhetd adatokra iranyuld igény esetében — amennyiben az
adategyez0ség fenndll — az adatvédelmi tisztvisel§ az igénylét tdjékoztatja a kozzétett adat nyilvanos
forrasardl és arrdl, hogy az igényt ezéltal teljesitettnek kell tekinteni.

Ha az igényl6 az adatokat betekintés utjan kivinja megismerni, vagy a mésolatokat személyesen kivanja
atvenni, az adatvédelmi tisztvisel6 felveszi a kapcsolatot az igény teljesitésében kozremiikodé szervezeti
egységgel és az igényl6ével idépont egyeztetése céljabdl. Az igénylonek az igény teljesitésében kozremiikods
szervezeti egység munkatarsa az igény teljesitésében kozremiikodo szervezeti egység helyiségében mutatja
be az igényelt adatokat.

Az igényl6 — az flgyirat részét képezé — nyilatkozatban aldirdsaval elismeri, hogy az iratokba a
helyszinen betekintett, illetve, hogy az igényelt méasolatot megkapta. A nyilatkozat elmaradédsa esetén
a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozisara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelelé idét kell biztositani.
A bemutatott dokumentum tanulményozdsa sordn az igénylé kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagéara feliigyelni kell.

Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrol, annak taroldsi médjatol
fliggetleniil, az igénylé — koltségtérités ellenében — masolatot kaphat.

Adatkezel6nél alkalmazandé koltségtérités mértékét a jegyz6 utasitdsban hatdrozza meg azzal, hogy a
koltségtérités mértékének meghatdrozasa soran az aldbbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltsége;
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordoz6 az igényl6 részére torténé kézbesitésének koltsége;

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellat6 szerv alaptevékenységének elldtdsahoz sziikséges
munkaerdforrds ardnytalan mértékl igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd
munkaero-raforditas koltsége.

A dijakat a Hivatal honlapjin kézzé kell tenni.

A teljesitett adattovabbitdsrol, valamint az elutasitott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztvisel6 —
a kérelmeket fogadd szervezeti egységek december hénapban a szdméra megkiildott adatai alapjan —
jegyz&konyvet koteles felvenni. Amennyiben az adattovabbitds a 39. § (3) bekezdése alapjan betekintéssel
torténik, az errdl sz6lo jegyzékonyvet az igény teljesitésében kozremiikodd szervezeti egység munkatarsa
veszi fel, és 5 napon belil megkiildi az adatvédelmi tisztvisel§ részére. A jegyzOkonyvet 6t évig kell
megorizni.

Ha az adatigénylés teljesitése a Hivatal alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaeréforrds
ardanytalan mértékil igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél
az igénylé masolatot igényelt, jelentOs terjedelmii, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a
korményrendeletben meghatdrozott Osszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a Hivatal alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaeréforrds ardanytalan mértékl igénybevételével jar, illetve a maésolatként igényelt dokumentum
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vagy dokumentumrész jelentOs terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérol, valamint az adatigénylés

teljesitésének a maéasolatkészitést nem igénylé lehetGségeirdl az igénylot az igény beérkezését kéveto 15
napon beliil tdjékoztatni kell.

8. Az igény teljesitésének megtagadasa

A Hivatal az igény teljesitésének megtagadasardl 15 napon belill értesiti az igényl6t, annak indokaival,
valamint az igényl6t az Infotv. alapjan megillet jogorvoslati lehet&ségekrél — valamint az Infotv. 52.§-
aban rogzitett egy éves jogvesztd hataridorol — vald tajékoztatassal egyiitt.

9. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

A kozérdekili adat megismerése irdnti igény benyuijtdsatol szamitott egy év leteltével, amennyiben az tigy
lezarésara, azaz az igény teljesitésére, az esetlegesen felmeriilé koltségek megfizetésére, illetve az igény
teljesitésének megtagadasara ez idaig sor keriilt, az igénnyel kapcsolatban eljart szervezeti egység az
igényl6 személyes adatait az tigyiratb6l anonimizalas atjan haladéktalanul torli.

10. Nyilvantartas, adatszolgaltatas és tajékoztatas

Az adatvédelmi tisztvisel6 a benyujtott kozérdekl adatmegismerési igényekrél, az igények elintézésének
modjardl, elutasité dontés esetében azok indokardl — a kérelmeket fogadd szervezeti egységek december
hénapban a szamaéra megkiildott adatai alapjan — nyilvantartast vezet.

A Hivatal a nyilvantartds alapjan teljesiti az Infotv. 30. § (3) bekezdésében meghatérozott, valamint a
honlapon tortén6 adatszolgaltatast az ott meghatérozott médon és hataridében.

A Hivatal az igények intézésének rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3) bekezdése szerinti tajékoztatdt az
igények benytjtasara biztositott elérhetoségekkel egyiitt, valamint jelen szabalyzatot a honlap ,,K6zérdeki
informaéaciok, kozzéteend6 adatok” cim alatt elérhet6 oldalan kozzéteszi.

11. Az elektronikus kozzététel rendje

A torvényben eléirt, honlapon torténd kozzétételek (pl. kozzétételi lista feltoltése, karbantartdsa) irdnt a
jegyz6 intézkedik a hatalyos jogszabdlyok figyelembevételével.

Az adatok osszeallitdsahoz a jegyzd a szervezeti egységek vezet6itél megfeleld hatdridé megdllapitasdval
adatokat kérhet be.

A kozzétételrol a jegyz6 — sziikség esetén megbizottja dltal — gondoskodik.
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