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1. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja:

1.1 A jelen szabdlyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja az informacids nrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol szélo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6)
bekezdésében foglaltaknak eleget téve - figyelemmel az allamhaztartasrél szélé torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendeletben foglalt el&irdsokra -
meghatarozza a Budapest F6varos IV. keriilet Ujpest Onkormdanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és az Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovébbiakban: Hivatal) mint
adatkezel6 (a tovabbiakban egylitt: AdatkezelS) kezelésében lévé kézérdekld adatok
megismerésére irdnyuld igények (a tovabbiakban: adatigénylés) teljesitésének rendjét, és
ezzel

- elésegitse a kozérdek( adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
- meghatdrozza a kévetendé eljards menetét,
- rogzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint

- meghatarozza a Hivatalnak, mint adatszolgéltatonak a jogait és kotelezettségeit.
2. A Szabalyzat targyi hatalya:

2.1 Jelen Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel$ birtokaban 1évé, az Infotv. 3. § 5.
pontjaban meghatdrozott kozérdekii adatok, valamint az Infotv. 3. § 6. pontjaban
meghatarozott kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kézérdek(i adat)
kérére.

2.2 Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében a jelen Szabalyzat rendelkezései nem
alkalmazandok a kozhitell nyilvantartasbol torténé — kiilon térvényben szabdlyozott —
adatszolgaltatasra.

3. A Szabadlyzat személyi hatalya:

A jelen Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormdnyzat valamennyi valasztott
tisztségviselGjére, Képviseld-testiiletének és a KépviselS-testiilet bizottsagainak tagjaira, a
Hivatal valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara. Alkalmazasakor a kézzétett
kozérdek( adatokhoz valé hozzaférés soran — a technikailag elengedhetetleniil sziikségesen
tul — személyes adat nem kezelhet6. A Szabalyzat rendelkezéseit értelemszertien kell
alkalmazni a Budapest F6varos IV. keriilet Ujpest teriiletén miikodé nemzetiségi
énkormanyzatokra [az Ujpesti Bolgér Nemzetiségi Onkorményzat, az BP. IV. Ujpesti Cigany
Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ujpesti Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ujpesti Lengyel
Nemzetiségi Onkormdnyzat, az Ujpesti Német Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ujpesti Ormény
Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ujpesti Romén Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ujpesti Ruszin
Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ujpesti Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ujpesti Szlovak
Onkormdnyzat, valamint az Ujpesti Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban egyutt:
Nemzetiségi Onkormdnyzatok)] is a Hivatal altal kijeldlt munkatarsainak a Nemzetiségi
Onkormanyzatok és Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata kézétt létrejott
egylttmikodési megallapodasok alapjan torténd feladat-ellatasa soran.



. Fogalmak

1. Ajelen Szabalyzat alkalmazasaban:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

adatkezel&:
az Onkorményzat és a Hivatal azzal, hogy az Onkormanyzat az ltala kezelt kézérdekd
adatokra vonatkozé adatigényléseket a Hivatal (tjan teljesiti;

adatigényld:
az a természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, illetve amely az Adatkezel6h6z adatigénylést nydijt be;

kézérdekd adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellato szerv (pl. dnkormdnyzat) vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozo vagy kdzfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rdgzitett
informéacié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének maédjatdl, 6néllé vagy gylijteményes
jellegetdl, igy kulonbsen a hatdaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikddést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdélkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;

személyes adat:

azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozd barmely informacio;
azonosithato az a természetes személy, aki k6zvetlen vagy kézvetett médon, kiilénésen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

kdzérdekbdl nyilvanos adat:

a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli;

adatkezelés:

az alkalmazott eljarastél fliggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
muveletek Osszessége, igy példaul gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Gsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozdasa, fénykép-, hang-vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

nyilvanossagra hozatal:
az adat barki szdmara t6rténé hozzaférhetdvé tétele;

adatgazda:
az adatigénylés soran igényelt adatokat kezel& szervezeti egység



A jelen fejezet 1. pontjaban nem meghatarozott fogalmak tekintetében az Infotv.
,Ertelmez& rendelkezései” kérében meghatarozottak az irdnyadok.

Ill. A kézérdek( adatok megismerésére iranyuld igény és teljesitése

Az informacidszabadsaghoz vald jogot az adatigénylések teljesitése utjan az Adatkezel6nek
kotelessége eldsegiteni. E feladatot Adatkezel6nél a jegyzd latja el.

Az adatigénylések teljesitésére vonatkozé eljaras az igény benyujtasaval indul.
A kézérdekl adat megismerése irant barmely adatigénylé igényt, (kérelmet) nyujthat be.

Az eljarasra jogosultak az adatigénylés soran
a) a jegyz0, illetve a jegyz6 altal kijelolt személy(ek),
b) a telefonon elGterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében a kérelem
megvalaszolasara illetékes és megfeleld informacid birtokaban 1évé személy.,

Az adatigénylések befogadasa:

5.1 Adatkezel6 a kovetkez6 mdédokon fogadja az adatigényléseket:
a) elektronikus Gton az info@ujpest.hu e-mail cimen;
b) postai Uton az Adatkezel& székhelyére cimezve;
c) személyesen széban és irasban az Adatkezel6 székhelyén tgyfélfogadasi idben.

5.2 A szébeli adatigénylést akkor lehet széban teljesiteni, amennyiben:
a) az igényelt adat az Adatkezel6 honlapjan mar koézzétételre keriilt;
b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozd éltalanos tajékoztatassal teljesithetd és az
adatigényld széban kéri a vélaszt;
c) az igényelt adat az Adatkezel§ alkalmazédsaban allo személyek nevére, beosztasara,
hivatali elérhet&ségére vonatkozik.

5.3 Amennyiben a szdbeli adatigénylés széban nem teljesithetd, arrdl feljegyzést kell
késziteni és azt az elektronikus és postai uton beérkezett igényekkel egy tekintet ald
esékent kell kezelni.

5.4 Az adatigénylések formai kotottségektél mentesen benyujthatok, de tartalmazniuk kell
legaldbb az alabbi adatokat:
a) az adatigényld neve;
b) nem természetes személy adatigényl6 esetében az adatigényl6 megnevezése;
c) azon elérhet6ség, amelyen az adatigénylé szamara az igényléssel kapcsolatos
barmely tajékoztatds és értesités megadhato.

5.5 Amennyiben az adatigénylés nem tartalmazza a jelen fejezet 5.4 pontkaban irtakat, az
nem teljesithetd.



6. Az adatigénylések elbiraldsa és teljesitése

6.1 A jegyzd - az Adatgazda (vagy adott esetben az Adatgazdik) kdzremiik6désével - az
adatigénylést annak iktatasat kovetGen koteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy:
a) az adatigénylés megfelel-e a jelen fejezet 5.4 pontjaban foglalt kévetelményeknek;
b) az igényelt adatok pontosan beazonosithatdk-e;
c) az igényelt adatoknak ki a kezel6je;
d) az igényelt adatok kozérdek( vagy kézérdekbél nyilvanos adatoknak mindsiilnek-e;
e) az igényelt adatok megtaldlhatéak-e Adatkezel6 hivatalos weboldalén;
f) azigényelt adatok az adatigénylé altal kért mddon vannak-e tarolva az Adatkezel6nél
vagy feldolgozasuk sziikséges;
g) az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Adatkezel&nek kiilén kéltséget.

6.2 Az adatszolgdltatdst a jegyz6 — az Adatgazda (vagy adott esetben az Adatgazdak)
kézremiikodésével — lehetdség szerint Ggy koteles el6késziteni, hogy annak az igény
beérkezését kovetd legrévidebb id6 alatt, de legkésébb 15 napon beliil eleget lehessen
tenni.

6.3 Amennyiben az adatigénylés megvalaszolasara irasban (ideértve az elektronikus levél
utjan megvalaszolt adatigényléseket is) kertil sor, az adatigénylésrél valo tudomasszerzést
kovetden az Adatgazda a lehetd legrévidebb idén beliil, de legkésébb a jegyz6 (vagy az
altala erre kijel6lt személy) altal meghatarozott hataridén belil irasban (elektronikus
levélben)

a) tajékoztatja a jegyz6t az adatok kiadhatésagaval kapcsolatos - a jelen Szabélyzat 1.
mellékletét képezs, az adatigénylések megvélaszolasara vonatkozd modszertani
Utmutatd (a tovabbiakban: Mdédszertani Utmutatd) szerint - kialakitott allaspontjardl;

b) jelzi és megindokolja a jegyz6 részére, ha éllaspontja szerint az adatigénylés a jelen
fejezet 6.2 pontjaban irt hataridén beliil nem teljesithetd, tekintettel arra, hogy az
adatigénylés

- jelent@s terjedelmii adatra vonatkozik,

- nagyszamu adatra vonatkozik,

- teljesitése az Adatkezel6 alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdéforras aranytalan mértékii igénybevételével jar;

c) jelziajegyz6 részére, ha az adatigénylés teljesitése olyan kéltséggel jar, amely alapjan
az Adatkezel6 az V. fejezetben irtak szerint kéltségtéritést allapithat meg, és ezzel
egyidejlileg tajékoztatja a jegyz6t a felmeriil§ koltségek elGreldthatdo — az V.
fejezetben irtak szerinti bontasban is részletezett — mértékérdl;

d) megkiildi a jegyz6 részére - az Adatgazdak részére rendelkezésre bocsatott - az
adatigénylések megvalaszoldsa céljabol készitett vélaszlevélminta alapjan
el6készitett valaszlevél-tervezetet (a tovabbiakban: valaszlevél-tervezet), amelyben
az adatigénylé valamennyi, az Adatgazdat érint6 kérésére és kérdésére - az azoknak
megfeleld részletességli és szakszer( - valaszt ad,;

e) —vagy ha az adatigénylés teljesitésére papir alapon keril sor, akkor papir alapon —
megklldi a jegyzének a valaszlevél-tervezetben nem szereplS, ugyanakkor az
adatszolgdltatas teljesitéséhez sziikséges valamennyi adatot az adatigénylées
teljesitéséhez megfelel6 formaban (ideértve az adatigényl6nek megkiildeni szant
dokumentumokbdl - a Médszertani Utmutatdban foglaltak alapjan - a meg nem
ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételét is).



6.4 Amennyiben az igényelt adatok tobb Adatgazdat érintenek, az Adatgazdak egymassal
egyuttmdkodve, kozdsen készitik el§ a valaszlevél-tervezetet, amelyet a jegyzé 4dltal
kivalasztott Adatgazda - ennek hianyaban barmely érintett Adatgazda - megkild a
Jegyzének a jelen fejezet 6.3 pontjaban meghatarozott idén belil.

6.5 Az Adatgazda jelen fejezet 6.3 és 6.4 pontjaban fogalt kotelezettségeinek hataridében
torténd teljesitéséért és a szolgdltatott adatok megfeleléségéért Adatkezel6 iranyaba az
Adatgazda vezetdje felel.

6.6 Az adatszolgaltatasnak lehetdség szerint az adatigénylé altal kért technikai eszkdzzel és
madon kell eleget tenni. A jegyz6 az adatigényl6 szdmdra az adatokba térténd személyes
betekintést ligyfélfogadasi id6ben biztositja.

6.7 Amennyiben az adatigénylés nem egyértelm(, az adatigényl6t irdsos Gton az igény
pontositasara kell felhivni.

6.8 Amennyiben a jelen fejezet 6.1 pontja szerinti vizsgalat sordn bizonyitast nyer, hogy az
adatigényléssel érintett adatokat nem Adatkezel6 kezeli, errél a tényrél az adatigénylét a
jegyz6 a lehetd legrovidebb idén beliil irasban tajékoztatja.

6.9 Amennyiben a jelen fejezet 6.1 pont szerinti vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az
adatigényléssel érintett adatok nem kdzérdekii vagy kozérdekbél nyilvanos adatok, vagy az
adatok megismerését jogszabdly korlatozza, az adatigénylést el kell utasitani. Az
adatigénylés teljesitésének megtagadasardl — annak indokaival egyiitt — a jegyz6 irasban
tajékoztatja az adatadatigénylét.

6.10 Amennyiben a jelen fejezet 6.1 pont szerinti vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az
adatigénylés csak részben teljesithetd, az adatigényl&t tajékoztatni kell a nyilvdnosségra
hozatalban korlatozott adatok korérél és — amennyiben erre van lehetéség — a
megismerhetdségilik modjarol.

6.11 Az adatigénylés teljesitése sordn kiemelt figyelmet sziikséges forditani az adatigénylé
altal meg nem ismerhet6 adatok felismerhetetlenné tételére, kiilénésen a személyes
adatok korében.

6.12 Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ez aranytalan nehézség
nélkiil teljesithetd - az adatigénylé altal kivant formaban, illetve mddon kell eleget tenni.

6.13 Ha a kért adatot az Adatkezel6 korabban mar elektronikus forméban nyilvanosségra
hozta, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

6.14 Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az adatigénylét
jogszabaly szerint megilletdé jogorvoslati lehetéségekrdl vald tajékoztatdssal egyiitt, az
igény beérkezését kdvet6 15 napon beliil irdsban értesiteni kell az adatigénylét.

6.15. Az adatigénylésnek az Adatkezel6 nem koteles eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos adatigényld dltal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkérre irdanyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozé adatokban valtozas
nem allt be.



6.16. Az adatigénylésnek az Adatkezelé nem koteles eleget tenni, ha az adatigénylé nem
adja meg a jelen fejezet 5.4 pontja szerinti adatait.

6.17 Az adatigénylések teljesitésére vonatkozéan a jelen fejezetben nem szabalyozott
kérdésekben az Infotv. eléirdsai az iranyadok.

Az igényelt adatok atadasa

7.1 A jegyz0, vagy az altala kijelolt személy az adatk6zI6t6l atvett adatokat, illetve az ezekrél
készitett masolatokat el6késziti bemutatdsra, atadésra, illetve megkiildésre.

7.2 Az adatokat kozértheté formaban és - amennyiben ez aranytalan nehézség nélkiil
teljesithet6 - az adatigényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell az
adatigényl6é szamara ataddsra el6késziteni.

7.4 Az adatigényl6 jellemzéen a kdvetkezé formdban kérheti az adatokat:
a) betekintés (amely soran csak bemutatdsra kell el6késziteni a dokumentumokat);
b) masolat kérés.

7.5 A masolatot az adatigényld kérheti:
a) papir alapon;
b) szamitastechnikai adathordozon (pl.: CD-n, DVD-n);
c) elektronikus levélben.

7.6 A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az adatigényl6 altal kért adatszolgaltatas
soran olyan adatokat ne kézoljenek, amelyek nem mindstilnek kézérdek(i adatnak, illetéleg
az adatigénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz. Ennek érdekében a kézérdekd
adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, amely az adatigénylé altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

7.7 A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapi masolatnal, a meg nem ismerheté rész letakarassal torténd
masolasaval,
b) elektronikus adathordozdénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
c) kilén dokumentumokra térténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges
d) dokumentumbdl vald torlésével torténik.

Az adatok atadasa, ha azokat az adatigénylé személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni

8.1 Ha az adatigényl6 az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja megismerni, a jegyz6
(vagy az altala kijelolt személy) értesiti az adatigényl6t az adatszolgaltatds lehetséges
idépontjardl, illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerdlt kéltségekrdl.



8.2 A megjelent adatigénylé szamara az adatok atadasa (betekintési lehetéség biztositasa,
masolatok atadasa) csak ugy lehetséges, ha az adatigényl6 a jelen Szabalyzat 2. mellékletét
képezd formanyomtatvanyon alairasaval az atadas tényét elismeri (az aldirast megel6z6en
az adatigényl6 a dokumentumokba nem tekinthet bele).

8.3 Az igeny teljesitésével kapcsolatosan a felmeriilt kéltség mértékéig terjedSen
koltségtérités allapithatd meg, amelynek &sszegérél az adatigényl6t az igény teljesitését
megel6z&en tajékoztatni kell. Ha az a dokumentum, amelyrél az adatigénylé masolatot kér
jelentds terjedelmii, a masolat irdnti igényt a koltségtérités megfizetését kévetd 15 napon
belil kell teljesiteni.

8.4 Az Adatkezel6nek az adatokba térténd betekintéshez megfelelé kérilményeket kell
biztositania, illetéleg tajékoztatni kell az adatigényl6t a jogairdl és figyelmezteti
kotelességeire.

8.5 Az ligyfél joga van
a) a szamdra rendelkezésre bocsdtott adatokba betekinteni, azokrél jegyzeteket
késziteni, jelezni a masolatkészitési igényét, s megjeldini a masolat adathordozéjanak
kivant formajat,
b) a betekintési jogat — a Hivatal (igyfélfogadasi idejét, valamint a kiilonds
rendelkezéseket (pl.: veszélyhelyzet) figyelembe véve — szabadon gyakorolja.

8.6 Az ugyfél kotelessége, hogy
a) a szamdra atmenetileg rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl
gondoskodjon;
b) a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen;
c) az adatokrol készitett masolat koltségét el6zetesen megtéritse.

Az adatok atadasa, ha az adatigényl6 az adatokat nem személyesen kivinja megismerni

9.1 Ha az adatigényl§ az adatokat postai Uton, vagy elektronikus Uton kivdnja megismerni,
a jegyz6 (vagy az altala kijelolt személy) az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat
haladéektalanul tovabbitja és - amennyiben ez ardnytalan nehézség nélkiil teljesithetd - az
adatigényld altal kivant madon.

9.2 Postai Uton térténd adatszolgdltatds esetében, ha az adatszolgaltatds soran
kdltségtéritést allapitottak meg, azt a koltségtérités sszegének megfeleld &sszeg elére
torténd utalasat kovetden kell teljesiteni az V. fejezetben irtak szerint.

9.3 Az elektronikus dton térténd adatszolgéltatds teljesitése — ha az adatszolgaltatasért
kéltsegtérités megallapitasanak van helye — csak akkor lehetséges, ha az adatigényl§ az V.
fejezetben irtak szerint nyilatkozott arrél, hogy a koltségek megfizetését véllalja.

9.4 Ha a kert adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozték, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelélésével is.



IV. Adatvédelmi elBirasok

Az adatigénylés teljesitése sordn az adatigénylé adatai csak annyiban kezelhetgk,
amennyiben az az adatigénylés teljesitéséhez, az adatigénylésnek az Infotv. 29. § (1a)
bekezdésében meghatarozott szempont alapjan térténd vizsgalatahoz, illetve az
adatigenylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.

Az Adatkezel6 az adatigényléssel kapcsolatosan birtokaba jutott személyes adatokat az
Infotv. 29. § (1a) bekezdésébdl kovetkez8en az adatigénylés benyujtasatol szamitott egy
évig hasznalhatja fel, majd ezt kdvetSen az adatokat tartalmazé tigyiratot irattarba helyezi,
valamint az elektronikus Gton nyilvantartott adatokat a szamitégépes rendszerbél torli.

Az Ugytipusban az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarél szélo
78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet alapjan irdnyadd 10 éves irattari megérzési id6 alatt a
személyes adatok kezelésére vonatkozdan az irattarazasi el8irdsokra vonatkozé
jogszabalyok alapjan 6nallo jogalap all fenn.

Az irattari megdrzési id6 alatt Adatkezel6 a birtokdban |évé személyes adatokat nem
hasznalhatja fel, csupan gondoskodik azok megfelel6 megérzésérél. Adatkezel§ az irattari
meg6rzésre jogszabdaly altal megallapitott hataridé leteltét kbvet6en a személyes adatokat
selejtezési eljaras soran torli.

Amennyiben az adatigényléssel kapcsolatban koltségtérités megfizetésére keril sor,
Adatkezel6 a koltségtéritéssel kapcsolatos szamviteli dokumentumokat a szamvitelrél szolo
2000. évi C. térvény 169. §-a alapjan 8 évig kdteles megérizni.

Adatkezel6 a megbrzésre jogszabaly altal megallapitott hataridé leteltét kovetéen a
személyes adatokat selejtezési eljaras soran torli.

Adatkezel6 felel6ssége az adatkezelésre irdnyado hataridék leteltét kovetSen a papir alapu
dokumentumok megsemmisitése, valamint az elektronikus dokumentumok szamitégépes
rendszerbdl valo torlése oly mddon, hogy adattorlés esetén az érintett adatok a
tovabbiakban ne legyenek helyredllithatok.

V. Koltségtéritésre vonatkozo rendelkezések

1. Amennyiben az adatigénylés teljesitése Adatkezel6 szamara koltséggel jar, az igény
teljesitéséért koltséget allapithat meg az alabbiak tekintetében:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé kéltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
c) ha az adatigénylés teljesitése Adatkezelé alaptevékenységének ellatdsahoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, az

adatigénylés teljesitésével 6sszefligg6 munkaerd-raforditas koltsége.

2. A jelen fejezet 1. pontjdban meghatarozott koltségek mértékérsl a kozérdeki adat
iranti igény teljesitéséért megéllapithatd koéltségtérités mértékérél szolo 301/2016. (IX.
30.) szamu Kormanyrendelet, valamint Adatkezel6 6nkoltségszamitasi szabalyzata
alapjan keriil sor.



3.

J0.

11.

12.

A jelen fejezet 1. pont c) alpontja szerinti koltség abban a mértékben vehetd
figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges munkaerd-raforditds
id6tartama meghaladja a 4 munkadrat. Az adatigénylés teljesitésével 6sszefiiggé
munkaerd-raforditdsként az igényelt adat felkutatasahoz, 0Osszesitéséhez és
rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozdjarél masolat készitéséhez és a
masolaton a meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételéhez sziikséges
id6tartam vehetd figyelembe.

Ha az adatigénylés teljesitésére elektronikus uton keril sor, a masolat készitéséhez
sziikséges idGtartam csak akkor vehetd figyelembe, ha elektronikus forméban
rendelkezésre nem allé adat igénylésére keriilt sor, vagy a masolat készitéséhez
szlikséges id6tartam rovidebb az elektronikus formaban rendelkezésre 3ll6 adat
rendelkezésre bocsatasahoz sziikséges id6tartamnal.

A munkaerd-réforditas 0Osszes koltségét a munkaerg-raforditds személyenkénti
koltségeinek 6sszegeként kell megallapitani.

A munkaerg-raforditas idStartamat személyenként a kerekités szabdlyainak
megfelelGen egész érara kell kerekiteni.

A munkaerg-raforditas személyenkénti koltségét akként kell meghatéarozni, hogy az
adatigénylés teljesitésében kdzrem(ikodd személy altal az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggésben teljesitett munkadrak szamdat meg kell szorozni e személy egy
munkaorara esd tényleges munkaerékoltségével, ahol tényleges munkaerékoltségnek
az e személyt megilletd rendszeres személyi juttatdsok dsszegét kell tekinteni.

Az adatigénylés teljesitésével Osszefliggé munkaer6-raforditds 6sszes koltségeként
legfeljebb munkadranként atlagosan 4 400 Ft vehetd figyelembe.

Az adatigénylés teljesitéséért fizetendd koltségtérités megallapithatd mértékébe nem
szamithatd bele az az Osszeg, amellyel az adatigénylés teljesitését megelézéen
megfizetett koltségtérités az adatigénylés teljesitésének tényleges koltségét
meghaladta, ezt az 6sszeget az adatigénylének vissza kell tériteni.

A kozérdek(i adatrdl készitett masolatért fizetendd koéltségtérités kéltségnemeinek
mértékét jelen Szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

Az adatigénylés teljesitéséért fizetendd koltségtérités dsszegérél az adatigénylSt az
adatigénylés teljesitését megel6zG6en, irasban tajékoztatni kell, valamint az
adatigénylétél egyértelm(i nyilatkozatot kell kérni arra vonatkozéan, hogy a kéltségek
ismeretében fenntartja-e az adatigénylését. Az adatigényl6t tajékoztatni kell arrél, hogy
szamdra a nyilatkozattételre nyitva all6 hataridé a tajékoztatas kézhezvételétdl
szamitott 30 nap.

Amennyiben az adatigénylé a kdltségek megtéritését nem villalja, vagy arrdl a jelen
fejezet 11. pontjdban irt hataridén belil nem nyilatkozik, az adatigénylést el kell
utasitani.



13. Amennyiben az adatigénylé a koéltségek megtéritését vallalja, ugy kézélnie kell a
szamviteli bizonylat kidllitdshoz sziikséges személyes adatait. A koltségtérités
megfizetésére megallapitott hataridé nem lehet révidebb 15 napnal.

14. Amennyiben a koltségtérités dtutalassal keriil megfizetésre, az adatigényl6t fel kell
hivni arra, hogy utalaskor annak jogcimét (k6ltségtérités) és az adott ligy ligyiratszamat

a koézleményben tlintesse fel.

15. Az adatigénylés csak abban az esetben teljesithetd, ha az adatigényl6 a kéltségtérités
Osszegét maradéktalanul megfizetette.

VI. Zaré rendelkezések

1. ASzabalyzattal érintett koztisztvisel6knek annak rendelkezéseit meg kell ismerniiik és
a megismerés tényét az alairéiven igazolniuk kell.

2. Ajelen Szabalyzat 2020. december 15. napjan lép hatdlyba.

VIl.  Atmeneti rendelkezések

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a hatalybalépésekor mar folyamatban lévé
adatigénylésekre is.

Budapest, 2020. december 14.

G Db
Déri Tibor dr. Dallos Andrea
polgarmester jegyzl -






1. melléklet

MODSZERTANI UTMUTATO

A KOZERDEK( ADATOK MEGISMERESE IRANTI IGENYEK MEGVALASZOLASAHOZ

1. A kért adat az adatkezeld kezelésében ill-e

1.1 A kézérdekii adat megismerése irdnti igény (a tovabbiakban: adatigénylés) érkezését
kévetSen az elsédleges vizsgalati szempont, hogy az adatkezel§ rendelkezik-e a kért
adattal.

1.2 Azon adat vonatkozdsaban, amely nincs az adatkezel§ birtokdban (pl. mert az nem
létezik, vagy azt egy masik adatkezel§ kezeli) az adatigénylést el kell utasitani.

1.3 Az adatigénylés mindig csak a benyuijtdskor maér létezd, az adatkezelS rendelkezésére
all6 adatra irdnyulhat, az adatkezel6 nem kételes adatot el&allitani kizarélag abbdl a
célbdl, hogy az adatigénylést teljesiteni tudja.

1.4 Amennyiben a kért adat barmely formaban - akar két, vagy tdbb adatbézisban
taldlhaté adatok Osszevonasdval - elérheté az adatkezelénél, az adatigénylés
adathianyra hivatkozassal nem utasithaté el.

2. Az adat kiadhatésaga

2.1 Amennyiben az adatkezel§ a kért adattal rendelkezik, a kdvetkezé szempont azok
kiadhatésaganak vizsgalata, amely sorédn leglényegesebb szempont, hogy a kért adat
kiadasa jogszabalyi kotelezettsége-e az adatkezelének.

2.2 Az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.) abban a két esetben teszi kotelezévé a kozérdekii
adat kiadasat az adatkezel6nek, ha a kért adat kozérdekii, vagy kozérdekbédl nyilvanos
adatnak mindgsiil.

2.3 Az Infotv. az aldbbiak szerint hatdrozza meg a kozérdek(l adat — illetve az annak
értelmezése sordn nélkiil6zhetetlen személyes adat — és a kézérdekbél nyilvdnos adat
fogalmat:

a) Kozérdek(i adat: a helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett - a
személyes adat fogalma ald nem esé - barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének madjatél, onallé vagy
gylijteményes jellegétdl, igy kilonésen a hataskoérre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd




értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

b) Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozd barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,

ba) kilonleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategdriaiba tartozé minden
adat, azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z&désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositdsat célzo
biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis
életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok,

bb) genetikai adat: egy természetes személy o6rokolt vagy szerzett genetikai
jellemz8ire vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy

. e

amely elsésorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébél
ered; 3b. biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy
viselkedési jellemz8ire vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert
személyes adat, amely lehet6veé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi
azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat,

bc) egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi
allapotara vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara
nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot
hordoz a természetes személy egészségi allapotardl.

c) kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kézérdek( adat fogalma alda nem tartozdé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet&ségét vagy
hozzaférhet&vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

2.4 Az adatigénylé altal kért adatot — amennyiben az az adatkezel6 tevékenységére
vonatkozik vagy kozfeladat ellatasaval osszefiiggésben keletkezik (kivéve, ha az
személyes adatnak minésil) és az rendelkezésre all, fé6szabaly szerint kozérdekd
adatként ki kell adni az adatigénylének.

1.5 Az adat kiadasanak kotelezettsége aldl az alabbi kivételek meriilhetnek fel:

g

a) Azigényelt adat a mingsitett adat védelmérél sz616 térvény szerinti mindsitett adat.




b) A kézérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adat megismeréséhez valé jogot - az

c)

d)

e)

adatfajtak meghatdrozasaval — térvény (tehdt nem értendbk ide a térvénynél

alacsonyabb rend( jogszabdlyok)

- honvédelmi érdekbél,

- nemzetbiztonsagi érdekbdl

- blincselekmények lildézése vagy megel6zése érdekében,

- kérnyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl,

- kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél,

- kiiligyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel valé kapcsolatokra
tekintettel,

- birdsagi vagy kdzigazgatasi hat6sagi eljarasra tekintettel,

- aszellemi tulajdonhoz fiiz6d6 jogra tekintettel

korlatozza.

Az igényelt adat Uzleti titoknak mindsiil: az tizleti titok kérében az Infotv. sziik kérii
kivételeket hataroz meg. FGszabaly szerint nem mindsiil lizleti titoknak az allami és
a helyi 6nkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai kozdsségi tamogatas
felhaszndlasaval, koltségvetést érint juttatdssal, kedvezménnyel, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésével, birtokldsaval, hasznélataval, hasznositasaval, az
azzal vald rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen
jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését
vagy nyilvanossagra hozatalat kilon toérvény kozérdekbdl elrendeli. A
nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy
killénosen a technoldgiai eljarasokra, a miiszaki megoldasokra, a gyartasi
folyamatokra, a munkaszervezési és logisztikai modszerekre, tovabba a know-how-
ra vonatkozo adatokhoz - valé hozzaférést, amelyek megismerése az (izleti
tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez
nem akaddlyozza meg a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

Az igényelt adat dontés-eldkészité adatnak mindsiil: az adatkezel6 a hataskorébe
tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a
dontés megalapozdasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6 kozérdek sulydnak mérlegelésével - az azt
kezel6 szerv vezetdje engedélyezheti. A doéntés megalapozdsat szolgdlé adat
megismerésére iranyuld igény — a fenti idétartamon beliil — a dontés meghozatalat
kovetGen akkor utasithatd el, ha az adat tovabbi jov6beli dontés megalapozasat is
szolgdlja, vagy megismerése az adatkezel§ torvényes mikodési rendjét vagy
feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes ellatasat, igy
kiilonésen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elGkészitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

Amennyiben a megkeresésben foglaltak tekintetében nem allnak rendelkezésre az

£

igényelt adatok, azokat az adatkezelé nem koteles azokat elBallitani. A Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdag NAIH-4205-2/2012/V. szému




hatarozata értelmében ugyanis ,tekintettel arra, hogy az adat megismerésére
vonatkozd igény teljesitése az adat meglétét feltételezi, az adatkezelé nem kételes
az igény teljesitése érdekében maga elédllitani a kért adatokat, a
megismerhetdséget kizdrolag a kezelésében lévs adatok tekintetében kell a térvény
szabdlyi szerint biztositania.” ,Ha egy adat, informdcié nincs az adatkezelé
kezelésében, illetve a kért adatot nem dllitottak eld, akkor az adatkezeld az
adatkérés teljesitésére nem kdtelezhetd.”

1.6 Az adatigénylés megtagadasa esetén annak okardl az adatigényl részére konkrét
indokolassal ellatott tajékoztatast kell adni. (Amennyiben példdul a megtagaddsdra
azon az alapon keriilne sor, hogy déntés-el6készité adatra irdnyul az igény, az
indokoldsnak egyrészt ki kell terjednie arra, hogy pontosan milyen folyamatban lévé
eljdrasban meghozandd déntés megalapozdsdt szolgdlja a kiadni kért k6zérdekii adat,
masrészt arra is, hogy a kézérdekl adat kiaddsa mennyiben befolydsolja az adott
déntés meghozataldt.)

1.7 Az adatigénylés megtagadas esetén tajékoztatni kell az adatigénylét a jogorvoslati
lehetGségekrdl is az Infotv. aldbbi rendelkezései szerint.

31. §

(1) Az igénylé a kézérdekl adat megismerésére vonatkozé igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre nyitva dllo, vagy az adatkezelé dltal a 29. § (2) bekezdése szerint
meghosszabbitott hatdridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés
teljesitéséért megdllapitott kéltségtérités Osszegének felilvizsgdlata érdekében
birésaghoz fordulhat.

(3) A pert az igény elutasitdsanak kézlésétél, a hatdridé eredménytelen elteltétél,
illetve a kéltségtérités megfizetésére vonatkozo hatdridd lejartdtol szamitott harminc
napon beliil kell meginditani az igényt elutasito kézfeladatot elldté szerv ellen. Ha az
igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy az adatigénylés teljesitéséért megdllapitott
koltségtérités dsszege miatt az igényl6 a Hatdsdg vizsgdlatdnak kezdeményezése
érdekében a Hatdsdgndl bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgdlatdnak
elutasitdsdrol, a vizsgdlat megsziintetésérél, az 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
lezdrdsdrol szold vagy az 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kévetd
harminc napon beliil lehet meginditani. A perinditdsra rendelkezésre dllé hatdridé
elmulasztdsa esetén igazoldsnak van helye.

(4) A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a
Hatdsdg az igénylé pernyertessége érdekében beavatkozhat.

(5) Az orszdgos illetékességli kozfeladatot elldtd szerv ellen indult per a térvényszék
hatdskérébe tartozik. A jdrdsbirésdg hatdskérébe tartozd ligyekben a térvényszék
székhelyén lévé jardsbirésag, Budapesten a Pesti Kzponti Keriileti Birdsdg jdr el. A
birésdg illetékességét az alperes kdzfeladatot elldto szerv székhelye alapitia meg.

52. § (1) A Hatdsdgndl bejelentéssel bdrki vizsgdlatot kezdeményezhet arra
hivatkozdssal, hogy személyes adatok kezelésével, illetve a kézérdekii adatok vagy a
kézérdekbdl nyilvdnos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorldsdval
kapcsolatban jogsérelem kdvetkezett be, vagy annak kézvetlen veszélye fenndil.



(1a) A Hatdsdg vizsgdlata a 31. § (1) bekezdésében meghatdrozott indokok
valamelyikén alapuld bejelentés esetén az igény elutasitdsdnak kézlésétél, a hatdridé
eredménytelen elteltétdl, illetve a kéltségtérités megfizetésére vonatkozd hatdridd
lejartatdl szamitott egy éven beliil kezdeményezheté.

3. Koltségtérités

Az adatigényléssel kapcsolatosan felmeriils koltségek megtéritésére vonatkozo
szabalyokat a mindenkor hatédlyos kozérdekii adatok megismerése iranti igények
teljesitésének rendjérdl szol6 szabdlyzat V. fejezete tartalmazza.

4, Hataridék

4.1 Az adatigénylésnek az adatkezelének az igény beérkezését kovetd legrovidebb idén
beliil, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tennie. Ha az adatigénylés
jelentds terjedelmdi, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének elldtasahoz sziikséges
munkaer&forras ardnytalan mértékii igénybevételével jir, ez a hatérid6 egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az adatigénylét az igény beérkezését
kévetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatigénylés megtagaddsa esetén az adatigénylét arrél - annak indokaival,
valamint az adatigényl6t az Infotv. alapjan megilleté jogorvoslati lehet&ségekrél vald
tajékoztatdssal egyiitt - az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil irdasban vagy - ha
az igényben elektronikus levelezési cimét kézolte - elektronikus levélben értesiteni
kell.







2. melléklet
Igénybejelentés kdzérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdek(i adat meghatdrozdsa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok ([-be tett X jellel kell az igényt
jeleznil)

A kozérdekii adatokat
[0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
[ személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak mésolat formaban igénylem, s a masolat
[ papir alapu legyen.
O szamitogépes adathordozo legyen:
aco
0 DvD
O elektronikus levél legyen.
O A mésolatot (papir és szamitdégépes adathordozé esetében)
O személyesen kivanom atvenni.
O postai uton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérdl (CI-be tett X jellel kell jeldIni, ha a kéltségeket vallaljal)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom
(személyes atvétel esetén az adatok atvétele el6tt kifizetem, postai Uton torténd adatatvétel
esetén postai utanvét formajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utélag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adatel6készité megnevezése:

Az adatkozlés teljesitésének idépontja:

A felmeriilt koltség Gsszege: ............... Megfizetésének idGpontja: .....ccouvervevvvreereneee.

Feljegyzés az igény megtagadasardl, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A kért adatokat AtVeTtEM:  cvccicicccicsiicieinssees revesseeressseseseeressesssases
datum alairas

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast nem
teljesitették. Azt kdvetben ezt a részt haladéktalanul le kell végni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: .. LAKEim (levelezési cim): e
Telefonszdm: ....ccoveeeeveevnveeee. Email eim: o

Egyéb:







3. melléklet

A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igény teljesitéséért fizetend6 koltségtérités
koltségnemeinek mértéke

Adatkozlés madja

Koltségnemek

Adathordozo Postai koltségek Munkaerdéraforditas

koltsége koltsége*
A/4-es oldal fénymadsoldsa | 10 Ft/oldal
(fekete-fehér)
A/4-es oldal fénymasolasa 15 Ft/oldal 4 munkadrat meg
(szines) nem haladé
A/3-as oldal fénymasolasa | 35 Ft/oldal mértékben
(fekete-fehér) mindenkor érvényben dijmentes, 4
A/3-as oldal fénymasolésa | 45 Ft/oldal lévé postai dijazas munkadrat
(szines) alapjan meghalado
CD lemezre iras 80Ft/CD mértékben 4 400

Ft/munkadra

DVD lemezre iras 150 Ft/DVD

Amennyiben a masolatot kéré a CD, illetéleg DVD lemezt maga bocsatja rendelkezésre, a
masolasért nem kell téritési dijat fizetnie.

A viélasztasi térkép masolata kozérdek(i adatként:

M = 1: 10.000 méretarany, A/O méret : 980,- Ft + AFA/db. (br. 1245- Ft/db)

*A munkaeréréforditas kdltségeként az igényelt adat felkutatdsdhoz, dsszesitéséhez és rendszerezéséhez, az
igényelt adat adathordozdjarél masolat készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhetd adatok
felismerhetetlenné tételéhez szilkséges idStartamot kell figyelembe venni.






