Tiirjei Kézoés Onkormanyzati Hivatal

SZABALYZAT A KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELJESITESENEK RENDJEROL

A kozérdekid adatokrdl szoldo 1992. évi LXIII. torvény 20. § (8) bekezdésében,
valamint az allamhéaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezés alapjan a kovetkezdk szerint hatarozza
meg a kozérdekd adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét.



1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy el6segitse a kozérdeki adatok megismerésére vonatkozo jog
érvényesiilését, meghatarozza a kérelem esetén kovetends eljards menetét, az
ligyintézésben résztvevé személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivano
személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Kozos Hivatalnak és a
fenntart6 Onkormanyzatoknak, az altaluk alapitott és iranyitott koltségvetési szervek,
mint adatszolgaltatoknak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal és az Intézmények kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyulo kérelmek esetében kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed Tiirjei K6z6s Onkormanyzati Hivatalra, Tiirje Kozség
anorményzatra, Batyk Kozség Onkormanyzatra, Zalaszentlaszld Kozség
Onkormanyzatra az oOnkormanyzat altal iranyitott onallban miikodé Kerekerd6
Ovoda, és az Integralt Szocialis Intézmény ( a tovabbiakban: Intézmények ), a Tiirje,
Batyk, Dotk és Pakod Kozségek Szocialis Onkormanyzati Tarsulasara, a Tiirjei Szent
Laszl6 Ovoda, Egységes Ovoda- Bolesdde Intézményfenntartd Tarsuldsra és Tiirjei
Szent Laszl6 Ovoda, Egységes Ovoda- Bolesdde intézményre illetve az ott dolgozo
koztisztvisel6kre, kozalkalmazottakra és egyéb munkavallalokra.

3. Fogalmak, értelmezo rendelkezések

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd6 szerv vagy személy
kezelésében 1év6, valamint a tevékenységre vonatkozo, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gytjteményes jellegétol.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden

olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithat6)
természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az
adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megé6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato.

A személy akkor tekinthet$ azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név,
azonosito jel, illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényezo alapjan azonositani lehet.

4. A kozérdeki adatok nyilvanossaga
A tajékoztatasi kotelezettség

A Hivatal kotelezettsége sajat intézményi adatszolgaltatisa mellett a fenntarto



Onkormanyzatokra terjed ki.
Az egyes intézmények kotelezettsége sajat intézményi adatszolgaltatasara vonatkozik.

A Hivatal és az Intézmények a feladatkorébe tartozo iigyekben koteles elGsegiteni és
biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozvélemény megfelel6 tajékoztatasa érdekében rendszeres kozzététellel, illetve
egyéb modon hozzaférhet6vé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat.

A Hivatal tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

az onkorményzati koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora,

az oOnkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora,
valamint a gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérol szol6 tajékoztatasra),

az onkormanyzati vagyon kezelésére,

Egyéb onkorméanyzati rendeletekre,

Onkorményzati hatarozatokra,

Onkorményzat nyilt képvisel§ testiileti iilésének, bizottsagi {ilésének
jegyz6konyveire,

a kozpénzek felhasznalasara, és a kozpénzek felhasznilasara kotott
szerzOdésekre,

a piaci szerepl6k, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kiilonleges
vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan.

Az Intézmények tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

az adott intézmény koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora,

a kozpénzek felhasznalasara, és a kozpénzek felhasznilasdra kotott
szerz6désekre,

a piaci szerepl6k, a maganszervezetek, és maganszemélyek részére kiilonleges
vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoban.

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhet&séget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

a Hivatal, illetve az Intézmények hataskore és illetékessége,
a Hivatal és az Intézmények szervezeti felépitése,

a Hivatal és az Intézmények szervezeti elérhetGsége,

a Hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége,

a miikodésre vonatkozo jogszabalyok,

a gazdalkodasra vonatkoz6 adatok.

A Hivatalnak és az Intézményeknek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé
kozérdeki adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, minésitett
adat, vagy a kozérdeki adatok nyilvanossagahoz val6 jogot torvény korlatozza.



Nem nyilvanos adat

Nem nyilvanos a Hivatal és az Intézmények feladat- és hataskorébe tartoz6 dontés
meghozatalara iranyul6 eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgal6 adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig.

5. A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésére vonatkozo eljaras
az igény benyujtasaval indul.

A kozérdekd adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban tigyfél) —
igényt (kérelmet) nyajthat be.
Az igény benytjthato:

e szOban

e irasban

¢ elektronikus uton

A szoban elGterjesztett kérelmekrol feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a
tajékoztatas rogton szoban is megadhatd, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tajékoztatas
azonnal nem teljesithet6 a feljegyzésben az alabbi adatokat kell rogziteni:
e azigényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az
adatokat az igényl6 milyen modon kivanja megismerni,

o sziikség szerint az ligyfél személyes adatait, elérhetGségét.

A feljegyzéseket a jegyzének, illetve az intézményvezet6nek at kell adni, aki a
feljegyzéseket gytijti, majd legalabb évente 1 alkalommal gondoskodik azok
kiértékelésérdl. A kiértékelés alapjan a jegyzd, illetve az intézményvezet6 intézkedési
javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek kozzétételre.

A Hivatalhoz irasban, eljuttatott igényeket a jegyz6 szamara haladéktalanul at kell
adni. Az egyes Intézményekhez irasban, eljuttatott igényeket az intézményvezetd
szamara haladéktalanul at kell adni.

Az igények vizsgalata

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan
megallapitasra Kkeriil, hogy azok kozérdekdi nyilvanos adatokra vonatkoznak, az
igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Hivatal, illetve az Intézmények tudomasara jut, hogy az igényelt
adatok nem az & kezelésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekii adat
megismerésére iranyulo igényt az illetékes szervnek, s errdl egyidejlileg értesiti az
tigyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithat6 meg, az iigyfelet az igény
teljesithetetlenségérol értesiteni kell.



A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igényekben a jegyzd, az intézményvezetd
illetve az altaluk megbizott személyek jogosultak eljarni.

A szoban azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében a kérelem megvalaszolasara
illetékes személynek kell eljarnia.

Az igények teljesitése

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az igény benyujtasat kovetd
legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 beliil napon kell eleget tenni.

A jegyz6, az intézményvezetd, illetve az altaluk kijelolt személy gondoskodik arrol,
hogy a benytjtott igény vonatkozasaban megallapitasara keriiljon az, hogy az igényelt
adatok a szervezet melyik egységénél, mely munkakort betolt6 dolgozojanal
(tovabbiakban: adatkozl) talalhatéak, tovabba az igényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

Az adatkozl6 feladata, kotelessége

Az érintett dolgoz6 koteles a tovabbitott igényben szerepl6é adatokat legkésébb 3
napon beliil atadni a jegyzOnek, az intézményvezet6nek, vagy az altaluk kijelolt
személynek.

Az adatkozl6 koteles jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok,
illetve az adatok egy része nem mindsiil kozérdekd adatnak.

Az adatkozl6 koteles az igényben szerepl6 adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni,
és az igényelt adatokat az igénynek megfelel6 formaban a szerv vezetGje (illetve az
altala kijelolt személy) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az
adatkozl6 felel6s az igényben szereplé adatokat tartalmazé dokumentumok teljes
kortiségéért);

Az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
jegyz6t, az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

A jegyz6, az intézményvezetok, illetve az altaluk megbizott személy
adatkozl6tol atvett adatokkal kapcesolatos feladata, kotelessége

A jegyz0, az intézményvezetd, illetve az altaluk megbizott személy a dokumentumok
atvételét Lkovetéen haladéktalanul ellendrzi, hogy az adatkozl6t6l atvett
dokumentumok tartalmazzik-e az iigyfél altal igényelt adatokat, az adatkozlésre
elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6 kozérdeki adatnak
mindsiilnek-e, az adatkozlésre oOsszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan,
amelyre vonatkozoéan az iigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket
elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
keriilhessenek.

Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

A jegyz0, az intézményvezetl, illetve az altaluk megbizott személy az adatkozl6tol
atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat el6késziti a bemutatésra,
atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igényl§ altal kivant technikai eszkozzel, illetve



modon kell az igényl6 szaméara atadasra elGkésziteni.
A jegyz6 vagy az intézményvezet§ koteles gondoskodni arrél, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem
minGsiilnek kozérdekid adatnak. Ennek érdekében, a kozérdeki adatot is tartalmazo
dokumentum azon részét, mely az igényl6 &altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatok atadasa

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a jegyz6 vagy
az intézményvezet6 haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatas id6pontja
egyeztetése, illetve az adatszolgéltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekrdl vald
tajékoztatas céljabol.

A megjelent tligyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositasa,
masolatok atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél az errdl késziilt jegyz6konyvben
alairasaval az atadas tényét elismeri. Az tligyfél az aldirasig a dokumentumokba nem
tekinthet bele.

Ha az ligyfél az adatokat postai Gton kividnja megismerni, az adatszolgaltatasra
el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant m6don.

Az tigyfél adatainak kezelése

A Hivatal, illetve az Intézmény a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a
személyes adatokat elkiilonitett részen tiinteti fel. Az igényeket elkiilonitetten tartja
nyilvan, iktatja.

A Hivatal, illetve az Intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az
adatigényl6 személyazonosit6 adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény
teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentil sziikséges.

A feljegyzésen az elkiilonitetten felvett ,személyes adatok” részt az adatszolgaltatas
teljesitését kovet6en, amennyiben az koltségtéritéssel jart, a koltség megfizetését
kovetGen el kell valasztani a feljegyzést6l, és gondoskodni kell a levélasztott rész
megsemmisitésérol.

6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras

Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a jegyzd, illetve az intézményvezeté megallapitja, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl a jegyz6 az igény benytjtasat kovetd 8 napon
beliil irdsban értesiti az igényl6t.

Az igény teljesités megtagadasarol szolo tajékoztatasban rogziteni kell az igény
teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat.

Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak
o Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.
e az igényl6 nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett
mas nyelven fogalmazta meg.



Az igényl0 jogorvoslati lehetésége
A Hivatal, illetve az Intézmény koteles tijékoztatni az tligyfelet arrol, hogy ha
kozérdekd adatra vonatkozo igényét nem teljesitik, bir6sdghoz fordulhat.

Az adatvédelmi biztos értesitése
A jegyz0 felelSs azért, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozo szervek vonatkozasaban az
adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdél, azok indokairél évente értesitse.

7. Koltségtérités

a.)

A Hivatal, illetve az Intézmények kizarolag a masolat készitéséért allapithat meg
koltségtéritést.

A koltségtérités osszege legfeljebb a maéasolat elkészitésével kapcsolatban felmeriilt
koltségek mértékéig terjedhet.

A Kkoltségek Osszegét a Hivatal, illetve az Intézmény elére kozli és az iigyfél az
igénybejelents lapon véallalja a koltségek viselését.

Az adatszolgaltataskor az ligyfél a szolgaltatas dijat szamla ellenében megfizeti.

Postai tton torténd adatszolgaltatas esetében a Hivatal, illetve az Intézmény az tigyfél
altal visszajuttatott, a koltségek vallalasar6l sz6l6 nyilatkozat, igénybejelentd lap
kézhezvételét kovetGen szamlat allit ki, melyet az igényelt adatokkal egyiitt postai
uton eljuttat az ligyfélnek.

b.)

Az &llamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 386/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan az Allamhaztartassal Osszefiiggé kozérdeki adatok kérelemre torténd
szolgéltatasa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével (ideértve a mésolast és az
adatok meghatirozott szempontok szerinti el6allitasat, illetve csoportositasat is)
osszefliggésben felmeriilt koltséggel aranyos térités kérheté.

A Hivatal a kozérdek adatokat téritésmentesen szolgaltatja az tigyfelek részére.

A Hivatal az adatszolgaltatasért dijat nem szamol fel.

8. Zaro6 rendelkezések
A jelen szabalyzat 2013. januar 15. napjan 1ép hatalyba.

Tirje, 2013. januar 15.

------------------------------------------------

Takacs Laszloné
jegyz0



