Nagyszentjdnosi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal

Szabalyzat a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérél

Az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szél6 2011. évi CXII. torvény
30. § (6} bekezdése alapjan

Hatdlyos: 2021. janudr 1. napjatol




I.  Aszabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdek( adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a
tovabbiakhan egyltt: kbzérdekd adat) megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét.

.  Aszabalyzat hatdlya

1. A szabdlyzat hatalya kiterjed Nagyszentjdnos Kdzség Onkormdényzata, Rétalap Kdzség
Onkormanyzata (a tovdbbiakban egyltt: &nkormdanyzat), valamint a Nagyszentjdnosi Kézos
Onkorményzati Hivatal {a tovdbbiakban: Hivatal, a harom szervezet a tovabbiakban egyiitt:
Szervezet) dltal kezelt kozérdek( adatok teljes kirére.

2. Aszabdlyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan adatigénylésre, amely kdzérdek( adatra irdanyul,
A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az adatigénylés jeien szabdlyzat szerinti teljesitésében részt
vevs személyre.

4. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazandék az az informdciés dnrendelkezési jogrol és az
informaécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 27. § (8) bekezdése
szerinti, a kozhitell nyilvantartdsbél torténd, kiilén torvényben szabdlyozott adatszolgdltatasra.

M. Aszabalyzat fogalommeghatdrozasl rendszare

A szabdlyzat fogalmi rendszere megegyezik az Infotv. 3. §-dban meghatdrozott értelmezd
rendelkezésekkel.

IV. A kbdzadatok kdzzétételének és megismerhetdségének korlatai

Nem mindsil kézérdek(i adatnak az Uzleti titoknak mindsiilé adat.

2. Nem mindsil izleti titoknak a kozponti és a helyi dnkormanyzati kdltségvetés, illetve az eurdpai
unids tdmogatas felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatassal, kedvezménnyel, az allami és
dnkormanyzati vagyon kezelésével, birtokldsaval, hasznalatdval, hasznositasaval, az azzal vald
rendeikezessel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintd barmilyen jog megszerzésével
kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozataldt
kilon tdrvény kdzérdekbdl elrendeli.

3. A kodzérdek(i adat nem ismerhetd meg, ha az a mingsitett adat védelmérsl szl tdrvény szerinti
mindsitett adat.

4, A kozérdekii adatok megismeréséhez vald jogot — az adatfejtak meghatdrozdséval — torvény
honvédelmi érdekbél, nemzetbiztonsagi érdekbdl, bilincselekmények Glddzése vagy megelbzése
érdekében, kbrnyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl, kbzponti pénziigyi vagy devizapolitikai
érdekbdl, kilhgyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel valé kapcsolatokra tekintettel,
birésagi vagy kozigazgatdsi hatdsagi eljarasra tekintettel, a szellemi tulajdonhoz fliz6dé jogra
tekintettel korldtozhatja. A Szervezet minden adatigénylés teljesitése sordn eilendrzi, hogy az
adott adatra vonatkozéan fennall-e tdrvényi korlatozas.

5. Jogszabdly alapjan a kozfeladatot elldtd szerv, igy az adott Szervezet feladat- és hatdskdrébe
tartozd dbntés meghozatalara irdnyuld eljaras soran keszitett vagy rbgzitett, a dontés
megalapozasat szolgdlo adat a keletkezésétsl szamitott 10 évig nem nyilvédnos. Ezen adatok
megismerését a jegyzd kérelemre — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizardsahoz
flz8d6 kbzérdek sulyanak mérlegelésével — esetileg engedélyezheti.

6. Adontés megalapozasat szolgalo adat megismerésére iranyuld igény a tiz éves idétartamon belil
a ddntés meghozatalat kévetSen akkor utasithaté el, ha az adat tovdbbi jovébeli déntés




megalapazasat is szolgalja, vagy az adal megismerésére a Szervezet miikddési rendjét vagy
feladat- és hatdskdrének illetéktelen kiilsd befolydstdl mentes ellatdsat, igy kilonésen az adatot
keletkeztetd allaspontjdnak a dontések elGkészitése soran térténd szabad kifejtését
veszélyeztetné.

A kozérdek( adatok megismerése korlatozhatd unids jogi aktus alapjan az Eurépai Unid jelentds
pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a kdltségvetési és az
adépolitikai érdeket is. A Szervezet minden adatigénylés teljesitése sordn ellendrzi, hogy az adott
adatra vonatkozoan fennall-e ilyen korlatozas.

V.  Akozérdek{i adatok megismerésére iranyuld igény benyujtasa

A kbzérdekii adat megismerése irdnt széban, irasban vagy elektronikus Gton barki igényt nyGjthat
be a jegyzGhoz.

Az igényl6 a kdzérdekii adat megismerése irdnti igényét papir alapon irdsban az dltala irt kérelem
formajaban vagy az erre a célra rendszeresitett, jelen szabdlyzat 1. mellékletét képezd
formanyomtatvanyon nyUjthatja be.

Elektronikus Gton az igénylés a jegyzd — honlapon kozzétett ~ e-mail cimére térténd
megkildésével lehetséges.

Azokat az igényeket, amelyeket nem a jegyz8hGz nyujtottak be — benyijtasuk formajatadl
fuggetlenil — a lehetd legrovidebb idén belil, de legkésébb a beérkezés napjat kdvetd
munkanapon a jegyz8hdz kell tovabbitani. Amennyiben az érintett alkalmazott hatarid§t mulaszt,
Ggy munkajogi szankcidk atkalmazhatdak vele szemben.

VI. A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igény teljesitése

A szoban elfterjesztett igényt szoban akkor lehet teljesiteni, ha az igényld szdban kéri a valaszt, a

" vélasz szamara kielégit§ és

a) az igényelt kdzérdek(i adat a Szervezet honlapjan vagy mds madon jogszerden mar
nyilvanossagra ker(lt vagy

b} az igény a Szervezet mukddésére, eljardsara, az alkalmazott jogszabdlyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

A szdbeli igény széban torténd teljesitésére a VI/1. pontban foglalt feltételek fennélldsa esetén a

Szervezet barmely koztisztviseldje jogosult.

Abban az esetben, ha a széban el8terjesztett igény a VI/1. pontban foglalt feltételek hidnyaban

széban nem valaszolhaté meg, az igénylGt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teliesitésére

frdsban keriil sor. liyen esetben az igényrél e szabalyzat 2. melléklete szerinti feljegyzést kell

kesziteni, amelyet a lehetd legrovidebh idén belil, de legkésGbb a régzités napjat kovetd

munkanapon az V/4. pont szerint kell tovabbitani. Amennyiben az érintett alkalmazott hatérid&t

mulaszt, Ggy munkajogi szankcidk alkalmazhatdak vele szemben.

Az adatigénylésnek a Szervezet nem kdteles eleget tenni, ha az igényld nem adja meg a nevét,

nem természetes szemeély igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen

szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatds és értesités megadhatd. Az ilyen

adatigenylés teljesitésérdl — az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatdra — a Hivatal esetén a jegyz§,

fnkormanyzat esetén a polgarmester dont.

A kodzérdek( adat kiadasarol Hivatal esetén a jegyz8, 6nkormdnyzat esetén a polgarmester dént

az adatvédelmi tisztviseld javaslatara.

A javaslatot az adatvédelmi tisztvisel§ a beadvany érkezésétdl szamiftott 8 napon belll elkésziti,

és megkiildi a jegyztnek.




10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

A kozérdek( adat megismerésére irdnyuld igénynek a Szervezet az igény beérkezését kivet§ 15
napon beliil tesz eleget. Beerkezésnek az igény érkertetésénel idépontja mindsil. Elektronilus
uton érkezett igénylés esetén az elektronikus beérkezés idGpontja, amely a hivatali munkaidén
kivil torténd beérkezés esetén a kdvetkezd munkanap.

Az adatigénylésnek a Szervezet nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azanos
igényld altal egy éven bellll benyljtott, azonos adatkérre iranyuld adatigényléssel megegyezik,
feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozd adatokban valtozds nem allt be. Ennek elddntésére a
jegyz8 a iX/2. pont szerinti nyilvantartdsban szereplé adatokat kiteles megvizsgélni.

Ha az adatigénylés nem egyérteim(, a Szervezet felhivja az adatigényl6t az igény pontositasara.
Ha az adatigénylés jelents terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Szervezet alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan
mertékld igénybevételle! jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal 15 nappal, azaz maximum 30
napra meghosszabbkithatd. Err6l az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beldl
tdjékoztatni kell.

Ha a kdzérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A Szervezet az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt a Szervezet ardnytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivdnt formaban, illetve mddon tesz eleget.
Ha a kért kozérdek(l adatot korabban mar a Szervezet elektronikus formaban nyilvanossagra
hozta, az igényt az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjel&lésével teljesiti.

Az adatigénylést a Szervezet nem utasitja el arra vald hivatkozdssal, hogy annak kézérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

Amennyiben a Szervezet megtagadja a kdzérdek(l adat megismerése iranti igény teljesitését, errdl
—azigény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehet&ségekrdl vald tdjékoztatdssal egyiitt —az igény beérkezését kdvets 15
napon belll irdsban vagy elektronikus levélben értesiti az igénylét.

A kdzérdekli adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv(i igényld anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazza meg. Anem
magyar nyelven érkezett igény magyar nyelvre térténd forditasardl a Szervezet gondoskodik.

A valasz kiadmanyozasdra Hivatal esetében a jegyz6, tnkorményzat esetében a polgarmester
jogosult.

VII. A koltsagtérités megallapitasanak szabalyai

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi madjatdl

flggetleniil az igényld masolatot kaphat. A Szervezet az adatigénylés teljesitéséért a kézérdek(

adat irdnti igény teljesitéséért megéllapithaté kéltségtérités mértékérdl sz616 301/2016. (1X. 30.)

Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet} meghatdrozottak szerint az azzal

kapcsolatban felmeriilt kdltség mértékéig terjedden kéltségtéritést allapithat meg.

A Szervezet a koltségtérités mértékének meghatarozdsa soran az alabbi kbltségelemeket veszi

figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmazd adathordozé kbltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd az igényld részére torténé kézbesitésének
koltsége, valamint

c} ha az adatigénylés teljesitése a Szervezet alaptevékenységének elldtasihoz szlikséges
munkaerdforras aranytalan mértékd igényhevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
dsszefiiggd munkaerd-raforditas kéltsége.




w

A papir alapon nyujtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges masolt
oldalak azon része tekintetében veheté figyelembe, amellyel a masolt oldalak szdma a tizet
meghaladja.

Az adatigénylés teljesitésével Gsszefliggd munkaerd-raforditasként az igényelt adat
felkutatdsahoz, dsszesitéséhez és rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozdjarél méasolat
készitésehez és a masolaton a meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételéhez szlikséges
id8tartam vehetd figyelembhe, abban az esetben, ha az adatigénylés teljesitéséhez szitkséges
munkaerd-raforditas id6tartama meghaladja a 4 munkadrat.

A koltségtérités Osszegérél az igényl&t — az igény teljesitése elltt — a Szervezet tajékoztatja.

Az igényld a kdltségtéritésrdl kapott tajékoztatas kézhezvételét kivetd 30 napon belll kitales
nyilatkozni arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétdl az igényl§
nyilatkozatanak a Szervezethez vald beérkezéséig terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre &ll6 hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a
koltségtéritést a Szervezet altal megdllapitott, legaldbb 15 napos hataridében kételes a Szervezet
részere megfizetni,

A fizetend§ dijrél a Szervezet szamlat allit ki. Amennyiben a szdmldt természetes személy nevére
allitja ki a Szervezet, dgy az érintett magdnszemély személyes adatait a vonatkozé torvényi
el8irasok alapjan 8 évig kezeli.

A megallapitott kéltségtérités dtutaldssal teljesithetd.

Ha az adatigénylés teljesitése a kiozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének elldtasdhoz
sziikséges munkaerdforras aranytatan mérték( igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumresz, amelyrd! az igényld mdsolatot igényelt jelentfs terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a Korm. rendeletben meghatédrozott 6sszeget, az adatigénylést
a koltségtéritésnek az igénylés altali megfizetését kdvetd 15 napon belll kell teljesiteni, Arrdl,
hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabbad a
kéltsegtérites mertekérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehet8ségeirdl az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beldl tdjékoztatni kell.

VIil.  logorvoslat

Az igényl6 a kézérdek( adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva
all6 hataridd eredménytelen eltelte esetén, valamint a madsolat készitéséért megdllapitott
koltségtérités Osszegének feliilvizsgdlata érdekében a Gydri larashirdsaghoz fordulhat,

Az igényl§ a kozérdek({ adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a
masolat késziteséért megdllapitott koltségtérités Gsszege miatt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsagnal bejelentést tehet vizsgalat kezdeményezése érdekében,

IX.  Akézérdekl adatigénylések nyilvantartasa, adatszolgéltatas

A Szervezethez postai vagy elektronikus Uton érkezett irasheli adatigényeket, valamint a szdbeli
adatigénylésrél készitett feljegyzést a Hivatal iratkezelési szabdlyzataban foglaltak szerint iktatni
kell, valamint az azonos iktatdszam alatt csatolni kell az adott Ugyben keletkezd minden tovabbi
dokumentaciét, igy kildndsen az igénylés teljesitését, a Szervezet vagy az igényl§ valaszait, a
szamla mdsolatét és a nyilatkozatot.

A kdzérdekd adat megismerése iranti igényekrdl a jegyz8 6nédlld nyilvantartast vezet.

A nvilvantartasban az elutasitott adatigényléseket ,elutasitva” megjeltléssel kell ellatni.

Az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhet8k a nyilvantartasban, amennyiben az az
igény teljesitéséhez, az igénynek az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében meghatdrozott szempont




alapjan valé vizsgalatdhoz, illetve az igény teljesitéséért megdllapitott koltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. Az Infotv. 29. § {la) bekezdésében meghatarozott id6 elteltét
kovetSen az igényld személyes adatait haladéktalanul tor6ini kell a nyilvantartashél.

5. Ajegyz§ azelutasitott igényekrdl és az elutasitasok indokairdl minden év januar 31-ig tajékoztatja
a Nemzeti Adatvédelmi és informacidszabadsdg Hatdsagot.

X. Zaré rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2021. janudr 1. napjdn lép hatdlyba.
2. Jelen szabalyzat hatélybalépésével egyidejiileg a targykorben kiadott valamennyi szabalyzat |

hatalyat veszti.

Nagyszentjdnos, 2020. december 28.

>

Nérheth Daniel
jegyzd




1. melléklet

KOZERDEK{ ADAT MEGISMERESERE IRANYULO IGENYBEJELENTO LAP

Az igényld személy vagy szervezet

Neve:

Levelezési cime:

E-mail cime:

Az igényelt kdzérdek( adat{ok) konkrét megjelélése:

Az adatokrdl masolatot kérek: IGEN NEM

Amennyiben nem, gy az adatok megtekintésének idépontja:

Amennyiben igen, Ugy az adattovabbitds médja: PAPIRALAPU MASOLAT / ELEKTRONIKUS MASOLAT
Amennyiben igen, gy az atvétel médja: SZEMELYESEN / POSTAI UTON / ELEKTRONIKUS UTON

Alulirott igényld nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild koltségeket a kidllitott
szamla ellenében - dtutaldssal — legkésébb a méasolatok atvételéig megfizetem.

Kelt:

igényld aldirdsa




2. meligklet

FELUJEGYZES
KOZERDEK( ADAT MEGISMERESERE IRANYULO IGENY BEJELENTESEROL

lgény beérkezésének napja;

lgényt régzitd alkalmazott neve, beosztdsa:

Az igényld személy vagy szervezet

Neve:

Levelezési cime:

E-mail cime:

Az igényelt kbzérdeki adat{ok) konkrét megjeidlése:

Az igényld az adatokrdl masolatot kér: IGEN NEM

Amennyiben nem, Ugy az adatok megtekintésének id6pontja:

Amennyiben igen, (gy az adattovabbitds médja: PAPIRALAPU MASOLAT / ELEKTRONIKUS MASOLAT

Amennyiben igen, Ggy az dtvétel madja: SZEMELYESEN / POSTAI UTON / ELEKTRONIKUS UTON

Kelt:

igényt felvevd munkatdrs aldirdsa




