Polgardi Varos Onkormanyzata
¢és a
Polgardi Polgarmesteri Hivatal

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK
SZABALYZATA

Egységes szerkezetben



KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK
SZABALYZATA

Az informaciés énrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL
torvény (Itv.) 30. § (6) bekezdés alapjan — figyelemmel az Itv. 26.§-4ra, és Magyarorszag
Alaptérvény VI. cikkére —, Polgardi Varos Onkormaényzatanal, Polgardi Véaros Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatanal! és a Polgardi Polgarmesteri Hivatalnal a kézérdek(t adatok
megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjére az alabbi Szabalyzatot adom ki.

1. A szabalyozas célja

1.1. A Szabélyzat célja, hogy Polgardi Varos Onkorményzata, Polgardi Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata (a tovabbiakban egytitt: Onkormanyzat)?> és a Polgardi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) m{ikddése soran keletkezé kozérdekii adatok
nyilvanossagat biztositsa, meghatdrozza a kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjét, valamint annak biztositasa, hogy a t6rvényi szabalyozas keretei kozott
személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen és a kozérdekii adatokat mindenki
megismerhesse.

1.2. Adatkezeld lehet a polgarmester, a jegyz6. Az Adatkezeld a kozérdekii adatokat a Hivatal
utjan kezeli.

2. A szabalyzat hatalya

2.1 A Szabdlyzat hatélya kiterjed:
a) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi kéztisztviselére, és munkavallalora (a
tovabbiakban: koztisztviseld).
b) a Hivatal teljes korii feladat- és hataskorének ellatasara.
¢) a Hivatal kezelésében 1év6 kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

2.2 Az Ttv. 27. § (8) bekezdése értelmében, nem terjed ki a Szabalyzat hatélya a kozhitelt
nyilvantartasbol torténd — kiildn térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.1 Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Itv. 3. §-a az irdnyado.

4, Kozérdekin adatok kore

4.1 Az Adatkezels, mint helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozd tigyekben, igy kiilondsen:
a) az onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara,
b) az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
¢) akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre,

1 Médosftotta a 32/2021. (X1.29.) Jegyz4i Utasitds, hatdlyos: 2021. november 29. napjatél
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d) a piaci szerepldk, a maganszervezetek ¢és személyek részére kiillonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasdra vonatkozoan koteles elésegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

4.2 Az Adatkezeld rendszeresen elektronikusan vagy més moédon az Itv-ben meghatdrozott
terjedelemben kozzéteszi, tovabba erre irdnyul6 igény esetén jelen szabalyzat 5. pontjanak
rendelkezései szerint hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb, igy
ktilénssen:

a hataskorére,
a) illetékességére,
b) szervezeti felépitésére,
c) szakmai tevékenységére,
d) annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
e) abirtokaban 1év6 adatfajtékra,
f) és amiikddésérdl szol6 jogszabalyokra,
g) valamint a gazdélkod4séra vonatkoz6 adatokat.

4.3 Az Adatkezel6nek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv éllami- vagy
szolgélati titokkd nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkozi szerz6désbél eredd kotelezettseg
alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kdzérdekli adatok nyilvanossagahoz vald jogot — az
adatfajtadk meghatarozasaval — torvény

honvédelmi,
a) nemzetbiztonsagi;
b) biincselekmények (ildozése vagy megel6zése érdekeében;
¢) kornyezet vagy természetvédelmi érdekbdl;
d) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél;
e) kiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra;
f) birdsagi vagy kozigazgatasi hatdségi eljarasra tekintettel;
g) szellemi tulajdonhoz fliz6dé jogra tekintettel korlatozza.

44 Az Adatkezeld a dontés megismerésére irdnyuld igényt a dontés meghozatalat kovetSen
elutasithatja, ha az adat tovébbi jovobeli déntés megalapozasat is szolgélja, vagy az adat
megismerése a kozfeladatot ellatdé szerv torvényes miikddési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat, igy kiilénosen az adatot
keletkeztetd 4&llaspontjanak a dontések elékészitése soran torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné.

5. A kizérdekii adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

51 A kozérdekt adatok szolgaltatasaért felelés szervezeti egységek és személyek kijel6lése

5.1.1 A kozérdekli adatok megismerését valamennyi allamhéztartasi korbe tartozd szervnek
kotelessége elbsegiteni. E feladatra megfeleld (informéciés jogokra is kiterjedd)
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkez6 személyek kertiltek kijelolésre.

5.1.2 A kozérdekii adatok szolgaltatasaért kijelslt, felelds szervezeti egységek és személyek listajat
az 1. sz. melléklet tartalmazza.

5.2 Az igények fogadasa




52.1 Az Adatkezeld a kovetkezé médon fogadja a kézérdekli adat megismerésére irdnyuld
igényeket:

a) a www. polgardihu weboldalon a Ko6zérdekii adatok mentipont II. Tevékenységre,
miikddésre vonatkozo6 adatok fejezet, Kozérdekt adatok igénylése pont alatt kozzétett, a jelen
szabalyzat 2. mellékletét képez6 nyomtatvany kitoltésével:

e postai levélben Polgérdi Véros Onkorményzatihoz, vagy a Polgérdi Polgarmesteri
Hivatalhoz cimezve (8154 Polgérdi, Batthyany utca 132.),
e clektronikus uton e-papiron,
e személyesen benyujtva, illetve
b) széban (tavbeszél6n) elbterjesztve.

5.2.2 A szbbeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
a) azigényelt adat az Onkorméanyzat honlapjan mar kozzétételre kertiilt,
b) az alkalmazott jogszabdlyra vonatkozé 4ltaldnos tajékoztatassal teljesitheté és az
igénylé szoban kéri a vélaszt, illetve az szamdra kielégito,
¢) az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztdséra, hivatali elérhetéségére
vonatkozik.

5.2.3 Amennyiben az igény széban nem teljesithetd, az igényrdl feljegyzést kell késziteni és az
igényl6t lehetéleg mér az igény elSterjesztésekor nyilatkoztatni kell az 5.3.3., 53.4.6s53.5.
pontok szerinti kériilményekrol.

5.2.4 Az igények 5.2.1 pontban megjelslt forméaban benytjthatok, de azoknak minden esetben
tartalmazniuk kell a 2. sz. melléklet szerinti informacidkat.

5.2.5 A szervezeti egység vezetbje, amennyiben megallapitja, hogy az igényelt adat a szervezeti
egységnél nem 4ll rendelkezésre, az igényt 3 napon belill koteles a targykor szerint illetékes
szervezeti egységhez tovéabbitani.

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

5.2.7 Ha az igény nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditasa irént. A forditashoz
elsésorban a kéztisztviselk nyelvismeretére kell timaszkodni, ennek hidnyaban a feladattal kiilsé
szakembert kell megbizni.

5.3 Az igények elbirdldsa és teljesitése

5.3.1 A kozérdekt adatok szolgéltatdsara kijelolt felels az igényt — annak tartalma alapjan — az
iktatast koveté 3 munkanapon beliil koteles megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy
a) az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,
b) azigényelt adatoknak ki a kezeldje,
¢) azigényelt adatok kozérdekd, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak minésiilnek-e,
d) megtal4lhatok-e az internetes webhelyen,
e) akért médon vannak-e tarolva az Adatkezel6nél, vagy feldolgozasuk sziikséges-e,
f) azigényld elérhetdsége tisztazott-e,
g) a tajékoztatast milyen formaban, médon kéri,
h) az adatszolgéltatas teljesitése okoz-e az Adatkezelének kiilon koltséget, ha igen, akkor
ennek megtéritését az igénylé véllalja-e.
5.3.2 Az adatszolgaltatast a kiadmanyozasi utasitdsoknak megfelelden kell elékésziteni.



. 5.3.3 Ha azigény a kért médon nem teljesithetd, az igénylével — elsésorban telefonon vagy e-mailben
— fel kell venni a kapcsolatot, és a hidnyzé adatokra vonatkozéan nyilatkozattételre kell
felhivni. Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adat
szolgaltatasadrt felelds kiteles segitséget nytjtani. Az intézkedésrdl feljegyzést kell késziteni.
Ha az igénylé a felhivasban megadott hatéridén beliil nem nyilatkozik, az adatszolgaltatasért
felelss a rendelkezésre 4116 adatok alapjan teljesiti az igényt.

5.3.4 Az igényl6td] egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek ismeretében
fenntartja vagy moédositja-e igényét. Amennyiben a koltségek megteritését nem vallalja,
kozolni kell, hogy az igényelt adatokré] csak olyan formaban és médon kaphat tdjékoztatast,
ami nem okoz meg nem tériilé koltséget az Adatkezelének. Ha véllalja a koltségek
megtéritését, kozolnie kell a személyazonosité adatait. A kotelezettségvallalast lehet6leg
irdsban (postai levél, e-papir) kell teljesiteni.

5.3.5 Ha a kért adatot nem a polgérmester, vagy a jegyzd kezeli, akkor errél a tényrdl a kozérdekl
adatok szolgaltatasaért kijelslt felelds személy a lehetd legrévidebb idon belil, de legfeljebb
8 naptari napon beliil tajékoztatja az igénylot.

5.3.6 Az igényt el kell utasftani, ha a kért adatok nem kozérdeki adatok, vagy nem kozérdekbdl
nyilvanos adatok. Az igény teljesitésének megtagaddsarél, annak indokaival egytitt 8 napon
beliil frasban — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
uton értesiteni kell az igényldt.

5.3.7 A kozérdek(i adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvli igénylé az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

5.3.8 Az adatszolgaltatast az adat szolgaltatdsaért felel6s Gigy koteles el6késziteni, hogy a kozérdekil
adat megismerésére iranyul6 igény beérkezését kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 15 napon beliil eleget tudjon tenni.

5.3.9 A thjékoztatasnak — lehetdség szerint — az igényld altal kivant technikai eszkdzzel €s mdédon
kell eleget tenni (postai levélben, e-mailben).

5.3.10 Az adatszolgaltatasért felelés az adatigénylé szaméra az adatokba torténd betekintést
tigyfélfogadasi iddben biztositja.

5.3.11 Ha az igény csak részben teljesithetd, az igényl6t tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérdl és megismerhetéségének moédjarél. Az adatszolgaltatds soran
kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kézérdekil adatot tartalmazo dokumentum az
igényl6 4ltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a maésolaton a meg nem ismerhetd
adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.12 Az ligyintézés sorén az Itv. 29. §-aban irt hataridok betartasara fokozottan figyelni kell. Ennek
érdekében az igénylével valo kapesolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata
beszerzésének, az igény megérkezésétél szdmitva, legkésdbb 5 napon beliil meg kell térténnie.

5.3.13 A jegyzd rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését. Ennek érdekében a
kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igényekrdl és az Itv. végrehajtisaval Osszetiiggd
kotelezettségek teljesitésérol a kozérdekl adatok szolgaltatasacrt kijelolt, felelds szervezeti
egységek vezet6i évente jelentést készitenek a jegyz0 részére a targyévet kovetd év janudr 31-
ig az al4bbi adattartalommal:

a) adatigénylések szama targykor megjeldléséve,



b) adatszolgéltatds formaja €s az igénylok altal megtéritett kdltségek Ssszege,
¢) elutasitott igények és azok indokai.

5.3.14. A jegyzb évente, az adatvédelmi biztos kozleményében meghatdrozott idépontig értesiti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagot az elutasitott igényekr6l, valamint
az elutasitasok indokairol.

6. Az Igényld jogorvoslati lehetdsége

6.1 Az Adatkszls koteles tdjékoztatni az Igényldt arrdl, hogy amennyiben a kézérdek(l adatra
vonatkozé kérelmét nem teljesitik, a megtagadds kozlésétdl, ennek elmaraddsa esetén a
kérelem elbterjesztésétél szamitott 15 napos hatéridé eredménytelen elteltétél szamitott 30
napon beliil birésaghoz fordulhat.

6.2 A perek elkeriilése érdekében az Adatkszl6 a kérelem teljesitésének elutasitasakor a megtagadas
jogszeriiségét és megalapozottsagat indokolni kételes.

6.3 Ha a birdsag az Igényls kérelmének helyt ad, hatarozataban az Adatkezel6t a kért kdzérdekl adat
kozlésére kotelezheti.

7. Adatvédehni eldirasok

7.1 A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kothetS. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az az igények teljesitéséhez, illetve az igény
teljesitéséért megéllapitott koltségtérités megfizetéséhez szitkséges. Az Itv. 29. § (1)
bekezdésében meghatarozott id6 elteltét, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld
személyes adatait tr6lni kell.

7.2 Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld személyazonositod adatai csak
annyiban kezelheték, amennyiben az igény teljesitéséhez — belecrtve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges.

8. Az adatszolgaltatas koltsége

8.1 Amennyiben az adatszolgltatis a kozérdek(i adat mésoldsa miatt az Adatkezel6nek kiilon
koltséggel jar, e koltséget a kozérdekli adat igényl6jével kell megtérittetni.

8.2 Az igény teljesitését a szabélyzat 1. mellékletében meghatarozott adatszolgaltatasért felel8s
személy a 2. melléklet szerinti adatlap eredeti példanyan a masolt oldal, illetve darabszam
feltiintetésével igazolja.

8.3 A kozérdekli adatrol készitett masolatért fizetenddé koltségtérités mértékét jelen szabalyzat 3.
szamu melléklete tartalmazza.

8.4 A koltségtérités dsszegét szamla alapjan atutaldssal vagy készpénzben, hézipénztari befizetéssel
kell megfizetni.

8.5 A széamla kigllitasénak alapjaul a 2. melléklet 8.2. pont szerint kiegészitett eredeti példanya, mint
teljesités-igazolas szolgal.



9. A kozzétételi lista és az adatok karbantartisa

9.1 A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintékrol szolo
18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet 2. szamu mellélete tartalmazza a kozzétételi listat.

9.2 A kozzétételre, helyesbitésre, frissitésre keriild adatokat az 1. sz. mellékletben meghatarozott
személyek kiildik meg a Hivatal titkarsagi tigyintéz6je részére elektronikus uton.

9.3 A titkarsagi tigyintéz6 az adatokat haladéktalanul megjeleniti a honlapon.

9.4 Az Adatfelelds a szervezeti egységéhez tartozo kozzétételi egység adatainak a valtozasat nyomon
koveti és azokat a jogszabalyban meghatérozott id8kszonként megkiildi az Adatkdz16 részére.
Az Adatfelels a honlapon torténé kozzétételt koveten az adatok pontossdgat kételes vissza-
ellenérizni.

10. Zaré6 rendelkezések

10.1 A jelen szabélyzatban nem szabalyozott kérdésekre elsdsorban az informacios onrendelkezési
jogrél és az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény, a kozérdekti adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegréciora vonatkozo részletes szabalyokr6l sz616 305/2005.
(XII. 25.) Kormanyrendelet, a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol szolé 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, a kozérdekil adat irdnti igény
teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérol sz616 301/2016. (IX.30.) Korm.rendelet
rendelkezései az irdnyadok.

10.2 Jelen szabélyzat 2020. mércius 1. napjatél hatélyos.

Polgardi, 2020. februér 20.

Nyikos Lészlo dr. Zaccaria Bedta Lea
polgarmester jegyz0
ZARADEK

A szabalyzat egységes szerkezetbe torténé foglaldsa 2021. januar 27. napjan megtortént.

Polgardi, 2021. januar 27.

k f.Zaccaria Beata Lea
jegyzd




Kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata 1. melléklet

7 rr

A kozérdekii adatok szolgaltatiasaért felelos személyek
2020. marcius 01. napjatol

Szervezeti egység megnevezése Kozérdekii adat szolgaltatasaért felelds
személy megnevezése
Szocialis és Igazgatasi Osztaly dr. Turbucz Marietta Judit aljegyzd

Pénziigyi és Gazdalkodési Osztaly Groéberné Orban Andrea osztalyvezetd




Kozérdekil adatok megismerésének szabalyzata 2. melléklet

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYBEJELENTO LAP

Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

Az adatkérés idOpontjaz ...........oooiiiii

Az adatkérés teljesitésének médja: 3

a) Az adatokrdl szobeli tdjékoztatast kérek.
b) Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani.
¢) Az adatokrdl mésolat készitését igényelem.

Csak misolatok igénylése esetében kell kitélteni az alabbi rovatokat!

(A masolatok atadasara csak egyféle — On altal valasztott médon — van lehetéség!)

Az elkészitett masolatot*

a) személyesen

b) postai Uton,

¢) e-mail cimen, vagy

d) tgyfélkapura kiildve
veszem at.

$ Megfelel6 rész aldhtizando.
4 Megfeleld rész aldhtzando.



5A kovetkezd cimen, illet6leg személyes atvételkor a kovetkez6 elérési helyen kérek
értesitést:

RIS te R 7 T P PR RR RS

| IR o s T P P RETERE:

Az adatszolgaltatissal kapcsolatban felmeriil§ koltségek megtéritését vallalom.

.........................

igényld
A kért adatszolgaltatast ....db............ kiadasaval teljesitettem / nem teljesitettem.
Az elutasitas indoka:

Adatfelelds

5 B rovatok koziil csak egyet szitkséges kitolteni.



Kézérdekit adatok megismerésének szabalyzata 3. melléklet

A kozérdekii adatrél készitett masolatért fizetend koltségtérités mértéke

2020. marcius 01. napjatél

Adathordozé megnevezése Ft/db + AFA
A4-es oldal mésolésa 12 Ft+ Afa
A/3-as oldal masolasa 24 Ft+ AFA
A/4-es szines oldal masoldsa 130 Ft + AFA
A/3-as szines oldal mésolédsa 260 Ft + AFA
CD-re iras 580 Ft +AFA




1.fuggelék®

Elfogaddé nyilatkozat

Alulirottak, a Polgardi Polgarmesteri Hivatalt fenntarté énkormanyzat polgarmestere és a
nemzetiségi 6nkormanyzat elndke, a kozérdekli adatok megismeréserdl sz0l6
szabalyzatot megismertlk és elfogadtuk.

Polgardi Varos Onkormanyzata

polgarmester
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