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Herend Varos Onkormanyzata és a Herendi Polgarmesteri Hivatal

»,Kk0zérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjére
vonatkozo6 szabalyzata”

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo 2011. évi CXII
torvény (a tovabbiakban Infotv. 30. § (6) bekezdésében foglaltakra tekintettel a kozérdekii
adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét a kovetkezok szerint
szabadlyozzuk:

1. A szabalyozas célja és hatalya

1. 1. A Szabalyzat célja, hogy Herend Varos Onkormanyzata és a Herendi Polgarmesteri
Hivatal mikodése soran keletkezO kozérdeki adatok nyilvanossagat biztositsa,
meghatarozza a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét,
valamint annak biztositdsa, hogy a torvényi szabalyozas keretei kozott személyes adataval
mindenki maga rendelkezzen, és a kozérdekli adatokat mindenki megismerhesse.

1.2. Adatkezeld lehet a Polgarmester, a JegyzO, a Polgarmesteri Hivatal. Az adatkezelé a
kozérdekii adatokat a Polgarmesteri Hivatal utjan kezeli.

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a kozérdekti adatok és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok teljes korére. A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok a kozhiteli
nyilvantartasbol torténd - kiilon térvényben szabalyozott - adatszolgaltatasra.

2. Alapfogalmak

2. A szabalyzatban hasznalt fogalmak tekintetében az Infotv. ,Ertelmezd rendelkezései”
korében meghatarozottak az iranyadok.

3. Kozérdekii adatok kore

3.1. Az Adatkezeld, mint helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban megha-
tarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy a feladatkdrébe tartozo ligyekben, igy
kiilénosen:
a) az onkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtasara,
b) az onkormanyzati vagyon kezelésére,
c) kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre,
d) a piaci szereplok, a maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges, vagy
kizarolagos jogok biztositdsdra vonatkozoan koteles elOsegiteni €s biztositani a
kdézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.



3.2. Az Adatkezelé rendszeresen elektronikusan vagy mas modon az Infotv-ben
meghatarozott terjedelemben kozzéteszi, tovabba erre irdnyuld igény esetén jelen szabalyzat
4. pontjanak rendelkezései szerint hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb, igy kiilondsen:

a) a hataskorére,

b) illetékességére,

c) szervezeti felépitésére,

d) szakmai tevékenységére,

e) annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

f) a birtokaban 1év6 adatfajtakra,

g) és a miikodésérol szolo jogszabalyokra,

h) valamint a gazdalkodasara vonatkoz6 adatokat.

3.3. Az Adatkezelonek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kdzérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy
szolgalati titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetk6zi szerz6désbol eredd kotelezettség
alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kozérdekli adatok nyilvanossagéhoz vald jogot - az
adatfajtdk meghatarozasaval - torvény

a) honvédelmi;

b) nemzetbiztonsagi;

c) blincselekmények iildozése vagy megeldzése érdekében,

d) kornyezet vagy természetvédelmi érdekbdl,

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

f) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra;

g) birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel

h) szellemi tulajdonhoz fiiz6d6 jog korlatozza.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

4.1. A kozérdekii adatok szolgaltatasaért felelds szervezeti egységek és személyek kijelolése
A kozérdekli adatok megismerését valamennyi allamhéztartdsi korbe tartozod szervnek
kotelessége elosegiteni. E feladatra megfeleld (informacids jogokra is kiterjedd) szakér-
telemmel, illetve végzettséggel rendelkezd személyek kertiltek kijeldlésre.

A kozérdekli adatok szolgéltatasaért kijelolt, felelds szervezeti egységek és személyek
listajat az 1. szadmu. melléklet tartalmazza.

4.2. Az igények fogadasa
4.2.1. Az Adatkezeld a kovetkezd modon fogadja a kozérdekli adat megismerésére iranyuld
igényeket:
a) postai levélben a Herendi Polgarmesteri Hivataldhoz cimezve, a herend.hu
weboldalon a kozérdekll adatok menii pont alatt kozzétett, jelen szabalyzat 2.
szamu. mellékletét képezd nyomtatvany kitdltésével,
b)telefaxon,
c) személyesen benyujtva, illetve
d)szoban (tdvbeszélon) elbterjesztve.

4.2.2. A szobeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
- az igényelt adat az dnkormanyzat honlapjan mar kozzétételre kertilt,
- az alkalmazott jogszabalyra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd és az
1gényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégitd,
- az igényelt adat a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara.



hivatali elérhetdségére vonatkozik.

Amennyiben az igény szoban nem teljesithetd, az igényrdl feljegyzést kell késziteni és az
igényl6t lehetdleg mar az igény el6terjesztésekor nyilatkoztatni kell a 4.3.4., 4.3.5. és 4.3.6.
pontok szerinti kdriilményekrol.

4.2.3. Az elektronikus uton eldterjesztett igényt papirra ki kell nyomtatni.

424. Az igények tetszOleges formaban benyujthaték, de azoknak minden esetben
tartalmazniuk kell a 2. szamu melléklet szerinti informaciokat.

4.25. A szervezeti egység vezetdje, amennyiben megallapitja, hogy az igényelt adat a
szervezeti egységnél nem all rendelkezésre, az igényt 3 napon beliil kételes a targykor
szerint illetékes szervezeti egységhez tovabbitani.

4.2.6. Az igény elbterjeszthetd az igényld anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven, az
adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni.

4.2.7. Ha az igény nem magyar nyelvi, intézkedni kell annak leforditasa irant. A forditashoz
elsdsorban a koztisztviselok nyelvismeretére kell tdmaszkodni, ennek hidnyaban - az igényld
koltségére - a feladattal kiils6 szakembert kell megbizni.

4.3. Az igények elbiralasa és teljesitése
4.3.1. A kozérdeki adatok szolgaltatasara kijelolt felelds az igényt - annak tartalma alapjan -
az iktatast kovetd 3 napon beliil koteles megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy
- az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,
- az igényelt adatoknak ki a kezeldje,
- azigényelt adatok kozérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak
mind6siilnek-¢,
- megtalalhatok-e az internetes webhelyen,
- akért médon vannak-e tarolva az Adatkezeldnél, vagy feldolgozasuk sziikséges-e,
- az igényld elérhetdsége tisztazott-e,
- atajékoztatast milyen formaban, modon kéri,
- az adatszolgéltatas teljesitése okoz-e az Adatkezeldnek kiilon kdoltséget, ha igen,
akkor ennek megtéritését az igényld vallalja-e.

4.3.2. Az adatszolgaltatast a kiadmanyozasi szabalyzat szerint kell el6késziteni.

4.3.3. Ha az igény a kért modon nem teljesithetd, az igényldvel - elsdsorban telefonon vagy
e-mailben - fel kell venni a kapcsolatot, és a hianyzo adatokra vonatkozdan
nyilatkozattételre kell felhivni. Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan
megjeldlni, az adat szolgaltatasaért felelds koteles segitséget nyQjtani. Az intézkedésrdl
feljegyzést kell késziteni. Ha az igényld a felhivasban megadott hataridén beliil nem
nyilatkozik, az adat szolgaltatasért felelds a rendelkezésre allo adatok alapjan teljesiti az

igényt.

4.3.4. Az igényl6tdl egyértelmili nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy modositja-e igényét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
véllalja, kozdlni kell, hogy az igényelt adatokr6l csak olyan formaban és modon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériillé koltséget az Adatkezeldnek. Ha vallalja a
koltségek megtéritését, kozolnie kell a személyazonositd adatait. A kotelezettség-vallalast
lehetdleg irdsban (postai levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni.



4.3.5. Ha a kért adatot nem a Polgarmester, a jegyzé vagy a Polgarmesteri Hivatal kezeli,
akkor errdl a tényrdl a kozérdekli adatok szolgéltatasaért kijelolt felelds személy a lehetd
legrévidebb idon, de legfeljebb 8 naptari napon beliil tajékoztatja az igénylot.

4.3.6. Az igényt el kell utasitani, ha a kért adatok nem kozérdekti adatok, vagy nem koz-
érdekbdl nyilvanos adatok. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egytitt
8 napon beliil irdsban,- amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus uton értesiteni kell az igénylét.

4.3.7. A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdé meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

4.3.8. Az adatszolgéltatast az adat szolgaltatasaért felelés ugy koteles eldokésziteni, hogy a
kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igény tudomdsara jutasat kovetd legrovidebb idd
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tudjon tenni.

4.3.9. A t4jékoztatasnak - lehetdség szerint - az igényld altal kivant technikai eszkozzel és
modon kell eleget tenni (postai levélben, telefaxon, e-mailben, cd-n).

Az adatszolgaltatasért felelés az adatigényld szdmara az adatokba torténd betekintést
igyfélfogadasi idében biztositja.

4.3.10. Ha az igény csak részben teljesithetd, az igényl6t tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjarol. Az adatszolgaltatas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kozérdekii adatot tartalmazd
dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a masolaton a
meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

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

4.3.12. A jegyzd rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését. Ennek
érdekében a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld igényekrdl és az Infotv. végre-
hajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitésérdl a szervezeti egységek vezetdi évente
jelentést készitenek a targyévet koveto januar 31-ig az alabbi adat-tartalommal:

a) adatigénylések szama targykor megjeldlésével,

b) adatszolgaltatas formaja és az igénylok altal megtéritett koltség 6sszege,

c) elutasitott igények és azok indokai.

4.3.13. A jegyz0 évente, az adatvédelmi biztos kozleményében meghatdrozott iddpontig
értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot az elutasitott igényekrol,
valamint az elutasitdsok indokairol.

5. Adatvédelmi eloirasok

5.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.

5.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai



csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is - elengedhetetlentil sziikséges.

6. Az adatszolgaltatas koltsége

6.1. Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekli adat masoldsa miatt az adatkezelonek
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdekii adat igényldjével kell megtérittetni.

6.2. Az igény teljesitését a szabdlyzat 1. szadmu mellékletében meghatarozott
adatszolgaltatasért felelds személy a 2. szamt melléklet szerinti adatlap eredeti példanyan a
masolt oldal, illetve darabszam feltlintetésével igazolja.

6.3. A kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét jelen
szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

6.4. A koltségtérités 0sszegét szamla alapjan készpénzben, hazipénztari befizetéssel, vagy
atutalassal kell megfizetni. A szamla kiallitasanak alapjaul a 2. szamu melléklet 6.2. pont
szerint kiegészitett eredeti példanya, mint teljesités-igazolas szolgal.

A szabalyzat 2015. februdr 17. napjéan 1ép hatélyba.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjére vonatkozo korabbi szabdlyzas hatdlyat veszti.

Herend, 2015. februar 5.

Janszky Lajos Laszl6 sk. Dr. Jager Gyorgy sk.
polgarmester jegyzé



1. szama melléklet

A kozérdekii adatok szolgaltatasaért felelos személyek

Szervezeti egység megnevezése

kozérdekii adatszolgaltatasért felelos
személy neve

Herendi Polgarmesteri Hivatal
Onkormanyzati-, és Lakossagszolgalati
Iroda

jegyzo/aljegyzo

Herendi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi-,
és Humanpolitikai Iroda

Pénziigyi-, ¢s Humanpolitikai
Irodavezeto




Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét rogzité Szabalyzat
2. szamu melléklete

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo
Igénybejelento lap

Az igénylo személy vagy szervezet
L
LJEVEIEZEST CIME: ...eviiiieeiiiecie ettt ettt ettt et e e e e e aa e e bt e s sbeensaessaeenbaeenbeeaseeanneesaneenes

Az adattovabbitas igényl6 altal kért modja (szoban, papiralapu adathordozon /levél, fax/,
elektronikus adathordozon /cd/ dvd, vagy e-mail):

Nyilatkozat

Alulirott 1gényld nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmertilé koltségeket
(fénymasolas, adatok meghatarozott szempontok szerinti eldéllitasa, ill. csoportositasa,
postazas, idegen nyelven benyujtott kérelem esetén a forditds koltsége) a Hivatal 4ltal
kiallitott szamla ellenében megfizetem.

KeltezZES, ..o

Igénylé alairasa



1. szamu fliggelék

A kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértéke

Adatkozlés modja

Koltségtérités osszege Ft

Adathordozoé Masolasi koltség Osszesen
koltsége
Fénymasolas (A/4) 10 Ft/lap 10 Ft/lap 20 Ft/lap
CD lemez 150 Ft/lemez 200 Ft/lemez 350 Ft/lemez
DVD lemez

150 Ft/lemez

200 Ft/lemez

350 Ft/lemez




