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I. Altalanos Rész

1. A Szabalyzat felhatalmazasa

Bakonybéli Kézos Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Hivatal) az Alaptérvény VI. cikk
(2) bekezdésében meghatarozott alapvetd jog érvényesiilése érdekében az informacios
onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolé 2011- évi CXIL. térvény 24. § (3)
bekezdésében szereplé felhatalmazas alapjan az alabbi Kézérdekii adat megismerési
Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

2. Jogszabalyi hattér felsorolasa

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),
a helyi 6nkormanyzatokral sz6lo 1990. évi LXV. torvény,

az informacios onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol sz6lo 2011.
évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Isztv),

» a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szélo 1992,
évi LXVI. térvény,

a mindsitett adat védelmérol sz6lé 2009. évi CLV. torvény,

a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kiozadatkereso
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozd részletes szabalyokrol szélé 305/2005. (XII. 25.) Kormany
Rendelet,

» az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.)
Kormany Rendelet (a tovabbiakban: Avr.).
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3. A Szabalyzat hatalyanak terjedelme
3.1. A Szabalyzat személyi hatalya:!

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Bakonybél Kozség Onkormanyzatara, Olaszfalu Kozség
Onkormanyzatara, Pénzesgyér Kézség Onkorményzatara, Porva Ko6zség Onkormanyzatara, a
Porvai Német Nemzetiségi Onkormanyzatra a Pénzesgy6ri Német Nemzetiségi
Onkorméanyzatra, a Német Nemzetiségi Onkorményzat Olaszfalura, a Kuntich Ftelka
Napkdéziotthonos Ovodéra, a Szent Gellért Napkoziotthonos Ovodara, a Bakonybéli K6zos
Onkorményzati Hivatalra. a valasztott tisztségviselokre (pl.: polgirmester, alpolgarmester,
képviselok), a jegyzdjére a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselokre, ligykezelore,
munkavallalokra (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld). Kiterjed tovabba azokra a
személyekre, akik az Onkormanyzattol kapott megbizasuk alapjan az Koézérdek(i adat
megismerési Szabélyzat eldirt rendelkezéseivel kapcsolatba kertilnek.

3.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabilyzat hatilya kiterjed a Hivatal kezelésében 1évé adatok megismerésére iranyuld
kérelmek elbiralasara.

! Mddositva:2022. augusztus 1
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4. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat elsddleges célja az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdésében meghatérozott alabbi
alapveto jog érvényesiilése: ,.Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a
kozérdekli adatok megismeréséhez és terjesztéséhez. A sarkalatos térvényben fent
meghatarozott alapveto jog védelme és tiszteletben tartdsa az allam és az onkormanyzatok

kotelessége.

A Szabalyzat célja ennek megfelelden kiilondsen, hogy:
» elOsegitse a kozérdeki adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilést,
» meghatarozza a kérelem esetén kovetendo eljaras menetét, az tigyintézésben résztvevo

személyeket,
» rogzitse az adatokat megismerni kivano személy, jogait és kotelezettségeit, valamint
» meghatarozza a Hivatalnak, mint adatszolgéltatonak a jogait és kotelezettségeit.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzo felelos.

A szervezetnél nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakéri feladat ellatasan kiviil a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a jegyzo egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat

illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zarhatdo helységben,
elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgalo irodakat a koztisztviselo,
munkavallalé tdvozasakor kulcsra kell zami.

Az irodahelységek nyitva tartasa miatti iratokhoz torténé illetéktelen hozzéaférés esetén az
érintett fegyelmi €s kartéritési feleloséggel tartozik.

A szabdlyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatarozza a szervezetnek
a személyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos feladatait €s az eljaras rendjét, tovabba az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

5. Kozérdekii adatkezelésre jogosultak kore

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmekben, 1gényekben
» a jegyzo, illetve az altal az 1. mellékletben meghatarozott munkakért betdltd
koztisztviselok jogosultak eljarni,
» a telefonon elGterjesztett és azonnal megvalaszolhatdo kérelmek esetében az
el6zoekben leirtaktol eltérden a kérelem megvalaszolaséra illetékes személynek kell

eljarnia.
6. A kozérdekii adatkezelés sorian hasznilt fontosabb fogalmak
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzod ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés:
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Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyodzodeésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében Iévo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefliiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének mddjatol, 6nallo vagy gytljteményes jellegétdl, igy
kiilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetéve tételét térvény
kozérdekbol elrendeli;

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok- teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, a ki vagy amely oOnalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkoézt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, régzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzéaférhetove
tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol;
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl €s eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;
Adatfelelés: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen kzzéteendd
kozérdeki adatot el6allitotta, illetve amelynek a miik6dése soran ez az adat keletkezett;

Adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely- ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az
adatot-az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az

adatfeldolgozoval,

II. A kozérdekit adatok nyilvinossaga

1. A kézvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkdrébe tartozo ligyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kézvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat. A kdzvélemény megfeleld tijékoztatasa érdekében rendszeres
kozzététellel, illetve egyéb modon hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

2. A tajékoztatasi kotelezettség

A Hivatal tajeékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen:

= az Onkormanyzat koltseégvetésére €s koltségvetési koncepcidjara,

» az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (félévi, év végi beszamolo, valamint a
gazdalkodas haromnegyedévi helyzetérdl szolo tajékoztato),

= az dnkormanyzati vagyon kezelésére,

= akozpénzek felhasznalasara,

= akozpénzek felhasznalasara kotott szerzodésekre,

» a piaci szereplok, a civil szervezetek, valamint a maganszemélyek részére kiilonleges
vagy kizardlagos jogok biztositasa vonatkozoan.

3. Folyamatos kozzétételt igénylé adatok, valamint dokumentumok kore

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetdséget az alabbi kdzérdeki
adatok, valamint dokumentumok vonatkozasaban:
= Bakonybél Kézség Onkorményzata, Olaszfalu Kozség Onkormanyzata, Pénzesgyér
Ko6zség Onkormanyzat, (tovabbiakban: Onkormanyzatok) és a Hivatal hataskore és
illetékessége,
= a Hivatal szervezeti felépitése,
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= a Hivatal altal ellatott szakmai tevékenysége és annak eredményességére kiterjedd
értékelés,

® a Képviselo-testiilet nyilvanos tiléseinek eldterjesztései és jegyzokonyvei,

* amiikddésre vonatkozo jogszabalyok,

® agazdalkodasra vonatkozo adatok.

Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1év6 kozérdeki adatot nyilvanosségra hozta, vagyis mar
kozz¢ tette, vagy mas modon bérki szamaéra hozzaférhetové tette, akkor eleget tett az Isztv.-ben
eldirt tajékoztatasi kitelezettségének.

Barki szamara hozzaférhetd, nyilvanos adat az Onkorményzatok neve, illetve a hivatal
hataskorében eljaro személyek: neve, beosztasa, valamint besorolasa és munkakore.

A fenti feltételektdl eltérni csak kiilon térvényben meghatarozott rendelkezések alapjan
lehetséges.

Kézérdekbdl nyilvinos adat — ha térvény méasként nem rendelkezik- az Onkorméanyzat és a Hivatal
feladat-és hatarkérében eljaré személy —feladatkoréhez kapesolodéan — dsszefliggd személyes adat,
tovdbba a telepiilési onkormanyzat barmely szervével kotott szerzodés alapjan koételezben
igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégitheté szolgaltatdst nyujté szervek vagy
személyek kezelésében lévo, a tevékenységiikhéz kapcsolddd, személyes adatnak nem

mindsiild adat.

A Hivatalnak kotelessége, hogy lehet6vé tegye a kezelésében 1évo kdzérdeki adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvanossagahoz valé jogot barmilyen mas torvény korlatozza.

4. Nem nyilvanos adatokra vonatkozo szabalyok

Nem nyilvanos adat az Onkormanyzat neve, a Hivatal feladat-és hatdskorébe tartozé dontés
meghozataldra irdnyulo eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo
adat a keletkezésétol szamitott 10 évig. Lehetoség van arra, hogy jogszabaly ettdl révidebb
hataridot is megallapitson.

A fent hivatkozott adatok megismerését a jegyzd (az nem nyilvanos adat keletkezésétol
szamitott 10 éven beliil) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghozatalaval
kapcsolatos adat, mely vonatkozasédban a Hivatal kételes el6segiteni és egyben biztositani a
kozvélemény tajékoztatasat.

A megismerésre iranyulo kérelmet el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése a szerv
torvényes miikodési rendjét, vagy feladat-és hataskorének illetéktelen kiils6 befolyastdl mentes
ellatasat (kiilonosen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a déntések eldkészitése soran torténd
szabad kifejtését) veszélyeztetné.

5. A kozzététel formaja

A kozérdekii adatokat Onkormanyzat honlapjan kell kozzétenni. A kozzétételrél a jegyzbének
kell gondoskodnia.
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II1. A kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelmek teljesitésére vonatkozé eljaras a kérelem
benyujtasaval indul meg.

2. A kérelem benyujtasara vonatkozo szabalyok

A kozérdekii adat megismerése irant barki — természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: tigyfél) — kérelmet nyujthat be.

A kérelem benyujtasa lehetséges szoban, irasban, és elektronikus uton.
2.1. A szobeli igények

A szdban el6terjesztett kérelmekrél amennyiben a tajékoztatas régton szoban is megadhato,
feljegyzést kell késziteni, amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, a Szabdlyzat 1.
melléklete szerinti formanyomtatvany kitoltésével kell kérelmezni a megismerési eljarast.

A feljegyzéseket a jegyzonek at kell adni, aki a feljegyzéseket dsszegyijti, ezt kovetden pedig
legalabb évente egy alkalommal gondoskodik a kérelmek kiértékelésérol.

A formanyomtatvanyon régziteni kell kiilondsen:
= azigényelt kozérdekii adatok meghatdrozasat, leirasat,
» az Ugyfél nyilatkozatat, hogy az adatokat személyesen, az adatok megtekintése mellett
kivanja megismerni, vagy masolat készitését igényli, ebben az esetben nyilatkozni kell
tovabba arrdl is, hogy személyesen illetve postai uton, vagy milyen adathordozén kéri

azt,
= azlgyfél nyilatkozatat arrdl, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket viseli,
= az ligyfél személyes adatainak mindsiil6 elérhetdségeit (ligyfél neve, levelezési cime,

egyéb elérhetdsége).
2.2. irasbeli és elektronikusan elGterjesztett kérelmek

A Hivatalhoz irasban vagy elektronikus uton eljuttatott kérelmeket a jegyzd szamara
haladéktalanul 4t kell adni.

3. A kozérdekii adatok kérelmének vizsgalata

A jegyzo az tigyfelektol beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgalja az alabbiak szerint:
= tartalmazza-e a formanyomtatvanyon szereplo adatokat,
* a megismerni kivant kozérdekii adatok kore pontosan meghatarozhato illetve

egyértelmii-e,
= a kozérdekl adatok a Hivatal kezelésében vannak-e.
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A szobeli igényekrol kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellenérizni kell
az abban szereplé tartalmi feltételek alapjan, amennyiben valamelyik adatok hianyzik az
tigyfelet fel kell hivni hianypétlasra. Az ligyfélnek a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
kérelmének hidnypotlasara a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozo6 rendelkezései az iranyadoak.

Amennyiben a Hivatal tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem a sajat kezelésében vannak,
haladéktalanul meg kell kiildeni a kozérdek( adat megismerésére iranyulé kérelmet az illetékes
szervnek, melyrdl egyidejlileg az tigyfelet irasban kell értesiteni.

IV. A kizérdekii adatok megismerésének elokészitésére vonatkozo szabialyok

1. A kérelmek teljesitésének hatarideje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelemnek az kérelem beérkezését kovetden
legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil teljesiteni kell.

2. A kozérdekii adat igénylés menete

A jegyz0, illetve az altala kijelslt személy (a tovabbiakban: adatfelelés) gondoskodik arrol,
hogy a tartalmi szempontbol hianytalan kérelmek vonatkozasiban
> megéllapitasra keriiljén az igényelt kozérdekii adatok a Hivatal melyik részlegénél,
milyen munkakért bet6ltd koztisztvisel6jénél (a tovabbiakban: adatkozlé) talalhatdak
meg, valamint
» azigényelt kozérdeki adatok beszerzése megtdrténjen.

3. Az adatkozlé feladata, kotelessége

Az adatkoz10 a jegyz6 intézkedése alapjan koteles a tovabbitott kérelemben szerepld kdzérdek
adatokat legkésobb 3 napon beliil dtadni a jegyz6nek vagy az éltala kijelslt személynek.

Az adatkozl6 koteles tovabba
* jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szereplé adatok egy része nem mindsiil

kozérdeki adatnak,

= a kérelemben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra elGkésziteni és az igényelt
kozérdekli adatokat a kérelemben megfelelé6 formaban s az adatfelelés szamara
rendelkezésre bocsatani (az adatk$z16 felelGs a kérelemben szerepld kozérdekii adatokat

tartalmazd dokumentumok teljes koriiségért),
= a kérelem teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a

jegyzot haladéktalanul tajékoztatni.

4. Az adatfelelés az adatkozlotol atvett kozérdekii adatokkal kapcesolatban felmeriilo
feladata, kotelessége

Az adatfelel6s a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellenérzi, hogy
az adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az iigyfél altal igényelt kozérdeki
adatokat,

Kézérdekl adatok megismerési szabalyzata Bakonybél 2014.
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az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kozérdeki

adatnak mindsiil-e,
az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozéan az iigyfél
nem jelezte igényét. Ha van ilyen, akkor ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azokat a kérelem

teljesitésekor figyelembevételre ne kertilhessenek.
V. A kozérdekii adatok atadiasira vonatkozo szabalyok

1. A kérelemben megjelolt kozérdekii adatok atadisinak elokészitése

Az adatfelelds az adatkozl6tdl atvett kozérdekli adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat elokésziti a bemutatasra, ataddsra illetve a megkiildésre.

A kozérdeki adatokat kozértheté formaban és az ligyfél altal valasztott modon kell atadasra
elékésziteni.

Az tigyfél jellemzben az alabbi formaban kérheti a kozérdekii adatokat:
» megtekintésre, melyhez csak bemutatasra készitik eld a dokumentumokat,
» masolasra.

Az ligyfél a masolatot kérheti:
» papirlapon,
» elektronikus adathordozon (pl: floppy, CD).

2. A védett, kizérdekii adatnak nem mindésiilé adatszolgiltatias elokészitése

Az adatfelelds koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal a kérelmében meghatarozott
kozérdekli adatol adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem
mindésiilnek kozérdeki adatnak.

A felismerhetetlenné tétel papir alapi masolatnal, a meg nem ismerheté rész letakarasaval

torténé masolasaval, elektronikus adathordozonal, az érintett részek kiilén dokumentumokra
torténd szétvalasztasiaval —amennyiben ez nem lehetséges — dokumentumokbol valo torlésével

torténik.

Az adatok védelmére, a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani.

3. A kozérdekii adatok kiszolgaltatisa az adatkéré részére

3.1. A koézérdekii adatok Hivatalban torténo személyes megismerésének szabalyai

Ha az tigyfél a kozérdekii adatokat személyesen, kozvetleniil a Hivatalban kivanja megismerni,

az adatfelelés haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatas idopontja egyeztetése,
illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmertilt koltségekrol valo tajékoztatas céljabol.

Kozérdeki adatok megismerési szabalyzata Bakonybél 2014.
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A személyesen megjelent ligyfél szamara a kdzérdeki adatok atadésa (betekintési jog, masolat
készités joganak biztositasa) csak Ggy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvany alairasaval
az atadas tényét elismeri.

3.1.1. A kozérdeki adatokba valé betekintés

Az adatfelelos a kozérdekl adatokba betekintéshez az aldbbi megfelelé kériilményeket
biztositja:
" a Szabalyzat 2. mellékletében szereplo helyszint jeloli ki a betekintés helyszinéiil,
= tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kotelezettségeire,
* biztositja a Hivatal azon alkalmazottjanak a jelenlétét, aki a kérelemben érintett
kozérdekii adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja
az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ugyfelnek a betekintés soran biztositani kell az alabbi jogokat
®* aszamara rendelkezésre bocsatott kozérdekii adatokba betekintsen, azokrol feljegyzést
készitsen jelezhesse a masolat készitését szandékat, valamint meghatérozza a masolat
adathordozojanak formajat,
= a betekintés jogat idokorlatozas nélkiil — Hivatal tgyfélfogadasi idejében - szabadon
gyakorolhassa,
* akozérdeki adatokkal kapcsolatban kérdéseket kezdeményezzen.

Az ugyfélnek a betekintés soran kotelessége, hogy a szamaéra rendelkezésre bocsatott
dokumentumok épségérdl gondoskodjon, a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen.

3.1.2. A kozérdekii adatokat tartalmazo dokumentumok masolatinak atadasa

A Hivatal az adatokrol készitett masolatok atadasa elott tajékoztatja az ligyfelelt a jogairdl és a
kotelezettségeirdl.

Az ligyfélnek a betekintés soran biztositani kell az alabbi jogokat
= a szamara rendelkezésre bocsatott kozérdekil adatokba betekintsen, azokrdl feljegyzést
készitsen jelezhesse a masolat készitését szandékat, valamint meghatdrozza a masolat
adathordozo6janak formajat,
* a betekintés jogat id6korlatozas nélkiil — Hivatal tigyfélfogadasi idejében - szabadon
gyakorolhassa,
= akozérdekii adatokkal kapcsolatban kérdéseket kezdeményezzen.

Az ugyfélnek a betekintés soran koteles arra, hogy a kdzérdek(i adatokrdl készitett masolat
koltségét megtéritse (1asd illetékekrl sz616 1990. évi XCIII. térvény masolat illetéke).

3.2. A kozérdekii adatok dtadasa a Hivatal épiiletén kiviil

Ha az ligyfél az adatokat postai Gton kivanja megismerni az adatkoz16 az adatszolgaltatasra
elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.

4. Az adatszolgaltatist koveto eljaras

Kozérdek( adatok megismerési szabélyzata Bakonybél 2014.
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Az adatfelelés a kozérdekii adatszolgaltatast kovetéen visszaadja az adatkozlének az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

5. Az adatkéro személyes adatainak kezelésének eljarasrendje

Az adatfelelds a betekintési kérelmekrdl az 3. mellékletben foglalt formanyomtatvanyt allitja
ki. A kérelmeket iktatja és egymastol elkiilonitetten tarolja.

A Hivatal a kérelem alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosito
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét a Hivatalnak — nem azonnali betekintés
esetén — az informacio jellege szerint kell meghataroznia.

Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kdvetden az
adatigényld személyes adatai haladéktalanul torolhetéek legyenek. A torlés elvégzéséért az
adatfelelds tartozik feleldsséggel.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igény bejelentés nyomtatvanyén
kiillon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt az
adatszolgaltatas teljesitését kvetden el kell valasztani a nyomtatvanyoktol €s gondoskodni kell

rrrrrr

VI. A teljesithetetlen kérelmekre vonatkozo eljarasrend

1. A kérelem teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a jegyz6 megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, megtagadja a kérelem teljesitését. A kérelem teljesitésének megtagadasarol a
jegyz0 a kérelem benyujtasat kovetoen 8 napon beliil irdsban értesiti a kérelmezot.

A kérelem teljesitésének megtagadasarol késziilt irasbeli tajékoztatd tartalmazza
= akérelem teljesitésének megtagadasanak tényét
= amegtagadas indokat.

2. A kérelem teljesitésének megtagadasanak tilalma

Az Ugyfél kérelmét nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
= annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni,
= a kérelmez6 nem magyar nyelvii és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas

nyelven fogalmazta meg.
3. A kozérdekii adatigénylé jogorvoslati joga
A jegyz0 koteles tajékoztatni az tigyfelet arrdl, hogy ha kozérdekii adatra vonatkozo igényét
nem teljesitik, akkor birésaghoz fordulhat. A birosagi perek elkeriilése érdekében a jegyzo a

kérelem teljesités elutasitasakor a megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat bizonyitani
koteles.

Kozérdek(i adatok megismerési szabdlyzata Bakonybél 2014.



A jegyzot a birdsag — az adatkérd kérelmének helyt adva - hatdrozataban a kért kozérdekii adat
kozleséra kotelezheti.

4. Az adatvédelmi biztos értesitési kotelezettsége
A jegyzo felel6s azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott kérelmekrél, azok indokairdl

évente értesitse.

VI1I. Zaro Rendelkezés

Ez a Szabélyzat 2014 januir 1-jén 1ép hatalyba. Az Onkormanyzatnal a jegyzonek kell
gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt elirasokat az érintett munkatarsak megismerjék,
annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval

egyidejileg.

Bakonybél, 2014. januar 1.

Kozérdekii adatok megismerési szabdlyzata Bakonybél 2014.
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1. melléklete
Kozérdekii adat megismerési Szabalyzatanak

ADATFELELOS KIJELOLESEROL

A Hivatalban a jegyz6 az alibbi munkakérben alkalmazott koztisztviselot nevezi ki az
adatvédelmi feladatok elvégzésére:

1.
Koztisztviselo neve
Koztisztviselo munkakore:

Koztisztviselo6 munkakore:

2014. januar 1.

Kozérdek( adatok megismerési szabalyzata Bakonybél 2014.



2. melléklete Kozérdekii adat megismerési Szabalyzatanak

KOZERDEKU ADATOKBA VAL(')’BE;TE"KINTES HELYSZINENEK
KIJELOLESEROL

A Hivatalban a jegyzé az aldbbi helyszint jeloli ki a kozérdekii adatok betekintésére:

Bakonybéli Kozos Onkormanyzati Hivatal
8427 Bakonybél, Papai u 7.

2014. januér 1. ez

N s

5« \©

o

-~ e
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3. melléklete
Kozérdekii adat megismerési Szabalyzatanak

IGENYBEJELENTES KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (a megfelelo rész alihizando)

A kozérdekt adatokat
» személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismemi,
» személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek a
dokumentumokrol,
» csak masolat formdjaban tartok ra igényt az alabbi modon
e papir alapon,
e szamitogépes adathordozdon(ezen beliil):
= floppy
= CD/DVD
=  Pendrive (az tigyfél altal biztositva),
e papir alapon és szamitogépes adathordozon is
» személyesen kivanom atvenni
» postai uton kérem megkiildeni a részemre.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésérol

AR CIORESZI0 MEENEVEECRE! osersrionsssinsinishnmiss sansssin i it i R e Rs e b es
Az:adatkGzlés teljesitesEnek TOPONEIAL s uosmmisswermsprsmisssess oy s i b 5
A masolat illetékének G58ZEHE: sumssmsmmimmmmms s anss s
Az illeték megfizetésének idOPONtaT ...ccoovieieiiieriiic et

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast nem

teljesitették.
Azt kivetéen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, majd meg kell semmisiteni!

Az ligyfél személyes adatai:
NNEVE sovummmiovesvmrmses sy s e ms s oo RSV TSI s S S ST ST R VSV SR SR Y
Lakeiny [fastbzkod 381 RELY, DOSTRE CHIRY wxwsvovsssammsmmnsmmoncs sssussesssmssoms s e samsssmsnses

ligyfél alairasa
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TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

Az egységes szerkezetbe foglalt Kozérdek(i adat megismerési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Jelen nyilatkozat alédirdsdval tudomasul veszem, hogy az abban foglalt eléirdsokat a mindennapi
munkavégzésem soran folyamatosan kételes vagyok betartani.
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