Komléd Kozség (")nkormz'myzata

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének, a kitelezéen kozzéteendé adatok
nyilvanossigra hozatalinak rendje




1. Bevezetés

1) Komléd Ko6zség 6nallé polgarmesteri hivatallal nem rendelkezik, a pénziigyi,

szamviteli, gazdilkodési, informaci6-szolgéltatasi feladatokat a Szdkszendi Kézos
Onkorméanyzati Hivatal Koéml6di Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja
el. A Kirendeltség ellatja Komléd Kozség Onkorményzata (a tovéabbiakban:
Onkorményzat, valamint a Gézengliz Napkoziotthonos Ovoda (a tovabbiakban
Ovoda) pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi, informaci6-szolgaltatasi feladatait is.
Tekintettel arra, hogy a Kirendeltség 6nalldoan latja el a feladatait az aljegyzé
vezetésével, célszeri 6nalld szabalyzat készitése anndl is inkdbb, hogy a Szakszendi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatalnak e tirgyban kiadott szabalyzata az Onkorményzatra,

valamint az Ovodéra nem tejed ki.

2. A szabailyzat hatilya

1) A szabélyzat személyi hatalya az Onkormanyzatra, az Ovodéra terjed ki.
2) A szabdlyzat targy hatdlya a k6zérdekd, illetve kozérdekbé] nyilvanos adatokra terjed

ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazésa soran:

1.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szociélis azonosségra jellemzd ismert —, valamint az abbdl levonhato,
az érintettre vonatkozod kévetkeztetés.

kozérdekit adat: az 4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy forméban rdgzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkod4sra, a megk6tott szerz6désekre vonatkozo adat.

kozérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossigra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozziférhetdvé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy mésokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott

adatfeldolgozdval végrehajtatja.



adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a muveletek Gsszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvénossagra
hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, térlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznéldsanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositsséra alkalmas fizikai jellemzék (pl.

ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
adatillomény: az egy nyilvantartisban kezelt adatok sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével

vagy az adatfeldolgozéval;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezben
kozzéteendd kozérdekii adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikodése sorén ez az

adat keletkezett.

adatkozl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kdzzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

4. A kizérdekii adatok, valamint a kézérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére

1y

2)

3)

iranyulé igény (tovabbiakban: igény) intézése

Az igény benyujtdsa: A kozérdekd, a kozérdekbd] nyilvanos adat megismerése irant
barki széban, irasban nyujthat be.
Az igény benyujtisanak helye és mddja:

a) Szobeli igények benyujtasa:
¢ személyesen: a Kirendeltség székhelyén (2853 Kémléd, Szabadsag u. 9.)

b) Irasbeli igények benytijtasa
* személyesen: a Kirendeltség székhelyén (2853 Koémléd, Szabadsag u. 9.)
tigyfélfogadasi id6ben,
e postai Uiton: a polgarmesternek, az aljegyzének cimzett levélben,

¢) Az igényl6 kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozéd
irasbeli igényét benyujthatja az 4ltala irt igénylési formdban, vagy az
Onkorméanyzat 4ltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szadmu
melléklet)

A benynjtott igények teljesitése

a) A kozérdeki adat, kozérdekbél nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérdl az aljegyz0, vagy az altala irasban kijellt személy gondoskodik.

b) A széban elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
e azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégito,
e azigényelt adat az Onkorméanyzat, vagy az Ovoda honlapjan, vagy més médon

jogszerlien mér nyilvanossagra keriilt,



4)

5)

6)

7)

8)

9

e az igényelt adat az Onkorményzat, vagy az Ovoda munkatirsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhetoségére vonatkozik,
e az igény az Onkorményzat, vagy az Ovoda eljarésira, hatdskorére, az
alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos tdjékoztatassal teljesithetd.
¢) Amennyiben a szoban elSterjesztett igény szdban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrél feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arr6l, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.
d) A telefonon érkezd, a kézérdek{i adat, kbzérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyul6 igényekkel kapcsolatos hivasokat az aljegyz6hoz kell kapcsolni.
e) Az onkormdanyzatot érintd palyazatok, beruhazasok, feldjitidsok €s szerzédések
vonatkozisaban Komléd Kozség Polgarmestere, jogosult a kozérdekli adatok

kozlésére.
f) Egyéb esetben a kézérdekii adatok kozlésére az aljegyz6 jogosult.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ell4t6 szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 Altal
kivant technikai eszk6zzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus forméban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjelélésével is.

A kozérdekii adat, k6zérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyulé igénynek a
tudomasra jutast koveté — legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni.

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget
tenni abban a részben, amelyben az azonos igényl6 4altal egy éven beliil benytjtott,
azonos adatkérre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkérbe tartoz6 adatokban valtozés nem allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezelé kozfeladatot ellatd szerv nem koételes eleget
tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy igényldé esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdméra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatés és értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelents terjedelmii, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Onkorméanyzat alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaeréforras ardnytalan mértéki igénybevételével jar, a 3.3.4. pontban
meghatarozott hatdridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithats. Err6l az
igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
moédjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az Onkorményzat az adatigénylés
teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen -
koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérél az igénylSt az igény teljesitését
megel6z6en tdjékoztatni kell. A koltségtérités megéllapitdsanak eljarasi rendjét az
6nkoltségszamitasi szabélyzat tartalmazza.

10) Az igényl6 a 3.3 8. pont szerinti tdjékoztatds kézhezvételét kévetd 30 napon beliil

nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az
igénylé nyilatkozatanak az adatkezelohéz valé beérkezéséig terjedé iddtartam az
adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridébe nem szamit bele. Ha az igényld
az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezelé altal megallapitott, legalabb 15
napos hatarid6ben koteles az adatkezel6 részére megfizetni.
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11) Ha az adatigénylés teljesitése az Onkorméanyzat alaptevékenységének ellatasdhoz
szikkséges munkaer6forrds ardnytalan mértéki igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyré] az igénylé mésolatot igényelt, jelentss
terjedelmi, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd
15 napon beliill kell teljesiteni. Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése az
Onkorményzat alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mértékli igénybevételével jar, illetve a mdsolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabba a kéliségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetbségeird] az igénylst
az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil t4jékoztatni kell.

12) A koltségtérités mértékének meghatarozésa soran az alabbi koltségelemek veheték
figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igénylé részére torténd

kézbesitésének koltsége, valamint )

¢) ha az adatigénylés teljesitése az Onkorméanyzat alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértékd igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével osszefiiggd munkaerd- réfordités koltsége.

13) Az igény teljesitésének megtagaddsarl, annak indokaival, valamint az igényl6t a
jogorvoslati lehetSségekrdl valé tajékoztatassal egyltt, az igény beérkezését kdvets 15
napon belill irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozdlte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekr6l, valamint
az elutasitdsok indokairél az adatkezeld nyilvantartast vezet, €s az abban foglaltakrél
minden évben janudr 31-éig tijékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsdg Hat6sagot.

14) A nyilvéntartés vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkilldése az aljegyz6
feladatat képezi.

15) Ha az adatigénylés teljesitése az Onkorményzat tevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaer6forras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6é mésolatot igényelt, jelentds
terjedelmii (1000 oldalt meghaladé), lehet6ség van a polgérmesteri hivatalban hivatali
id6ben megtekinteni, illetve arrél mésolatot késziteni. .

16) A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvénos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén
vagy az altal értett més nyelven fogalmazza meg,

17) A Kkoltségtéritéssel kapcsolatos szamla kibocsatisa a Kirendeltség pénziigyi
eldaddjanak feladata.

18) Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 éltal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

19) A kozérdekl adatigénylésre adott valasz kiadményozasara a Polgarmester és az
aljegyz6 jogosult.

5. Adatvédelmi eléirdsok

1) Az Onkormanyzat &ltal kozzétett adatok megismerését  regisztraciohoz,
szemelyazonosité adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kézzétett
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kozérdekii adatokhoz torténé hozzaférés biztositdsahoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kovetéen haladéktalanul t6rélni kell.

2) Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatis esetén az adatigénylé személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikkséges. Az igény
teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetben az igénylo személyes adatait
haladéktalanul t6rdlni kell.

3) A személyes adatok tOrlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanydn (1. szamu melléklet) killon rész szolgdl a személyes adatok
rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat
tartalmazé — részt le kell vélasztani a nyomtatvanyrdl és gondoskodni kell annak

megsemmisitésérol.
6. A kozérdekit adatok kozzétételének rendje

1) Az Onkorményzat a feladatkorébe tartozo tigyekben - igy kiilondsen a koltségvetésre
és annak végrehajtdsara, az allami €s onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek
felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek
és -személyek részére kiilénleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan -
koteles elésegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

2) Az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitdlis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolés és a hdlézati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem kotheto.

3) Az Infotv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatérozott adatait az Onkorméanyzat
— ha a térvény masként nem rendelkezik — az Infotv.tv. 1. szamu melléklete szerint
(kozzétételi lista) kdzzéteszi. A kdzzétételi listakon szerepl6 adatok pontos, naprakész
és folyamatos kézzétételéért az altalanos felelésség az aljegyzot terheli. A feladat —
kiilonGsen annak technikai/informatikai vonatkozasi része — irasban atruhazhato.

4) Az Infotv. 37. §-ban meghatirozott &ltalanos kozzétételi lista jelen szabélyzat 2.
szamu mellékletét képezi.
5) Az Infotv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha arrdl

jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

7. Zaré rendelkezések

A jelen szabélyzat 2017. Li4a.00... ... napjato] 1ép hatalyba, a korabban a targyban kordbban
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