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EGYUTTES UTASITASA

A kotelezden kozzéteendod adatok nyilvanossagra hozatalinak és a
kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
szabalyzatarol



Az informacids Snrendelkezési jogrél €s az informdacidszabadsagrél szold 2011, évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdés) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, figyelemmel az allamhdztartdsrél szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjara, valamint a kozérdekii adatok elekiro-
nikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adat-
tartalmdra, az adatintegraciéra vonatkozd részletes szabalyokrél szolo 305/2005. (X11.25.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Kormanyrendelet) 3. § alapjan a Budapest Févaros XV, ke-
rillet Onkormanyzata és a nemzetiségi Snkormanyzatai (a tovabbiakban egyiitt: Onkormany-
_ zat), valamint a Budapest Févaros XV, keriilet Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hiva-
tal) kozérdekil adatok megismerésére irAnyuld igények teljesitésének rendjét, valamint a kote-
lezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldra vonatkozd szabalyokat a kovetkezdk
szerint hatarozzuk meg,

I, rész

Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza ¢s eldsegitse a kizérdekii adatok megismeréséhez vald
jog érvényesiilését azaltal, hogy - a kdzvélemény folyamatos, pontos és gyors tajékoztatasa-
nak érdekében - rogziti a kotelezéen kézzéteendd, kdzérdekil és kbzérdekbd! nyilvanos adatok
honlapon torténd kozzétételére, frissitésére vonatkozé szabalyokat és a kdzérdekl adatok és
kozérdekbo6l nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények, az egyedi adatigénylések tel-
jesitésének rendjével kapesolatos feladatokat.

2, A szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében 16vé kozérde-
kii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek, valamint az Onkormanyzat és a Hivatal tevé-
kenységére vonatkozo, vagy a kozfeladatanak ellatasaval §sszefiiggésben keletkezett kozér-
dekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kdzérdek(i adat) korére,
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal foglalkoztatott kéztisztviselokre, tigykeze-
18kre, munkavallalokra, valamint a munkavégzésre irdnyuld cgyéb jogviszony keretében fog-
lalkoztatott személyekre, akik kdzérdekil adatot vagy kézérdekb6l nyilvanos adatot tartalmazo
adatkezelést végeznek.

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a
kézhitell nyilvantartasbdl téiténd adatszolgaltatasra.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

Kozérdekii adat. az Infotv, 3. § 5. pontjaban meghatarozott adatkor,

Kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre és annak
eredményességének értékelésére, a Hivatal birtokdban 1évé adatfajtakra, a mitkddésre vonat-
kozé jogszabélyokra, tovabba a gazdalkoddsra, a megkdtott szerz0désekre vonatkozo adatok.



Kézérdekbol nyilvdanos adat: az Infotv, 3. § 6. pontjdban meghatirozott adatkér, azaz a koz-
érdekti adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetdségét, vagy hozzaférhetévé tételét térvény kozérdekbsl elrendeli.

Személyes adat: az Infotv. 3. § 2. pontjdban meghatirozottak szerint barmely informacio,
amely azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozik.

Azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kézvetett médon, kiilsndsen va-
lamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a termé-
szetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azo-
nossagdra vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd,

Adatkezeld: az Onkormdanyzat és/vagy a Hivatal

Adatvédelmi iigyintézo: a jegyz6 ltal a kdzérdekil adatigénylésre adand6 valasz elékészitésé-
re kijeldit személy

Nyilvanossdgra hozatal: jogszabaly felhatalmazasa vagy a szerv vezetOjének dontése alapjén
az adat kdzzététele

Adatgazda: a szervezeti egység azon munkatarsa, aki a kdzzétételi kotelezettség ald esd adatot
eldallitja vagy akinél a kbzzétételi kitelezettség ala esé adat keletkezik.

Adatfelelds: az adatgazda éltal kezelt, interneten kozzétételre keriil adatok hitelességéért fe-
lelés személy, aki az adatot a kozzététel elétt jovahagyja és felel a kdzzétételre torténd eljutta- .
tasért, tovabba a kozérdekil adat megismerése iranti kérelem teljesitésében kdzremitk6dni jo-
gosult és koteles, valamint akinek az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységnél a miiksdés so-

ran ez az adat keletkezett.

Tobb kozremiikddé adatgazda esetén, illetéleg jovahagy6 személy koziil az adatfelelds az,
akinél a jovahagyott dokumentum végleges valtozatinak iratkezelési szabalyzat szerinti meg-
Orzése, irattarozasa torténik,

Kozzétevo: az adatfelelds altal az adat kozzétételére kijelolt munkatars.

Kazzétételi egység: sszefliggd targyd adatok — jogszabaly éltal meghatdrozoit — egylittese,
amely megjelenithetd kiilonboz6 formatumtt dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitélis
forméban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korldtozds mentesen és dijmentesen tor-
ténd hozzaférhettvé tétele.

Kizzétételi felelds: az adatkezeld azon szervezeti egységének munkatdrsa, amely a honlap
jogszabdlyoknak ¢és a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelé miikdtetéséért felel.

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kzérdek(i adatok javitasa.

IT. rész

A kozérdekil adatok nyilvinossaga

1. A kizvélemény tdjékoztatasa




Az Onkorményzat és a Hivatal a feladatkdrébe tartozo {igyekben koteles elésegiteni és bizto-
sitani a kbzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozvélemény megfeleld tdjékoztatasa érdekében a rendszeres kdzzététellel nyilvanossagra

hozza, illetve egyéb mdédon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat.

2. A tajékoztatasi kitelezettség

Az Onkorményzat és a Hivatal tajékoztatéasi kdtelezettsége kiterjed kiilondsen:

a) az Bnkormanyzati koltségvetésre és a koltségvetési tervezésre,

b) az 6nkormanyzati kéltségvetés végrehajtasara (szamvifeli torvény szerinti beszamo-
16),

¢) az dnkormanyzati vagyon kezelésére,

d) a kdzpénzek fethasznalasara,

¢) a kézpénzek felhasznalasara kotott szerzédésekre,

f) a piaci szereplék, a maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizéro-
lagos jogok biztositasdra vonatkozoan.

3. Rendszeresen kizzétételre keriilé dokumentumok, adatok

Rendszeresen kézzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetéséget az alabbi dokumen-
tumok, adatok vonatkozasaban:

a) az Onkorméanyzat és a Hivatal hatdskore &s illetékessége,

b) a Hivatal szervezeti felépitése,

¢) az Onkormanyzat és a Hivatal ltal ellatott szakmai tevékenység és annak eredmé-
nyességére kiterjedd értékelés,

d) a Hivatal birtokdban lévé adatfajtak,

e) a mitkddésre vonatkozo jogszabalyok,

f) a gazdalkodésra vonatkozd adatok.

III. rész

1. A kizérdekii adatok honlapon torténé kézzététele
1. A honlapon tirténd kizzététel médja és kivetelményei, fobb adatok:

1.2. A Hivatal barki szdmdra személyazonosits ¢és adatigénylési eljaras nélkiil hozzaférhetd
modon, elektronikus Gton, a www.bpxv.hu honlapon t6rténd kézzététellel biztositja a kozér-
dekii adatokhoz valé hozzaférést.

1.3. A honlapon szerepld - kozzétételre kisteles adatokat tartalmazo - dltalanos kézzétételi lista
a. a szervezetre,
b. a tevékenységre és mikdésre, valamint
c¢. a gazdalkodasra vonatkozé adatok listaibol all, melynek naprakész adattartalméért
felelds személyeket ¢ szabalyzat fliggeléke tartalmazza.

1.4, A honlap nyit6 oldalardl elérheték a ,Kozérdekil adatok” elnevezéssel a kbzzétételi lis-
tak.



1.5. Az aktualitisukat vesztett adatokat az Infotv. 1. szami mellékletében eldirt ideig meg kell
Grizni (archivalni). Az archivalt adatok kezelésére a Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés ren-
delkezéseit kell alkalmazni.

2. A kiizzétételben kozremiikdo személyek és szervezeti egységek, feladataik

2.1 Az adatgazda feladatai:
a) gondoskodik a naprakész adatok el6allitasarol,

b) az dltala eléallitott ¢s az interneten torténd kozzétételre elokészitett adattartalmat - a jelen
szabdlyzat fiiggeléke szerint a vdltozdst kovetden azonnal vagy a megismerést kovetden hala-
déktalanul kozzéteendd adatok esetén a keletkezésiiket kovetd 1 napon beliil, egyéb esetben a
kozzétételi hatdridd lejdrtdt megeldzd 5. napig — a kbzzétételhez szitkséges struktiraban &s
forméban - jovahagyasra az adatfelels elé terjeszti.

2.2. Az adatfelelds feladatai:

a) a jovahagyasi korébe tartozd adatok hatédlyossagat, teljességét, pontossagat, id6szeriiségét
¢s ¢rtelmezhetéségét folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik a hatalyos
adatok rendelkezésre 4llasarol és a frissitett adatokat a kézzétevo részére megkiildi,

b) ellenérzi és az adatgazddtdl toriénd dtvételt kovetd 3 napon beliil j6vahagyja az adatgazda
altal elektronikus kézzétételre megkiildiit, az dltala vezetelt szervezeti egység feladatkorébe
tartozo adatokat ¢s jovahagyast kovetden haladéktalanul eljuttatja a kozzétevd részére kizzé-
tétel céljabol,

¢) ellendrzi az adatgazda altal eldkészitett és a kiizzétett adatok egyezdségét,

d) az dltala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozo adatok kozzétételét érinté jogsza-
bélyvéltozasra felhivja az aljegyzo vagy a Jegyz6i Iroda Jogi és Szervezési Osztaly vezetdijé-
nek figyelmét,

Adatfelelésok a jelen szabélyzat fiiggelékében meghatrozott személyek.

2.3. A kbzzétevd feladatai:

a) az adatfelelds éltal jovéhagyott adatokat azok drvételét kivetd 1 napon beliil feltslti a kéz-
zétételi lista szerinti megfeleld helyre,

b) felel a kozzétett adatok hitelességéért (azok adatfelelds dltal jévahagyott, az adatgazda altal
el6keészitett adatokkal vald egyezéségéért).

s g v e

A kozzétevd részére a honlaphoz toiténd hozzaférési jogosultsagot az adatfelelds javaslata
alapjan a jegyz0 engedélyezi, Az adatfelelds ezt kévetSen haladéktalanul tdjékoztatja a kézzé-
tételi felelost a kdzzétevd személyérdl vagy a kbzzétevd személyében bekdvetkezd valtozas-

16l
2.4. A kozzétételi felelds feladatai:

a)gondoskodik a honlap kozérdekii adatok kézzétételére szolgald feliiletének a vonatkozo jog-
szabalyok, valamint jelen szabalyzat el6irasainak megfeleld kialakitasarol,




b) gondoskodik a honlap folyamatos lizemeltetésérdl, az esetleges tizemzavar elharitdsarol,

¢) az adatgazda vagy az adatfelelés kérésére ellendizi a kizzétételre eldkészitett adatok for-
matumat, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a kézlésre, alkalmatlansag esetén javitja
a formatumot, kiilalakot vagy strukturat,

d) biztositja, hogy a honlapon térténd kozzététel a kozzététel idejének megjeloiésével tortén-
jen, tovabba gondoskodik az adatok folyamatos elérhetdségérdl, frissitésérdl, sziikség szerint

az adatok korabbi allapotanak elérését biztosité hivatkozas elhelyezése mellett torténd archi-
vumba helyezésérol,

¢) gondoskodik az egységes kozadatkeresd rendszerrel torténd adatesere biztosftasaré! a Kor-
manyrendelet 14, § (4) bekezdése szerint,

) gondoskodik az adatdllomény (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérol,

g)gondoskodik az adatok kizzétételénck, helyesbitésének, frissitésének vagy eltdvolitdsdnak
naplézésarol, a napléadatok mentésérdl,

h) gondoskodik a naplézott adatdllomany megsemmisités, illetéktelen személy altali modosi-
tas, az egyes bejegyzések tériése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatdsa elleni vé-
delmérol,

i) biztositja, hogy a tartalomhoz csak az arra feljogositott személyek férhessenek hozza, ezek-
18] az adatfelels bejelentése alapjan nyilvantartast vezet.

i) kapcsolatot tart a kbzzétevével €s sziikség szerint segitséget nyhjt a kozzététethez,
1) teljesiti a Kormanyrendelet 13. § (1) és (4) bekezdése szerinti bejelentést,

m) a megdrzési kotelezettség lejartakor a kozzétett kozzétételi egységeket dtadja a Kormany-
rendelet 12, § (1) bekezdés szerinti kézponti elektronikus jegyzék mikodtetdje részére,

n) felel a honlap akadalymentességéért,

o) a jelen szabélyzat szerinti kotelezettségek teljesiilésérsl legalabb évente egyszer 4tfogd je-
lentést készit a jegyzo részére,

p) jelzéssel él a jegyz6 felé, amelyben kezdeményezheti mulasztas esetén az adatfelelds, a
kozzétevd vagy az adatgazda feleldsségre vonasat.

A kozzétételi felelds a Polgarmesteri Kabinet jegyzo altal kijelolt munkatérsa.
2.5. A Budapest Fovaros XV. keriilet nemzetiségi dnkorményzatai kdzérdekii adatainak hon-

lapon térténé kozzétételéért a Polgarmesteri Kabinet vezetdje, mint adatfelelds, az altala kije-
161t személy, mint kézzétevd, valamint a kézzétételi felelss felel.



A honlapon kiézzétett kozérdekii adatok helyeshitése, frissitése, torlése

Az Onkormanyzat honlapjan szereplé kozérdekii adatok helyesbitéséért, frissitéséért, a he-
lyesbitett vagy a frissitett adat tekintetében az adatszolgaltatasért a téma szerint illetékes adat-
felelts felel.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeritlenné valasa, illetve ilyen adatok felta-
rdsa esetén az adatfelelés az adatgazdaval I napon beliil elGéllittatja a helyesbitett vagy frissi-
tett kdzérdekii adatokat tartalmazd, kiilon jogszabalyban meghatarozott kézzétételi egységeket
¢€s a kozzétevo atjan gondoskodik az adatok, illetéleg az azokat tartalmazo dokumentumok —
tovabbi 1 napon beliil térténd — kbzzétételérol.

Amennyiben a honlapra torténo elhelyezésben a kézzétevs akadalyozva van, tigy az adatfele-
16s kijel6lés utjan vagy - szitkség szerint - mas adatfelel6s kozremiikdésével gondoskodik a
kozzétételrdl,

Amennyiben az adat 1626 allapotanak meg6rzése mellett keriil sor az adat frissitésére, a ko-
rabbi adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozés tényét &s idejét, az 4 allapot fellelhetéségét,
valamint feltiind modon azt, hogy ez az adat nem iddszert.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés, megsemmisiilés és sé-
riilés elien. Amennyiben az adatok ismételt eldallitisa és kozzététele mas médon nem, vagy
csak aranytalan koltséggel lenne biztosithato, azokrol biztonsagi mésolatot kell késziteni,

A kozzétett adat eltavolitdsanak sziikségességérél a jegyz0, aljegyz0, a Jegyz6i Iroda Jogi és
Szervezési Osztaly vezetsje €s az adatfelelds is értesitheti a kozzétevet, aki az eltavolitds irant
a megjelolt idépontban, ennek hianydban haladéktalanul intézkedik.

A honlapra t61ténd felvitel, az ott 1évé adatok, dokumentumok médositasaval, helyesbitésé-
vel, frissitésével vagy eltavolitasaval kapesolatban az esemény bekdvetkeztének datumat, idé-
pontjat, valamint az azt végz6 felhasznalo nevét naplozni kell. A naplézott adatallomanyt vé-
deni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali médositastél, egyes bejegyzések
torlésétdl vagy azok sorrendjének megvaltoztatisatol. A naplé tartalmahoz csak a rendszer-
gazda, az adminisztrator férhet hozza. A naplérdl rendszeresen biztonsagi masolatot kell ké-
sziteni.

Megsemmistilés, sériilés vagy jogosulatlan megvéltoztatas, t6rlés esetén az adatfelelds koteles
kozrem{ikddni a helyreéllitsban, és az adatokat szitkség esetén a kozzétevs Gtjan ismételten
kézzétenni,

A kozzétett adatok kozzétételilket kovetSen a fliggelékben foglaltak szerint tavolithatdk el,
torlendok, vagy az abban meghatarozott ideig archivumban tartanddok az alabbiak szerint:

a) amennyiben a kézzétételi lista az adat el6z0 édllapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetéveé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintetheté meg,
az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0 allapot fellethet6ségét, az archivumban elérhetd
adat elavulasat egyértelmiien fel kell tiintetni,

b) téves vagy pontatian adat nem teheto elérhetévé a honlapon,

c) a frissitett adat 1ij allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat
eléz6 allapotanak archiv allomanyban vald elérhetéségét.



IV. rész
A kézérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje, szabalyai

1. Az igény, kérelem benyajtasa

A koézérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésére vonatkozd eljards az igény
benytijtasdval indul. A kézérdekii adat megismerése irdnt széban, {risban vagy elektronikus
Uton barki igényt nydjthat be. A kézérdekil adatok megismerésére iranyuld igényekkel kap-
csolatos feladatokat a Jegyzdi Iroda és az adatvédelmi tisztviseld latja el.

1.2. A széban eléterjesztett igények teljesitése

1.2.1.A kézérdekl adatokkal kapcsolatos igényeket elsOdlegesen irasban kell teljesiteni, az
cldterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha az igényl6 szoban kéri a vélaszt, és a va-
lasz szdmdra kielégitd és
- az igényelt kozérdek( adat az adatkezeld honlapjan vagy mas médon jogszerilien mar
nyilvanossagra keriilt, vagy
- az igény az adatkezelo miikédésére, eljarasara, az alkalmazott jogszabélyokra vonat-
kozé éltalanos tajékoztatassal teljesithetd, vagy
- teljesitésére killon jogszabaly rendelkezéset irdnyadok.

A szObeli igény szdban torténd teljesitésére az 1.2.1. pontban foglalt feltéielek fennéllasa ese-
tén a Hivatal barmely kéztisztviseldje jogosult.

1.2.2. Abban az esetben, ha a szoban eléterjesztett igény azonnal nem valaszolhaté meg, az
igénylét tajékoztatni kell ardl, hogy igényének teljesitésére irasban kerii! sor. A szdébeli kére-
lemrél az tligyintéz6 a kérelem targyat, az igényld nevét és elérhet6ségét tartalmazd irasbeli
feljegyzést készit, amelyet haladéktalanul atad a jegyz6 részére. Az igény teljesitésének
rendjére ezt kdvetben az irasban benytjtott igények teljesitésére vonatkozd szabalyok az
irdnyadok.

1.2.3. A szébeli igények érdemi elutasitiasarol a kérelem targyat, az elutasitds okat €s a jogor-
voslatra torténd felhivas megtorténtének a tényét rogzitdé jegyz6kdnyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyveket haladéktalanul 4t kell adni az adatvédelmi tisztviselének, aki a jegyzokony-
veket gylijti.

1.3. frdsban és elektronikus iiton eléterjesztett igények teljesitése

1.3.1. A kozérdekli adat megismerése irdanyulé igény irasban ¢s elektronikusan vald
benytjtasa torténhet formai kotttségek nélkiil, vagy a Hivatal altal erre a célra rendszeresitett
€s a honlaprol (www.bpxv.hu) letsltheté nyomtatvanyén (a jelen szabdlyzat melléklete).

1.3.2. A Hivatalba a nem a jegyz6hoz beérkezett kozérdekii adat megismerésére iranyuld
frasban és elektronikusan benyijtott igényeket haladéktalanul tovédbbitani kell a jegyz6
részére. Az clektronikusan benyujtott igényeket a jegyzd elektronikus tton tovabbitja a
kijelslt adatvédelmi iigyintézé részére. A mér tovdbbitott igényt a tovabbiténak
haladéktalanul tér6lnic kell a levelezési rendszerbdl. Az adatvédelmi ligyintézé az
elektronikusan beérkezett igényt irdsban kinyomtatja és gondoskodik annak iktatisardl. Az



frasos igények iktatdsa ngy torténik, hogy az adatigénylé személyes adatai nem keriilnek
rOgzitésre.

1.3.3. Az adatvédelmi ligyintéz6 az igényt haladéktalanul kiételes megvizsgdlni abbdl a
szempontbol, hogy

a) az igényl6 neve és elérhetdsége az igénylésbol megallapithaté-e,

b) az igényelt adatokat a cimzett kezeli-e,

c) az igényelt adat kizérdekiinek mindstil-e,

d) az igényelt adat a kért médon van-e tarolva az adatkezelténél vagy a feldolgozasa
szilkséges, mindezek alapjan nincs-e helye az adatigénylés elutasitasanak,

e) az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

f) az igényld az adatszolgaltatast milyen forméaban, mddon kéri,

g) az igényelt adat megtalalhatd-e az Snkormanyzat honlapjan,

h) az igényelt adatok a Hivatal mely munkakdrt betdltd koztisztvisel§jénél, melyik szervezeti
egységénél talalhatoak.

1.3.4. Az adatvédelmi iigyintéz6 az adatigényl6t sziikség esetén az igény pontositisdra hivja
fel.

1.3.5. A tartalmi szempontbél teljes igény esetében az adatvédelmi ligyintéz6 — az adatigényl6
személyes adataira vonatkozd tdjékoztatds melldzésével - haladéktalanul gondoskodik az
igényelt adatoknak az adatfeleldstol térténd beszerzésérol.

1.3.6. Az adatvédelmi ligyintézd a torvényi feltételek fennallasa esetén tdjékoztatja az igény-
16t az tigyintézési hataridé Infotv. 29. § (2) bekezdése szerinti meghosszabbitasardl, arrél,
hogy az adatigénylés teljesitése az adatkezelé alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforrds aranytalan igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesiiésének a masolatkészitést nem igényld lehetGségeirsl.

1.3.7. Az adatfelelés kiteles a tovéabbitott igényben szereplé adatokat legkésdbb 3
munkanapon beliil, az adatigénylés teljesitésére vonatkozé hatiridé meghosszabbitdsa esetén
pedig 15 napon beliil az adatvédelmi iigyintézének atadni. Az adatfelelés koteles jelezni, ha
véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok egy része nem min6siil
kézérdekil adatnak; kételes az igényben szerepld adatokat az adatszolgaliatasra eldkésziteni. E
feladatellatas soran az adatfelelds felel az adatszolgéltatds valddisagaért és teljes kortiségéért,
Az adatfelelds koteles az adatvédelmi Ugyintézonek haladéktalanul jelezni, ha az igény
teljesitése céljabol egyéb adatok vagy tovabbi dokumentumok beszerzése is sziikséges.

1.3.8. A dokumentumok atvételét kodvetben az adatvédelmi {igyintézd haladéktalanul
ellenérzi, hogy az atvett dokumentumok tartalmazzak-e az igényelt adatokat, azok kézérdekti
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak minésilnek-e, az adatkdzlésre Gsszeallitott
dokumentumok kozétt van-¢ olyan, amelyre vonatkozéan az ligyfél nem jelezte igényét. Ha
van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
kertilhessenek. Amennyiben az adatigényld felé koltségtérités megallapitasira keriilt sor, az
ligyintéz6 koteles az igény teljesitését megelézéen meggy6zddni a kéltség befizetésének
megtorténtérol. :



1.3.9. Az adatszolgaltatds sordn a meg nem ismerheté adat felismerhetetlenné tétele papir ala-
pt maésolatnal a meg nem ismerhetd rész letakardssal t6rtén6 masoldsaval, elekironikus adat-
hordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilén dokumentumokra 16rténé
szétvélasztasaval, illetve amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbdl vald torlésével
torténik.

2, Irathetekintés

2.1, Az igyintézd a kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul értesiti az adatigényldt a be-
tekintés idSpontjanak egyeztetése céljabol.

2.2, A megjelent igényld szamara a dokumentumok betekintésre t6rténd dtadasa csak ugy le-
hetséges, ha az igénylé a dokumentumok atadédsanak tényét alairasaval elismeri, az alairdsig a

dokumentumokba nem tekinthet be. A betekintésre Atadott irat adatigényld részérdl tortént
visszaadasat kovetoen az atvételi elismervényt az iigyintéz6 haladéktalanul megsemmisiti.

2.3. A Hivatalnak a dokumentumokba t6rténd betekintéshez megfelels koriilményeket kell
biztositania.

Ennek érdekében a jegyzo biztositja a Hivatal olyan dolgoz6janak jeleniétét, aki az igénylés-
sel érintett adatokkal kapesolatban az adatigényld kérdéseire vélaszolni tud, illetve biztositja a
betekintésre dtadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

2.4. Az adatok védelmére, a személyes bemutatdsra torténé elokészités sordn is kiemelt fi-
gyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takarasarél megbizhato
modon kell gondoskodni.

2.5. Az adatigényld joga, hogy a szdmdra rendelkezésre bocsatott dokumentumokba betekint-
sen, azokrol jegyzeteket készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat
adathordozdjdnak formajat.

2.6. Az adatigényld joga, hogy betekintési jogat — a Hivatal tigyfélfogaddsi idejét figyelembe
véve — szabadon gyakorolja, az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

2.7. Az adatigényld kotelessége, hogy a szdmara rendelkezésre bocsétott dokamentumok ép-
ségér8l gondoskodjon, illetve a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

3. A kizérdekbol nyilvAnos személyes adatokra vonatkozé kiilénds szabaly

A ko6zérdekbdl nyilvanos személyes adat barmely formaban t6rtén6é megismerhetévé tételével
egyidejlileg az tgyintézének fol kell hivnia az adatigényld figyelmét arra, hogy az adat
harmadik személy(ck) részére csak a célhoz kattt adatkezelés elvének tiszteletben tartdsdval
adhato at.

4, Az adatigénylo személyes adatainak kezelése
4.1. Az adatkezeld az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatds esetén az adatigényld szemé-

lyes adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, az igény vizsgalata-
hoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.



4.2, Az adatvédelmi iigyintézs az elektronikus titon benyujtott kozérdek(l adatigénylések tel-
jesitését kovetden haladéktalanul gondoskodik az igényl6 személyes adatainak az elektronikus
rendszerben t6rténd torlésérol.

4.3, Az igényld személyes adatait az adatigénylés benyujtasat kévetd egy év elteltével az
elektronikus rendszerben, a benytjtott {rdsos és a kinyomtatott elektronikus kérelmeken, to-
vabba a 1. 2. 2. pont szerinti jegyzOkonyvekben, valamint minden egyéb iraton felismerhetet-
lenné kell tenni, amelynek végrehajtdsaért a Hivatal valamennyi koztisztviseltje felelosséggel

tartozik.

4.4. Ha az igénylé a szdmdara az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtéritést az
igénylés benyujtasat kovetd egy éven beliil nem fizette meg, személyes adatai felismerhetet-
lenné tételére a benyijtott irdsos és a kinyomtatott elektronikus kérelmeken csak a koitségfi-
zetés megtiorténiét kovetéen keriilhet sor,

5. Nyilvantartas, adatszolgaltatis, az adatvédelmi tisztviselo feladatai
5.1. A kozérdeki adat megismerése irdnti igények elutasitasardl az adatvédelmi tisztvisel

Onallé nyilvantartast vezet,

5.2. Az adatvédelmi tisztviseld az elutasitott igényekrdl &s az elutasitds indokairél minden év
janudr 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagot.

V. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabdlyzat 2020. janius 25. napjatol 1ép hatdlyba, egyidejlileg hatalyukat vesztik a
3/2015. (VIL10.) és a 12/2015. (X1.30.) polgarmesteri és jegyzbi egyiittes utasitasok.

2. Az utasitassal érintetteknek az utasitas rendelkezéseit meg kell ismernitik és a megismerés
tényét az alairo iven igazolniuk kell.

Budapest, 2020. jinius 24,

.. . J(,_.—? ),t e u: — !J;ra $%Q¥‘&;’t'§}‘ /} ‘.‘L.k(,
Cserdiné Németh Ang;(i i ., F 111;)‘51 Andrea
polgarmester b jegyzd
fx,.’%,'if;/
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Melléklet és fiiggelék

Melléklet:
Formanyomtatvany az irdsban benytjtott kozérdekil adatigénylésekhez

Fiiggelék:
A honlap lizemeltetéséhez kapesolodd egyes kozzétételi egységekrdl és a kozzétételi felels-

stkrol



Meliéklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kézérdekii adat meghatdrozasa, leirdsa:

A kozérdekil adatok teljesitési modjara vonatkozé kérelem (O-be tett X jellel kell az
igényt jeleznil)

A kézérdekli adatokat
L személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
[T tdjékoztatds formdban igénylem, [J mdsolat forméban igénylem és a tajékoztatds/masolat
£ papir alapi legyen.
O elektronikus levél legyen.
0 személyesen kivanom atvenni,
O postai Gton kérem.

A személyes adatokra vonatkozé rész csak a kérelem benytjtisaté]l szamitott egy évig,
vagy amennyiben a megillapitott kiltségtérités megfizetésére csak ezt kivetéen keriil
sor, ugy a koltségtérités megfizetéséig kezelhetd. Azt kovetden ezt a részt haladéktalanul
Ie kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
NEV: i Lakcim (levelezési cim): ........oooiviiiiiii e,

(csak postai kézbesités kérése esetén kell kitslteni!)

Email cim: ..., (csak elektronikus kézbesités kérése esetén kell ki-
télteni!)
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