9. szamn fiiggelék

DUNAVARSANYI KOZ0OS (:')NKORMANYZATI HIVATAL
SZABALYZATA

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL

Az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szélé 2011, évi CXIL torvény
(tovéabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhéztartisrol szols torvény végrehajtasardl sz6lo
368/2011. (XI1.31.) Korm, rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eléirdsai alapjan a Dunavarsianyi Kézos

Onkormdnyzati Hivatalnil a kozérdekdi adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovébba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az aidbbiakban kerlil meghatarozdsra.

1. A Szabilyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kdzérdekd adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének-,
tovabbaé a kotelezben kbzzéteend adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

E szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Dunavarsanyi Kézés (")nkormz’myzati Hivatal
— kezelésében lévé kozérdekd adatok, kozérdekbdi nyilvanos adatok, valamint koztisztviselSinek,
kizalkalmazottainak, munkavillaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekti adat) igénylésénél, tovabba
— hatdskdre és illetékessége szerint kezelésében 4116 kozérdekii adatok kizzétételénél.

3. Ertelmezd rendelkezések
E szabdalyzat alkalmazisa sordn:

1. érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjén azonosilott vagy — kdzvetleniil vagy kézvetve —
azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintctt neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentilis, gazdasigi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagra
Jjellemzd ismert —, valamint az abbél levonhaté, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint Jjogszabélyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot cllaté szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatdnak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
médon vagy forméban régzitett informécié vagy ismeret, fuggetlenil kezelésének modjatdl, 5nalld vagy
gytijteményes jellegétsl, igy kilondsen a hatdskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed$ értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miksdést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotitt szerzoédésekre vonatkozé adat.

4. koézérdekbdl nyilvinos adat: a kbzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény kozérdekbsl elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve Jjogi személyiséggel nem rendelkezs szervezet,
aki vagy amely Onédlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy KkilonGsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, térolasa, megvaltoztatsa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyil-énossagra hozatala, sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovibbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,



fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzék
{(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitésc;

7. nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szamdra torténd hozziférhetové tétele.
8. adatillomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

9. 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;

10, adatfeldolgozb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjan — beleértve a jogszabély alapjdn kotott szerzddeést is —
adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfeleiés: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus aton kotelezden kozzéteendd
kozérdek( adatot elBallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat keletkezett.

12. adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kbzz¢ az adatot — az
adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

4, A kozérdeki adatok megismerésének dltalinos szabdlyai

A helvi énkorményzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kizfeladatot ellaté szervnek
vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekil adatot és kozérdekbol nyilvanos
adatot — az Info. tdrvényben meghatérozott kivételekkel — erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kdzérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyait az Info tv. 26. — 27. §-a rogziti.

5, A kozérdekid adatok, valamint a kozérdekb6l nyilvdnos adatok megismerésére irdnyulo igény
{tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyiijtisa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kdzérdekil, valamint a kdzérdekbdl nyilvénos adat megismerése irant
— szdban,
— irdsban vagy
— elektronikus fiton

barki igényt nyfjthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kdzérdekbél nyilvanos adatok megismerésére a
kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2, Az igény benyujtdsinak helye és modja
5.2.1. Szobeli igények benyujtisa

a.) személyesen: a Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelyén, ligyfélfogadasi iddben.
b.) telefonon a kidvetkez{ telefonszdmon: 06-24-521-040

5.2.2. Irasbeli igények benyiijtisa

a.) személyesen: a Dunavarsanyi K6z0s Onkorméanyzati Hivatal székhelyén, a recepciora benyijtva,
b.) postai aton: a jegyzdnek cimzett levélben,
¢.} elektronikus tton: a jegyzo@dunavarsany.hu e-mail cimre kiildétt levélben.

Az igényls kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozd irasbeli igényét
benyujthatja
— az dltala irt igénylési formaban, vagy
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K6z6s Onkormanyzati Hivatal éltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benyajtott igények teljesitése

5.3.1, A kozérdekl adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények teljesitésérél a jegyzo

gondoskodik.

5.3.2. A szbban elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.3.6.

3.3.7

538

- az igényld sz6ban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégito,

- az igényelt adat a Kézds Onkormanyzati Hivatal honlapjan (www.dunavarsany.hu) vagy més
modon jogszerlien mér nyilvanossdgra kertilt,
az igényelt adat a Kozés Onkormanyzati Hivatal munkatarsainak nevére, beosztdsara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

~  azigény a Ko6z6s Onkorményzati Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozd altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szdban elbterjesztett igény szdban nem valaszolhaté meg, az igénylésrd] feljegyzést kell
késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irdsban keriil sor.

A telefonon érkezt, a kozérdekli adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld igényekkel
kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetbjéhez vagy a
jegyzohoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kizértheté forméban és — amennyiben ezt az adatot kezel6 kidzfeladatot ellaté szerv
aranytalan nehézség nélkil teljesiteni képes — az igényld altal kivdnt technikai eszkdzzel, illetve médon
kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mdr elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeltlésével is.

A kozérdekli adat, kbzérdekbol nyilvanos adat megismerésére irnyuld igénynek - a tudomasra jutast
kévetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni, Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kézértheto formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival, valamint az igénylt e torvény alapjan
megilletd jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy - ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kdzdlte - elektronikus levéiben értesiteni kell az igényldt. Az
értesitésben tajékoztatni kell az igényldt arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz
fordulhat,

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél az adatkezeld nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakrél minden é&vben januar 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi é&s
Informacidszabadsag Hatosagot.

A nyilvéntartis vezetése és a tajékoztatd hataridore torténd elkilldése: a jegyzé feladatat képezi.

A kozérdeki adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg
azért, mert a nem magyar nyelvl igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altal értett mds nyelven
fogalmazza meg.

Az adatckat tartalmazd dokumentumokrél vagy dokumentumrészesl, annak térolasi modjatol
fliggetleniil az igényl6 mésolatot kaphat. A méasolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata,
ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koliség mértékéig terjedden —
szamviteli politika részeként elkészitett onkdltségszdmitis rendjére vonatkozdé szabilyzatban
foglaltak szerint kéltségtéritést allapitunk meg, melynek Gsszegérd! az igényldt az igény teljesitését
megelézden tijékoztatni kell.



A kéltségtéritéssel kapesolatos szdmla (egyszerisitett szdmla) kibocsatasa a gazdalkodasi' pénziigyi
iigyintézok feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrl az igényld mésolatot igényelt, jelent0s
terjedelmil, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld 4ltali megfizetését kdvetd 15 napon beliil
kell teljesiteni. Arrél, hogy a méasolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8 napon belil
tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozéasara a jegyzd jogosult.
6. A kozérdekii adatszolgdltatishoz kapesolédo koltségtérités dsszege megillapitasinak szabalyai

Az informécios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo az Info tv. 29. § (3) bekezdése
alapjan: ,, Az adatot kezelé kozfeladatot ellaté szerv az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban
felmeriilt kéltségek mértékéig terjedben — koltségtéritést allapithat meg, mely dsszegrOl az igénylét az igény
teljesitését megeldzéen tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,, A koltségtérités mértékének meghatarozasa
soran az alabbi kéltségelemek vehetdk figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo kéltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényl részére torténd kézbesitésének koltsége,

valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasihoz
szilkséges munkaeréforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas kéltsége.

Az informécits Snrendelkezési jogrol és az Info tv. 29. § (6) bekezdésc alapjan: Az (5) bekezdésben
meghatirozott kéltségelemek megéllapithaté mértékét jogszabaly hatirozza meg.

6. Adatvédelmi eldirasok

6.1. A Kozds Onkormanyzati Hivatal altal kdzzétett adatok megismerését regisztraciéhoz, személyazonosito
adatok kézléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kdzérdekii adatokhoz torténd hozzaférés
biztositiséhoz személyes adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges; a személyes adatokat ezt kisvetden haladéktalanul téroni kell.

6.2. lgénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé szemeélyazonosito adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is —
elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetfleg a Loliségek megfizetését kivetfen az
igényl6 személyes adatait haladéktalanul térdlni kell.

6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1. melléklet)
kiilén rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatds teljesitését kidvetden ezt a —
személyes adatokat tartalmazé — részt le kell vilasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérdl.

7. A kizérdekit adatok kozzétételének rendje

7.1. A koézfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozod iigyekben - igy kiildndsen az allami és dnkorméanyzati
koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és Snkorméanyzati vagyon kezelésére, a kézpénzek
felhasznalasdra és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a magdnszervezetek €s - személyek



részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok biztositdsdra vonatkozdan - koteles eldsegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

7.2. Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekil adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szdmdra, személyazonositias nélkil, korlatozistdl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is
adatvesztés és -torzulas nélkiil kimdsolhaté modon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a tovibbiakban: elektronikus
kizzététel). A kizzétett adatok megismerése személyes adatok kozlés¢hez nem kothetd.

7.3. Az Info tv. 37. § szerinti kdzzétételi listikon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellaté szerv sajat
honlapjan — ha a tbrvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint (kozzétételi lista)
kézzéteszi. A kdzzétételi lista kozzétételéért, folyamatos aktualizalasaért az aljegyzé a felelds.

7.4. Az Infotv, 37. §-ban meghatérozott dltalanos kozzétételi lista jelen szabilyzatunk 2. mellékletét képezi.

7.5. Az Infotv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kbzzétett adatok — ha a tv. vagy mds jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tdvolithatok el. A szerv megsziinése esetén a kdzzdététel

ktelezettsége a szer jogutddjat terheli.

Ziro6 rendelkezés

A jelen szabalyzat 2020. januar 1. napjatdl 1ép hatdlyba, a kordbban érvényben volt szabalyzat ettdl az idéponttol
hatalyat veszti.

Dunavarsany, 2020. janudr 3.

Készitette: A 0. ,\./)9 .

dr. Szilagyi Akos ©
Jegyzé |-

\.

.\.



1. melléklet

Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekil adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdek( adat meghatérozasa, leirdsa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ( -ba tett x jellel kérjilk az igényt jelezni.)

A kézérdek(l adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek,
csak masolat formajaban igénylem és a masolat
papir alapt legyen
szamitogépes adathordozd legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmez{ altal biztositott)
elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozd esetén)
személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feliegyzések az adatkdzléssel kapesolatban:

a) Adatkérés idopontja: ..........coiieii i .
b) Adatkozlés iddpontja: ........oooiiiiiiiiii e
¢) Adat elokészitd megnevezése: ...
d) A felmeriilt koltség 8sszege: ......coovvvviiiiiininininns
e) Elutasitas esetén az elutasitis oka: ..o

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgiltatis nem Jett teljesitve.
Az adatszolgiltatist kovetden ezt a részt le kell vigni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

L =T,

Fevelezesl CImM: vvivrr iy

TelefonSZAM: «.ovvv i vria e rennaarenns CE-maileim: e

2. melléklet

1. mellékiet ¢ 2011, évi CXII t6rvényvhez




Koltsegvetesi szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdekii adatszolgiltatishoz kapesolédd
kdéltségtéritéshez

Kozeérdeki adat megismerésére irdnyulé kérelem benyujtoja:
Kért kzérdekl adat tartalma: ...
Szamlazasi cim: ..o

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitisat, csoportositisat végzd személy(ek)

Koltségtérités dsszege:

1.) Az igényelt adatokat tartalmaz$ adathordozé kdltsége: ..............ooive Ft
2.) Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének koltsége:
...................... Ft
3.) Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggd munkaerd-raforditas kdltsége:
a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkaodrak széma: .........
b) Egy orara es6 illetmény: ............. Ft
c) Megtéritendé illetmény dsszege: 0000 e Ft
d) ..... Yo szocidlis hozzijarulas (c. pontutan) ... Ft
e ... % munkaeré piaci jarulék (c. pontutan) — ..o............ Ft
i3] ctd+e) e Ft
4) Koltségtérités dsszesen (1+2+3f); L Ft

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti el64llitasat, csoportositisit végzd személy(ek) munkaidd
raforditasat igazolom.

.................. 2200 e,

.......... alalras
A koltségtérités Osszegét kiszdmitotta:
.................... s 200 o

almras ..............

Amennyiben tobb, kiilonbézé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasdt, ugy a 3.
pontot személyenként kell kidolgozni.



Megismerési nyilatkozat

A 2020. janugr 1. napjatol hatalyos ,Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének,
tovabbd a kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjérdl szolé szabalyzat”-aban
foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn kdteles vagyok

betartatni.

Név Feladat, Ditum Aldiras
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