TAPOLCAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
JEGYZOJETOL Rapaska

8300 Tapolca, Hisok tere 15.

Tel.: 87/510-126; Fax: 87/511-164 Ciyudakesed
E-mail: jegyzo@tapolca.hu

Ugyiratszam: 1/220-6/2020.

6/20”20. SZi'lml:l )
JEGYZOI UTASITAS

A TAPOLCAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOZERDEK( ADATOK
KOZZETETELENEK SZABALYZATAROL

Jelen Szabélyzat a Tapolcai K6z6s Onkorméanyzati Hivatalanak (a tovabbiakban: Hivatal)
a kozérdekii adatok kozzétételére, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésére vonatkozik.

Jelen Szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl sz616 az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete
(a tovabbiakban: altalinos adatvédelmi rendelet), illetve az informécids dnrendelkezési jogrol
¢s az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL torvény (a tovdbbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

A Szabélyzatban 1év6 specidlis fogalmakhoz tartozé értelmez6 rendelkezésekrél az altalanos
adatvédelmi rendelet 4. cikke és az Infotv. 3. §-a rendelkezik.

1. KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

1.1.  Akozvélemény tdiékoztatisa

A Hivatal (mint jogszabalyban meghatarozott kézfeladatot ell4to szerv) a feladatkorébe tartozo
tigyekben kételes elbsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat.

A kozvélemény tajékoztatisa érdekében a jegyzd Tapolca Véros Onkorményzata hivatalos
honlapjén a www.tapolca.hu wtjdn rendszeresen kozzé teszi a szervezetével, illetve
tevékenységével kapesolatos kozérdekti adatokat.

A kozérdekl adatok 8sszegyiijtése, a tdjékoztatok Gsszeallitasa — negyedévente — a belsd
szervezeti egységek vezetbinek a feladata. Az adatok, valamint a tdjékoztaték megfeleld
formaban valé feldolgozasa az informatikus ligyintéz6 feladata.

1.2, Téjékoztatdsi kitelezetisée

Az Infotv. 1. melléklete pontosan meghatirozza a kozzéteendé adatok korét, frissitéstik
gyakorisagdt, illetve ezen adatok megérzésének idejét. A kotelezben kozzéteendd adatokat a
hitp://www tapolca.hu/uj/index.php/kozerdeku-gazdalkodasi-adatok oldalon, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonosités nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és
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kimasolhaté moédon, illetve dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. A honlap megnyitasakor jol
lathat6an kell megjelennie a ,,K6zérdekli adatok” elnevezésti hivatkozasnak.

A jegyz6 a honlapszerkesztésért felels személy Gtjan gondoskodik a honlapnak az adatok
kozzétételére alkalmas kialakitasarol, a folyamatos tizemeltetésrél, az esetleges iizemzavar
elhdritasarol, illetve a kozzétett adatok frissitésér6l. A honlapon kozértheté forméban
tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok egyedi igénylésének szablyairol. A t4jékoztatasnak
tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségek ismertetését is.

A Hivatal dltal barmilyen formédban nyilvanossdgra hozott dokumentumot lehetség szerint
elektronikus tton is kozre kell bocsatani. Az egyes hatésagi és mas konkrét tigyek intézésére,
a jogszabdlyi elbirasokra, illetve egyéb kozérdekli adatokra vonatkozé szobeli vagy irasbeli
informécidkérésnek feladatkdrén beliil — sajtd esetében a jegyzé elbzetes tajékoztatdsa és
egyetértése mellett — minden koztisztvisel koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.
A kdzérdekili vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha:
a) az minsitett adat
b) amegismeréséhez valo jogot (az adatfajtak meghatérozasaval) térvény
e honvédelmi érdekbél,
e nemzetbiztonsagi érdekbdl,
* bineselekmények megel6zése vagy tildozése érdekében,
e kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl,
o kozponti pénziigyi devizapolitikai érdekbél
o kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkzi szervezetekkel vald kapcsolatra tekintettel,
 birésagi vagy kozigazgatasi hatésagi eljardsra tekintettel,
e szellemi tulajdonhoz fliz6d8 jogra tekintettel korlatozza,
¢) az adat a Polgari Térvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. torvény (Ptk.) alapjan iizleti
titoknak mindsiil.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekd adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A jegyzb a kozzétételi listdban nem szerepld kézérdekii adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja a Hivatal kézzétételi listdjat és a jelentds ardnyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

A Hivatalon beliil az Infotv. 1. mellékletében meghatérozott kozzétételi listaknak megfelel
adatok folyamatos Osszegytijtéséért az aljegyz6 felel. Az adatok tovabbitisiért az egyes
szervezeti egységek vezetSi feleldsek az altaluk vezetett szakteriiletre vonatkozéan, A
beérkezett adatok technikai — a honlapon kozzéteheté formatum kialakitasa - feldolgozasat a
Hivatal informatikus tigyintézé latja el, aki az adat beérkezését kivets 1 munkanapon beliil
tovabbitja azt a honlap szerkesztéje felé.

A kdzzétett adatok a kozzétételt kovetden az Infotv. 1. mellékletében meghatdrozott idGpontig
a honlaprél nem tavolithatok el.

2. KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE IRANTI IGENY

A Hivatal kezelésében 16v8 kozérdekli és kozérdekbél nyilvdnos adat megismerése irant
szOban, irdsban vagy elektronikus tton barki igényt nyujthat be. Telefonon keresztiil torténd
adatigénylés nem lehetséges. A kozérdekii adat megismerésére irdnyulé igény benyujtasanak
modja:

a) {frasban: 8300 Tapolca, H6sok tere 15. postai cimen

b) elektronikusan: jegyzo@tapolca.hu e-mail cimen és a +36 87/511-164 faxszamon
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c) szoban: Ugyfélfogadési id6ben a Hivatal azon szervezeti egységében, ahol az adat
rendelkezésre all. Amennyiben ez nem egyértelmd, akkor a szébeli kérelmet a jegyz6nél
kell elbterjeszteni. A széban elbterjesztett kérelmekrél az 1. mellékletben talalhatd
igénybejelentd lapot kell kitolteni. A kitoltstt formanyomtatvanyt haladéktalanul
tovabbitani kell az adatvédelmi tisztviseld részére.

A beérkezett kérelmet a Hivatal mindenkori iratkezelési és iktatasi rendje szerint iktatni kell,
majd —ajegyzd tdjékoztatisa mellett — haladéktalanul az érintett tigyintéz6hoz kell tovabbitani,
aki a kérelmet megvizsgélja.

A kérelmezd igénylésében koteles az éltala igényelt kozérdeki adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjeldlni. Ha az adatigénylés nem egyértelmii, akkor a Hivatal irdsban felhivja
az igényl6t az igény pontositasara.

A pontositds megtorténtéig az adatszolgaltatasi hataridé felfliggesztésre keriil. Amennyiben a
Hivatal pontositasi kérelmére az igénylé 30 napon beliil nem ad vélaszt, akkor az adatigénylést
a Hivatal értelmezése szerint kell teljesiteni.

3. ADATIGENYLES TELJESITESE

A kozérdekii adat megismerésére irdnyulé igénynek az igény beérkezését kovetd legrovidebb
idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, nagyszamu adatra vonatkozik vagy az adatigénylés
teljesitése a Hivatal alaptevékenységének ellatisahoz szitkséges munkaer6 aranytalan mértéki
igénybevételével jarna, akkor a hataridd 1 alkalommal, 15 nappal meghosszabbithatd.
Err6l azonban az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrél vagy dokumentumrészrél az igényl6 masolatot kaphat.
Ha a kért adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet adatot is
tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhet® adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylének kozérthetd formdaban és (amennyiben ez a Hivatal ardnytalan nehézség
nélkiil teljesiteni képes) az igényld altal kivéant formaban, illetve médon kell eleget tenni.

Ha a kért adatot korabban mér elektronikus formaban nyilvanossdgra hoztdk, az igény az adatot
tartalmazé nyilvanos forras megjelslésével is teljesithetd. :

3.1.  Dontés megalapozasat szolgalé adat nyilvanossiga

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozataldra iranyuld eljaras soran készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozast szolgalé adat a keletkezésétdl szamitott 10 évig nem
nyilvéanos.

Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhet6ség kizardsdhoz fiizé6dé
kozérdek sulyanak mérlegelésével - a J egyz0 engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgalo adat megismerésére vonatkozé igény elutasithato,

ha a Hivatal

¢ torvényes miikodési rendjét,

o feladat- és hataskorének illetéktelen, kiilsé befolyastol mentes ell4tasat,

* kiilonésen az adatot keletkezteté allaspont déntés elékészitése soran torténd szabad
kifejtését, valamint




e agazdasagi érdekeit veszélyezteti.

4. ADATIGENYLES MEGTAGADASA
Az adatigénylésnek nem kell eleget tenni:

a) amennyiben az azonos igényld altal 1 éven beliil benyujtott, azonos adatkérre irdnyuld
adatigényléssel megegyezik (feltéve, ha az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas
nem allt be),

b) amennyiben az igényl6 nem adja meg a nevét/elnevezését, valamint (postai vagy
elektronikus) elérhetségét, melyen szdmara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhato.

Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor err8l az igényl6t az adatkezel szerv egyidejii
megjelslésével tajékoztatni kell.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, valamint annak indokairél, az igényl6t az Infotv.
alapjan 6t megilletd jogorvoslati lehetéségekrdl valo tajékoztatissal egyiitt az igény bedrkezését
kdvetd 15 napon beliil irdsban vagy (ha az igényben az elektronikus levelezési cimét is kizolte)
elektronikus levélben értesiteni kell.

Az elutasitott kérelmekrél és azok indokairol a Hivatal nyilvantartast vezet és az abban
foglaltakr6l minden évben janudr 31-ég tijékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatosagot.

5. KOLTSEGTERITES

Hivatal az adatigénylés teljesitéséért (az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden) koltségtéritést 4llapithat meg, melynek sszegérél az igénylét az igény teljesitését
megelézéen tajékoztatni kell. Az erre vonatkozé dijtételeket a kozérdekii adat iranti igény
teljesitéséért megéllapithato koltségtérités mértékérdl szo16 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet
szabalyozza.

Az igényld ezen téjékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arrdl, hogy az
igényt fenntartja-e. A téjckoztatds megtételétdl az igénylé nyilatkozatanak a Hivatalhoz valo
beérkezéséig terjed idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4116 hataridébe nem
szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést a Hivatal 4ltal megallapitott,
legfeljebb 15 napos hataridében kételes a Hivatal részére megfizetni.

A Hivatal a kézérdek( adatot tartalmaz6 adatbazisrdl t6rténd masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt mértékig terjedden — koltségtéritést allapit meg a kdzérdek(
adat irdnti igény teljesitéséért megéllapithaté koltségtérités mértékérsl sz616 301/2016. (IX.
30.) Korm. rendelet alapjan. A fizetendd koltségtérités Gsszegét az igényl6é kérésére elére
kozdIni kell. A nagyobb terjedelmii - a 20 iv A/4 oldalt elér§ vagy azt meghaladé oldalszamu
—masolat esetén a koltségtérités elére torténd kozlése nem mellézhetd.

A koltségtérités mértékének meghatarozdsa sordan az alabbi koltségelemek vehetéek
figyelembe:
a) azigényelt adatot tartalmaz6 adathordozé kéltsége,
b) az igényelt adatot tartalmazé adathordozé az igénylé részére torténéd kézbesitésének
koltsége,




c) ha az igénylés teljesitése a Hivatal alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaerdforrds ardnytalan mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Abban az esetben, ha a kéltségekrdl valo tajékoztatast kdvetéen a megadott hatariddn beliil az
adatigénylé nem nyilatkozik, akkor a Hivatal az igény teljesitésére nem koteles. Az adatigénylé
hatarid6n tali, az adatigénylés fenntartdsara vonatkozo6 nyilatkozatat 0j adatigénylésnek kell
tekinteni.

Ha a kozérdekti adatot tartalmaz6 dokumentum az igénylé 4ltal meg nem ismerhet adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthet6 formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel és
nehézséggel nem jar — az igényl6 altal kivant technikai eszkézzel, a felmeriilt koltségek
megtéritése mellett kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban a Hivatal elektronikus forméban
nyilvanossdgra hozta, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forrds megjelslésével
is.

A kozérdeki adatigénylésekrél nyilvantartast kell vezetni. A Hivatal az adatigénylé személyes
adatait csak annyiban kezeli, amennyiben az az igény teljesitéséhez, az igénynek a
kovetkez6kben meghatarozott szempont alapjan valé vizsgilatdhoz, illetve az igény
teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.

6. JOGORVOSLAT

Az igényl6 az adatigénylés elutasitdsa, a teljesitésre nyitva 4ll6 vagy a meghosszabbitott
hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitésért megallapitott
koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat. A megtagadas
jogszerliségét €s megalapozottsagat a Hivatal koteles bizonyitani.

A per a jarasbirosag hataskorébe tartozik. A bir6sag illetékességét az alperes (azaz a Hivatal)
székhelye alapitja meg.

7.  ZARO RENDELKEZESEK
A Szabélyzat tartalmat minden Koztisztvisel6 és Munkavallals kételes megismerni és

alkalmazni.
Jelen Szabalyzat 2020. november 1. napjéan 1ép hatalyba.

Tapolca, 2020. oktober 31.
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1. szamu melléklet
IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

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

................................................ DR I R N R I R R I I I YT IR ST RO SN AP PPN
tesssseseerenca PR R R R sses st et ee et B ) seses s D I I I I e
DINRY R I D R I I I AR R R R I sressessnnn vesesesenennn DR R ) sesen

A kozérdekli adat igénylésével kapcsolatos egyéb informdciok: (o-ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekti adatokat
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
o csak mésolat form4jaban igénylem és a masolat
O papir alapu legyen
0 szamitogépes adathordozon legyen
o elektronikus levél legyen

A masolatot (papir alapl és szamitogépes adathordozé esetén)
0 személyesen kivanom 4tvenni
O postai Gton kérem.

0 A masolat készitésért a koltségtérités megfizetését vallalom.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:

a) Adatigénylés idépontja: ..... TP e e,
b) AdatkdzIEs IAOPONLIA: «..vueeeeeeeieie e
) Felmerlilt KOISEZ BSSZEEE: 1ovvvvvvnnieiiieeeeeee e ee e
d) Elutasitds esetén az elutasitds oka: ...............c.oeueeeeeeeeseiei e

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

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

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatas
teljesitésre nem keriil.

AdatiZENYIE NEVE ... ouiiiiiiiiiiiiii e
Levelezési cIme: ..ot e ereeerieeenn,
E-mail CIme: ....o.oiiiiii e




