A Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Jegyzéjének
4/2016. (X. 4.) szamu intézkedése

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendjérol

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
13. § (2) bekezdés h) pontjaban kapott falhatalmazas alapjan — figyelemmel az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben ¢€s a
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltakra a kozérdekli adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének rendjérol az alabbi intézkedést adom ki:

1. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy Balatonkenese Varos Onkormanyzata valamint a Balatonkenesei
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: hivatal) miikodése soran keletkezett kozérdeki
adatok nyilvanossagat biztositsa, és ennek keretében

a) eldsegitse a kozérdeki adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését,

b) meghatarozza a kérelem esetén kdvetendd eljards menetét, az ligyintézésben résztvevo

személyeket,
c) rogzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint
d) meghatarozza a Hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat hatélya kiterjed:
a) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselére, {igykezelére és
munkavallalora (a tovabbiakban: koztisztviselo).
b) a Hivatal teljes korii feladat- és hataskorének ellatasara.
c) a Hivatal kezelésében 1év0 kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabalyzat hatdlya a kozhitelii nyilvantartasbol torténd — kiilon
torvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Az értelmezé rendelkezések tekintetében az informécids oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvény (a tovabbiakban: Isztv.) 2. § az
iranyado.

II. A kozérdekii adatok nyilvanossaga
4. A kozvélemény tajékoztatasa

4.1. A Hivatal a feladatkorébe tartoz6 tigyekben koteles elOsegiteni €s biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

4.2. A kozvélemény megfeleld tajékoztatdsa érdekében az Adatkezeld rendszeres
kozzététellel, illetve egyéb modon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.



5. A kozzététel helye

A kozérdekii adatokat az Onkormanyzat honlapjan kell kozzétenni.

I1I. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek

6. Az eljaras meginditasa

6.1

. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésére vonatkozd eljards a

kérelem benyujtasaval indul.
6.2. A kozérdekli adat megismerése irant barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: Kérelmezd) — kérelmet nyujthat

be.

6.3. A kérelem benyujtasanak formai:

- szobeli,
- irasbeli,
- elektronikus uton torténd.

6.3.1. A szoban bejelentett kérelmek

6.3.1.1. A szdban eldterjesztett kérelmeket akkor lehet szoban teljesiteni, ha
a) akérelmezett adat az Snkorményzat honlapjdn mar kozzétételre kertilt,
b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozo altalanos tdjékoztatassal teljesithetd és a
Kérelmezd szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito.
6.3.1.2. A szoban nem teljesithetd kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni és a jelen
szabalyzat 1. mellékletét képezd formanyomtatvanyt kell kitdlteni.
6.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) a kérelmezettt adatok pontos meghatdrozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezd,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot milyen médon
kivanja atvenni - személyesen vagy postai uton-, illetve azt milyen adathordozon kéri,
c) aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben:
- az Kérelmezo nevét,
- aKérelmezo levelezési cimét,
- aKérelmezd napkdzbeni elérhetdségét.

6.3.2 Az irasbeli és elektronikus kérelmek

6.3.2.1. A kérelmek tetszOleges formaban benyujthatok, de minden esetben tartalmazniuk
kell az 1. melléklet formanyomtatvanya szerinti informaciokat.

6.3.2.2. Az elektronikus uton el6terjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.

6.3.2.3. A kérelem elGterjeszthetd a Kérelmezd anyanyelvén, vagy az altala értett mas
nyelven. Ha a kérelem nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditdsa irant. A
forditdshoz elsdsorban a koztisztviselok nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek
hidnyaban kiilsé szakembert kell megbizni.

7. A kérelmek vizsgalata

7.1

. Kozérdekli adatok szolgaltatasara kijelolt feleldst (a tovabbiakban: Adatk6zld) minden

igykor kapcsan ki kell jelolni. Az Adatkozld kijelolése jegyzd feladata. Az Adatkozld
munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a kdzérdekili adatokkal kapcsolatos feladatait.

7.2. A jegyz06 intézkedik arr6l, hogy a beérkezett kérelmek az Adatk6zld nevére
haladéktalanul iktatésra keriiljenek.



7.3. Az Adatkdzl6, amennyiben megallapitja, hogy a kérelmezett adat a szervezeti egységnél
nem all rendelkezésre, a kérelmet koteles 3 napon beliil a targykor szerint illetékes szervezeti
egységhez tovabbitani.
7.4. Az Adatkozlé a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kdvetd 3 napon beliil
megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy az
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni
kell,
b) amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhat6 és egyértelmii-e,
c) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e.
7.5. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgalata alapjan
megallapitasra keriil, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kdre pontosan nem hatdrozhat6é meg,
az Adatkozl6 haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrdl feljegyzést
kell késziteni.
7.6. Az intézkedések soran:
a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezdvel,
b) a hidnyz6 adatokra vonatkozodan nyilatkozattételre kell felhivni,
c) segitséget kell nyujtani a kérelem hianyossagainak pétlasara,
7.7. Ha a kérelmezett adatot nem a Hivatal - mint Adatkezel6 - kezeli, az Adatkozlo
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil megkiildi a kozérdekii adat megismerésére
iranyulo kérelmet az illetékes szervnek, errdl a Kérelmez6t egyidejiileg értesiti. Amennyiben
az illetékes szerv nem dallapithatdé meg, a Kérelmez6t a kérelem teljesithetetlenségérol
értesiteni kell.

IV. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének rendje
8. A kérelmek intézése

8.1. A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelmeknek a benytjtasat kovetd legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.
8.2. Az Adatk6zl6 gondoskodik arr6l, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem
vonatkozasaban
- megallapitasra keriiljon az, hogy a kérelmezett adatok a Hivatal mely munkakort
betdltd dolgozojanal talalhatdak, tovabba
- akérelmezett adatok beszerzése megtorténjen.

9. Feladatok és kotelességek a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
teljesitésének

9.1. Az Adatkoz1d koteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdekl adatnak,

b) a kérelemben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, €és a kérelmezett
adatokat a kérelemnek megfeleld formédban rendelkezésre bocsatani, mely feladat
ellatdsa sordn az Adatkozld felelds a kérelemben szerepld adatokat tartalmazo
dokumentumok teljeskoriiségéért.

9.2. A dolgozok a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzik, hogy
a) az Adatkozlotél atvett dokumentumok tartalmazzék-e az ligyfél altal kérelmezett
adatokat,
b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvadnossagra hozhatd



ko6zérdekii adatnak mindsiilnek-e,

c¢) az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozdan
az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az
kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

10. A kérelmezett adatok atadasra valo elokészitése

10.1. Az Adatkozlo a kért adatokat, illetve az ezekrol készitett masolatokat elOkésziti a
bemutatasra, atadasra, illetve megkiildésre.
10.2. Az adatokat kozértheto formaban és a Kérelmezo altal kivant technikai eszkozzel, illetve
a kérelem benyujtasi formdjaval azonos mddon kell atadasra elokésziteni.
10.3. A Kérelmezo jellemzden a kdvetkez6 formaban kérheti az adatokat:
a) betekintés — mely sordn csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
b) maésolat kérés.
10.4. A masolatot a Kérelmezd kérheti:
- papiralapon,
- szamitastechnikai adathordozon (pl.: CD-n).

11. A védett, kozérdekii adatnak nem mindsiilo dokumentumrészek védelme

11.1. Az Adatkozlo koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal kérelmezett adatok
szolgaltatdsa sordn olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekii
adatnak. Ennek érdekében a kdzérdekii adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely a
Kérelmezd altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

11.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi masolat esetében a meg nem ismerhetd rész kitakardssal torténd
masolasaval,

b) szamitastechnikai adathordozonal az érintett részek kiilon dokumentumokra torténd
szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbol valo torléssel
torténik.

11.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatasra torténd el6készitése soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek kitakardsarol
megfeleléen kell gondoskodni.

12. Az adatok atadasa

12.1. Az adatok atadasa, ha a Kérelmezd az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni
12.1.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az
Adatk6z16 haladéktalanul értesiti az adatszolgaltatas id6pontjanak egyeztetése céljabol.
12.1.2. A megjelent Kérelmez0 szamara az adatok atadadsa — a betekintési lehetdség
biztositasa, vagy a masolatok atadasa — csak 1ugy lehetséges, ha a Kérelmez0 a
formanyomtatvanyon aldirdsaval az atadds tényét elismeri. Az aldirds megtorténtéig a
dokumentumokba nem tekinthet bele.
12.1.3. Az Adatkozld az adatokba valo betekintés alkalméval biztositja a Hivatal olyan
dolgozojanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban a Kérelmezo
kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok
biztonsagat, védelmét.
12.1.4. A betekintés soran a Kérelmezd joga, hogy:
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a) a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket
készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjelolje a masolat adathordozdjanak
formajat,
c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
12.1.5. A betekintés soran a Kérelmezd kotelessége, hogy
a) aszamadra rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
c) az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse.
12.2. Az adatok atadasa, ha a Kérelmezo az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
12.2.1. Ha a Kérelmezd az adatokat postai Uton kivdnja megismerni, az Adatk6zl6 az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant mddon.

13. A Kérelmezo adatainak kezelése

13.1. A kdzzétett adatok megismerése személyazonosito adatok kozléséhez nem kdtheto.

13.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatkérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges. Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét a
Hivatalnak — nem azonnali betekintés esetén — az informacié jellege szerint kell
meghataroznia.

13.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok kérelmezése irdnti
formanyomtatvanyan kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatokrol szold részt az adatszolgaltatds teljesitését kovetden el kell valasztani a
nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kovetendé eljaras

14.1. Az Adatkezeld elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmez6 altal kért adatok nem kozérdekii
adatok. A kérelem teljesitésének megtagadasarol — annak indokaival egyiitt — a kérelem
benyujtasat kovetdé 8 napon belill irdsban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus
levelezési cimét kozolte — elektronikus uton értesiti a Kérelmezdt.
14.2. Az tigyfél altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni - a kozérthetd format a Hivatalnak
kell biztositania-,
- a kérelem nem magyar nyelvli és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.
14.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Adatkezeld az
Isztv. vagy egyéb jogszabaly altal elrendelt formaban és adattartalommal az Onkormanyzat
honlapjan mar kozzétett, a Kérelmezot errdl tdjékoztatni kell, a fellelhetdséget is beleértve. Ez
a tény azonban nem mentesiti az Adatkezeldt az adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

15. A Kérelmez6 jogorvoslati lehetosége

15.1. Az Adatkdzld koteles tajékoztatni a Kérelmez6t arrdl, hogy amennyiben a kozérdekii
adatra vonatkozo kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kozlésétol, ennek elmaradasa esetén a
kérelem elbterjesztésétdl szamitott 15 napos hatdridé eredménytelen elteltétdl szamitott 30
napon beliil birosdghoz fordulhat.

15.2. A perek elkeriilése érdekében az Adatkozld a kérelem teljesitésének elutasitdsakor a



megtagadas jogszerliségét és megalapozottsdgat indokolni koteles.
15.3. Ha a birosag a Kérelmez6 kérelmének helyt ad, hatdrozatdban az Adatkezel6t a kért
kozérdekii adat kozlésére kotelezheti.

16. Az adatigénylés koltségeinek megtéritése

16.1. A masolatok készitéséért fizetendd dijak mértékét az 2. melléklet tartalmazza. A
fizetendd koltségtérités mértékérdl az igénylot kérésére eldzetesen tajékoztatni kell. A
fizetendd dijrol a Hivatal szamlat allit ki.

16.2. Amennyiben az adatigényl6 a masolatokat személyesen veszi at, azok koltségeit
egyidejileg megtéritheti a Szabalyzat 16.1 pontja szerint kiallitott szdmla alapjan, a Hivatal
hazi pénztaraban.

16.3. Postai Uton torténd adatszolgaltatas esetén a Szabalyzat 16.1 pontja szerint kiallitott
szamla alapjan a szdmldhoz mellékelt atutalasi megbizéssal teljesithetd az adatszolgaltatas
dija. Ugyanez a fizetési mdod vonatkozik az egyéb adathordozon (CD, DVD stb.) torténd
adatszolgaltatas esetére is.

V. Zaro rendelkezések

17.1. Jelen jegyz6i intézkedés 2016. oktober 10. napjan 1ép hatalyba.

Balatonkenese, 2016. oktober 4.

Jurics Tamas
jegyzd



1. melléklet
Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdeki adatokat (a megfelel6 alahvzando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szamitogépes adathordozon: ......................-n (az adathordozé megjeldlése)
kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot CIOKESZITO NEVE:....ccuiiiiiieeiieiie ettt ettt et e e te et e esb e e taeebeestaeesseensseensaesnseenseeenns
Az adatkozl€s teljesitésenek 1dOPONtJa:.......coeviiiiiiiiiiiieeieeee e e s

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
AZ  IUASTEAS OKA L. .ot

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!



2. melléklet

A kozérdekii adatigénylés teljesitéséért kérheto koltségtérités
(301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjan)

A masolatért a kovetkezo koltségtéritést kell fizetni:

Masolas koltsége:
Oldalanként fizetendd Osszeg A/4 oldal (min. 10 oldal) 12 Ft. / oldal szines 130 Ft. / oldal
Oldalanként fizetend6 6sszeg A/3 oldal (min. 10 oldal) 24 Ft. / oldal szines 260 Ft. / oldal

Szamitastechnikai adathordoz¢ iras 580 Ft.
Szkennelés: dijmentes

Postakoltség:

Magyarorszag teriiletén beliil valod kézbesités esetén a hivatalos iratokra vonatkozé belfoldi
postai szolgaltatas dija. Kiilfoldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai szolgaltatas
keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, konyvelt kiilldeményre vonatkozd postai
szolgéltatés dija.

Munkaerd raforditas koltsége:

Amennyiben az meghaladja a 4 munkadrat - az adatigénylés teljesitésével O0sszefliggésben
teljesitett munkaordk szama * a munkat végzd személy 1 munkaorara esd rendszeres személyi
juttatdsanak Osszege (max. 4.400 Ft. / munkadra)



