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PREAMBULUM

Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL évi
térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 30.§ (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az
Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban Hivatal/adatkezel6) kozérdekii
adatigénylések és kozzétételi kotelezettségének teljesitésével osszefiiggd feladatait és eljarasi
rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom.

I
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Onkorményzatnak és szerveinek, valamint a
Polgarmesteri Hivatalnak a kozérdeki adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagra
hozataldval kapcsolatos feladatait, valamint az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét.

2. A szabilyzat hatalya

(1) E szabalyok személyi hatdlya az Onkorményzat és szervei tisztségviselbire és a
Polgarmesteri Hivatal személyi dlloményéra terjed ki

(2)  Targyi hatalya kiterjed az Onkorményzat és szervei, valamint a Polgarmesteri Hivatal altal
kezelt kozérdekii adatokra, és kdzérdekbdl nyilvanos adatokra.

(3) Az Info tv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok
a kozhitel(i nyilvantartasbol térténd — kiilon térvényben szabalyozott — adatszolgéltatasra.

3. Altalinos rendelkezések
(1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyz6 felelds.

) Fogalom meghatarozdsok tekintetében az Infotv. ,Ertelmezé rendelkezései” korében
meghatarozottak az iranyadok.

II. A KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

1. Kozérdekii adatok megismerése, kozzététel

(1) A Hivatal lehet6vé teszi az altala kezelt kdzérdeki adatok és kozérdekb6l nyilvanos adatok
megismerését, kivéve, ha a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz valé jogot térvény korlatozza.



2) Az &nkorményzat vagy jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara
irdanyulé eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozésat szolgdlé adat a
keletkezésétdl szamitott tiz €vig nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését- az adat
megismeréséhez és a megismerhet$ség kizardsdhoz fliz6d6 kozérdek stlydnak mérlegelésével- a
polgarmester vagy a jegyz6 engedélyezheti.

(3) A dontés megalapozasat szolgal6 adat megismerésére iranyuld igény - a dontés
meghozatalat kvetden akkor utasithaté el, ha az adat megismerése a szerv torvényes miikddési
rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiilonssen

az adatot keletkezteté 4lldspontjanak a dontések elékészitése soran torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné.

(4) A Hivatal kdzérdekii adatszolgaltatasi kotelezettsége teljesitése érdekében elbirdlja a
kozérdekli adatok kozlésére irdnyul6 egyedi kérelmeket és a www.herceghalom.hu_honlapon
kozzéteszi a 2011. évi CXIL.. torvény 1. mellékletében foglalt kozzétételi lista szerinti kézérdekii
adatokat, tovabba eleget tesz az Info tv. 37/C pontban irt K6zponti Informaciés Koézadat-
nyilvéntartas feliileten el6irt kozzétételi kotelezettségének.

(5) A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmet a jegyz6hoz irdsban széban (2053

Herceghalom, Gesztenyés 1t 13.) vagy elektronikus Uton a jegyzo@herceghalom.hu e-mailen,
vagy e-papiron ( KRID azonosit6: 302118783) lehet eldterjeszteni.

(6) A kérelmezd igénylésének tartalmaznia kell az Altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldlve. Ennek hianyéban az adatkezeld az igénylét az igény
pontositasara hivja fel.

(7)  Szobeli igénylés esetén - amennyiben az azonnal nem vélaszolhaté meg, vagy az igényld
irasbeli tajékoztatast kér — az igénylé részére jelen szabalyzat mellékletét képezé adatigénylésre
vonatkoz6 formanyomtatvanyt kitoltésre at kell adni. Amennyiben az firlap kit6ltése valamely
okndl fogva nem lehetséges, a kérésrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

(8) A Polgarmesteri Hivatal munkatarsai, valamint a polgirmester e-mail cimére érkezett
kozérdek adatok iranti kérelmeket elektronikus tton haladéktalanul a Jegyzének tovabbitani kell.

2. Iktatas

A kozérdekii adatigénylésnek minésiild beadvanyokat és feljegyzéseket a Hivatal mindenkori
iratkezelési és iktatasi rendje szerint megfeleléen iktatni kell.

Kozérdekli adat igénylése targyaban csak a Polgarmesteri Hivatallal jogviszonyban 4ll6
koztisztvisel$ részére lehet iktatoszémot kiadni.

3. A kérelmek elbiralisa

(D A Jegyz0, az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetve ellendrzi, hogy az adatigénylések a
hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan kozérdekii adatokra vonatkoznak-e, és egyértelmiien
megfogalmazottak-e.

(2) A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet benyujtonak pontosités
c€ljabol vissza kell juttatni.



(3) A Jegyz6, az adatvédelmi tisztvisel6 Gtjan — az érintett {igyintézo bevonasaval —
gondoskodik arrél, hogy a kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelem teljesitése legfeljebb
15 napon belill — az adatigényl6 altal kért modon - megtorténjen, illetve, hogy a kérelem
megtagadésar6l a kérelmez6 15 napon belil a megtagadds indokainak kézlésével értesitést kapjon.

(4)  Azadatigényléseket fiiggetlentl attol, hogy aza Polgarmesternek illetve Onkormanyzatnak
keriilt megcimzésre a Polgérmesteri Hivatal vezetdjeként a jegyzd teljesiti.

(5) A kozérdekii adatok iranti kérelmet irasban kell teljesiteni az alébbi kivétellel:

A szdban elbterjesztett igényt szoban lehet teljesiteni, ha

a) az igényelt adat a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik vagy

b) az igény a hivatal hatdskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabdlyokra vonatkozd
altalanos tajékoztatassal teljesithetd €s

¢) az igényl6 sz6éban kéri a valaszt és a szobeli teljesités lehetscges.

Az a-c. pontok szerinti igény szobeli teljesitésére a Hivatal barmely koztisztviseldje, ligykezeldje
jogosult.

(6) Ha az adatigényl6 a kozérdek{i adatot iratbetekintés forméjaban keéri, akérelem teljesitésére
elére egyeztetett iddpontban, a Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségében, koztisztviseld
jelenlétében van lehetoség.

(7 Ha az adatigénylé e-mailben kéri az adatszolgéltatdst, a vélaszlevelet, valamint az
esetlegesen csatolt mellékleteket papirra nyomtatva at kell adni a kiadményozonak alairas céljabol.
A mar alairt kiadményt kell szkennelni, és a mellékletekkel egyiitt elektronikusan elkiildeni az
igényl6 részére. Az elkiildést igazolo dokumentumot kinyomtatva az irattari peldanyhoz kell
csatolni. Jelents terjedelem esetén a beszkennelt iratanyagot e-mailben a valaszlevélhez csatoltan
kell a kiadméanyozénak atadni, CD-re irva pedig az aktaban elhelyezni.

(®) Amennyiben az adatigénylé éltal kért adatot az Onkormanyzat elektronikus formaban a
honlapjan, vagy mas médon mér nyilvanossagra hozta, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo
nyilvéanos forras megjelolésével is. Ha ez az igényl6 szamara nem elérhetd, Uigy az adatigénylést —
amennyiben az nem jér arinytalan nehézséggel - az igénylo altal kért technikai eszkdz utjan kell
teljesiteni.

€)) A kozérdek(i adatkozlések kiadményozdsa a Hivatal mindenkori kiadményozési
szabalyzata alapjan torténik.

(10) A kozérdekl adatszolgdltatis megtagadasa esetén az igényl6 birdsaghoz fordulhat. A
jogorvoslat lehetdségérdl az igénylot tajékoztatni kell.

4. Koltségtérités

(1) Az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékeéig terjedden
— koltségtéritést allapithat meg akkor, ha a felmertilt koltség mértéke meghaladja a 10 000 Ft-ot. A
koltségtérités osszegérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetéségeirdl az igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon belill téjekoztatni kell.

(2) A koltségtérités mértékének meghatdrozasa sordn csakis az aldbbi két koltségelem vehetd
figyelembe:
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a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége, valamint,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozénak az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége.

(3) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltségeként az aldbbi mértékek veheték
figyelembe:

a) papir alapon nyujtott szines masolat esetén:

aa) 130 Ft/mésolt A/4-es oldal,

ab) 260 Ft/mésolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén:

ba) 12 Ft/mésolt A/4-es oldal,

bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

¢) optikai adathordozén nyujtott masolat esetén 580 F t/adathordozd,

d) elektronikus iton hasznalhaté egyéb adathordozén nyljtott masolat esetén az adathordozé
kozvetlen onkoltsége.

(4) Amennyiben az el6zetesen felszamitott kéltség meghaladja a tényleges koltségeket, a kettd
kiilonbdzete az igényldnek visszafizetends.

II. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK SZABALYAI

(1) A Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal a www.hercechalom. hu honlapon kdzzéteszi az
Info tv. 1. szamu mellékletében rogzitett altaldnos kozzétételi lista szerinti kézérdekli adatokat,
valamint gondoskodik az Info tv. 37/C pontjaban rogzitett feltdltési kitelezettség teljesitésérol.

(2) Az adatok kozléséért, folyamatos hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az adatok
frissitéséért a jegyzo felel6s.

(3) A jegyz6 a kozérdekii adatok kozzétételéért felelés koztisztviseld utjan gondoskodik a
fliggelékben szerepl6 adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérsl.

4) A kozérdekii adatok kozzétételéért felelds koztisztviseld az adat valtozésa, a kozzétételi
kotelezettség alé tartoz6 Gij adat Iétrejdtte esetén, a mellékletben szerepl6 frissitési intervallumok
figyelembevételével az adatot kizzétehetd formaban haladéktalanul tovabbitja a jegyz6 részére.

(5)  Amennyiben az 1. szamu melléklet az adat archivumban tartisat irja el6, az adat frissitése
esetén annak elérhet6vé tétele a megérzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, €s az adat mellett fel
kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az Uj 4llapot fellelhetdségét, valamint feltiing
modon azt, hogy az archivumban elérhet adat nem iddszert.

(6) Amennyiben valamely adat tévesen keriil kozzétételre, haladéktalanul tajékoztatni kell a
jegyz0t. A helyesbités sziikségességét barki bejelentheti. A tévesen vagy pontatlanul kdzoslt adatot
véglegesen tordlni kell a rendszerbél.

(7) A melléklet szerinti meg6rzési id6 lejartaval az adatok torolhetdk a honlaprol. A térlést ugy
kell megvalésitani, hogy az adatok végleg ne vesszenek el, a hivatal szamitgépes rendszerében
archivélva legyenek.



8. Zaroé rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat 2024. januar 20. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg e targyt korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.

(2) Jelen Szabalyzatot 30 munkanapon beliil az Onkorményzat és Polgdrmesteri Hivatal
valamennyi érintett koztisztviseldjével ismertetni kell, a tudomésulvételt névalairassal kell
elismerni.

Csizmadia Zsuzsanna dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyzé



IGENYLOLAP
kozérdek vagy kozérdekbdl nyilvénos adat megismeréséhez

Az adatigénylé neve / nem természetes szemé€ly esetén megnevezése:

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

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

Az igényl6 elérhetésége (levelezési cim vagy e-mail cim), amelyre az igényelt adatok
megkiildését kéri és amelyen szémara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas
megadhat6:

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

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

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

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



A kozérdek(i adatk6zlési és kozzétételi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul

Megismerési nyilatkozat

veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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