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Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: INFO Tv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol sz6ld
torvény vegrehajtasarol szoldé 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak el6irasai alapjan, valamint a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletében felsorolt tovabbi
relevans jogszabalyok elbirasainak figyelembevételével Tardos Kozség Onkormanyzatanal és
a Tardosi K6zos Onkormanyzati Hivatalnal, (a tovabbiakban Hivatal) mint kozfeladatot ellatd
szerveknél a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és
teljesitéseének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjét
az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

l. Altalanos rendelkezések
1. A szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hivatal mtikodése soran keletkezé kozérdekii adatok
megismeresere iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

2.1.  Személyi hatalya kiterjed a Hivatal kozérdekl adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével foglakozd munkatarsaira és a kdzérdekii adatokat kérelmez6 érintettekre.

2.2.  Targyi hatdlya kiterjed a Hivatal
a) Altal elektronikusan és/vagy manudlisan kezelt kozérdekii adatok, kozérdekbol
nyilvanos adatok, valamint a Hivatal foglalkoztatottjainak k6zérdekb6l nyilvanos

adatainak igénylésére,

b) a hataskore és illetékessége szerint kezelésébe tartozd kozérdekli adatok
kozzétételére.

3. A szabalyzat tartalmat meghatarozé jogszabalyok és a szabalyzattal szoros
kapcsolatban all6 belsé szabalyzatok

3.1. A szabdlyzat tartalmat meghatarozd jogszabalyok, és a relevans belsé szabalyzatok
listajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

4. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

a) érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —kdézvetlendil,
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy;



b)

d)

9)

h)

)

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb, a fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az abbdl levonhatd,
az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott, egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiillonosen a hataskorre, illetékessegre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésre, a birtokolt adatfajtakra
¢s a milkodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzodésekre vonatkozo6 adat;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

Hozzajarulés: az érintett akaratanak Onkéntes es hatérozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok - teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjedd —
kezeléséhez.

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

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznlt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajttatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol flggetlenul az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kulonGsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és 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;

nyilvanossagra hozatal: az adat kozzététele vagy barki szdméra torténd
hozzéaférhetévé tétele;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
tetele.



K)

1)

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
killénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

m) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

P)

q)

nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével
vagy az adatfeldolgozéval;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot elddllitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az

adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kdzze az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tébbé
nem lehetséges.

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Il1. Részletes rendelkezések

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalya

4.1.

4.2.

A Hivatalnak, mint jogszabalyban meghatarozott, kdzfeladatot ellatd szervezetnek
lehetévé kell tennie, hogy a kezeléseében 1évé kozérdekii adatot és kozérdekbol
nyilvanos adatot — az Infé térvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény
alapjan barki megismerhesse.

A koOzérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyait az Info térveny 26., 27. §-a
rogziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbol nyilvanos adatok megismereésere
iranyulo igény (a tovabbiakban: igény), és intézése

5.1

Az igények teljesitésének feleldsségi rendje

A Jegyzé felel6s:



az adatkezelések céljainak, tipusainak (tigyviteli, nyilvantartasi), és az érintettek kbrének
meghatarozasaért,

a Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért, a
Hivatal altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasaért,

az eljarasban résztvevok Info tv.-ben meghatarozott jogainak és kotelezettsegeinek
gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtéséért,

az adat megismerésére vagy tovabbitasara vonatkozo kérelem esetén az érdemi dontes
meghozatalaért,

az adatvédelmi  szabalyzat jovahagyasaért és hatdlyba Iéptetéséért, a
jogszabalyvaltozasok miatt sziikséges madositasok atvezetésének ellendrzéséért,

az adatkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért,

az adatkezelésben résztvevok korének kijeldléséért, jogosultsagaik, feladataik, és
feleldsségeik meghatdrozasaért.

Az adatvédelmi felelés — a Jegyz6 altal irdsban megbizott, az Info térvény 24. § (1)
bekezdésében meghatarozott végzettségii személy, aki

(0]

(0]

elkésziti, és a Jegyzdvel jovahagyatja az adatvédelmi szabalyzatot,

figyelemmel kiséri az adatvédelmet érinté jogszabalyvaltozasokat és azok alapjan
folyamatosan gondoskodik a szabalyzat aktualizalasardl, és a modositas Jegyz6 részére
torténd felterjesztéséért,

koordindlja, sziikség szerint szervezi a szervezeti egységek vezetdinek az
adatvédelemmel és adatigénylésekkel kapcsolatos tevékenységét,

kozremiikodik az egységes adatkezelési gyakorlat Kialakitasat, és az adatvédelmet segitd
tajékoztatasok, allasfoglalasok, dontések kidolgozasaban,

adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a szervezeti egységek vezetdinek, és
munkatarsainak kilonos tekintettel az érintettek jogérvényesitésének biztositasara,

a Jegyz0 utasitasainak megfeleléen ellendrzi a szervezeti egységeknél a szabalyzat
betartasat és az adatvedelmi kontrollok alkalmazasat,

ellendrzi a szamitogépes programokat, valamint az archivalt adatokat tartalmazd
szadmitéstechnikai adathordozdk nyilvantartasat és tarolasat,

javaslatot tesz a JegyzOnek, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés meghozatalat latja
szlikségesnek,

kivizsgalja és intézi a hozza érkezd kérelmeket,

szukség szerint kozremiikodik a kozérdekii adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitésében,

szervezi a munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos ismereteinek oktatas keretében
torténd frissitését, bovitését.



részt vesz az adatvédelmi feleldsok tovabbképzésén,

vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast, és a jegyz6i jovahagyast kovetéen januar 31-ig
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére tajékoztatast kild a
megel6zd évben elutasitott személyes adat és kozérdekili adat igényekrol,

hatdségi vizsgalat esetén egylittmiikodik az ellenérzést végzokkel.

A szervezeti egységek vezetéi felelések:

(0]

(0]

az adatvédelmi szabalyzat munkatarsakkal vald6 megismertetéséért és az adatkezelés
adatvédelmi szabdlyzatban eldirt kovetelményeinek megfeleld végrehajtasaért,

munkatarsaik altal végzett adatvédelmi tevékenység soran az Info torvény és a szakmai
teriiletiikre vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat eldirdsainak
betartatasaért,

az adatbiztonsagi helyzetre vonatkozd, a feltart Iényeges szabalytalansagok,
hianyossagok, és a megszlntetésiikre tett intézkedések ismertetését tartalmazd éves
jelentés november 15.-ig torténd benyhjtasaért,

a hataskoriikbe tartozo, kozérdekbdl nyilvanos adatok Honlapon vald megjelentetésének
kezdeményezéséért,

a kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos sajat hataskorii intézkedéseinek megtételéért.

Az adatkezelé6 munkatarsak feleldsek:
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a munkakari leirasukban az adatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott feladataiknak, és
kozvetlen vezetdik utasitasainak megfeleld végrehajtasaért,

az adatvédelmi szabdlyzatban el6irt kovetelmények teljesitéséért, az eljarasrendek
betartasaert,

a feladatellatds sordn észlelt hibdk, hianyossadgok, kockazatok vezetdik és/vagy az
adatvédelmi felelés tudomasara hozasaért,

az adatvédelemmel kapcsolatos oktatasokon vald részvételért.

5.2. Az igény benyujtasa

5.2.1. Az Inf6 torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos

adatok megismerésére, a kdzérdekli adatok megismerésére vonatkoz6 rendelkezéseket
kell alkalmazni.

5.2.2. A kozérdeki, valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti kérelmet

béarki benyujthat:

a.) szoban;
0 személyesen: a Hivatal titkarsagi irodajaban, munkaidében, az tigykezel6nél



o telefonon a 06/34-351-413 telefonszamon;

b.) irasban;
0 az altala irt igénylési formaban, vagy

0 aHivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (2. melléklet);

= személyesen: a Hivatal titkarsdgi irodajaban, munkaidében, az
igykezelonél

= postai Uton: a Hivatal 2834 Tardos, Rakdczi Ferenc u. 10. cimére a
polgarmesternek, illetve a jegyzének cimzett levélben,

= elektronikus Gton: a ph.tardos@fibermail.hu e-mail cimre kuldott
levélben

5.3. A benyuijtott igények teljesitése

5.3.1.

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol a jegyzé gondoskodik.

5.3.2. A szbban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara ebben a forméaban kielégito,

b) az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjan (www.tardos.hu) vagy mas maédon
mar jogszerlien nyilvanossagra kertilt,

c) az igényelt adat a kozszolgalati, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsak nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

d) az igény a Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatéssal teljesithetd.

5.3.3. Amennyiben a szoban eldterjesztett igény szoban nem valaszolhatdé meg, az igénylésrol

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének
teljesitésére irasban ker(l sor.

A telefonon érkezé — kdzérdeki adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld —
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes bels6é szervezeti egyseg
vezetdjéhez kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben azt a Hivatal aranytalan
nehézség nélkul teljesiteni képes — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve
maodon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjelolésével is.

A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon belil
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5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

eleget kell tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kozérthetd forméaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényldt a
torvény alapjan megilleté jogorvoslati lehetéségekrol (Tajékoztatas, helyesbités, torles
és zarolas, tiltakozas) vald tajékoztatassal egyitt, 8 napon belil irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell
az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az igényének
nem teljesitése miatt — birdsadghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitisok indokair6l az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden év januar 31-€ig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése az Adatvédelmi
felelds feladata.

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.10. Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél — annak tarolasi

modjatol fuggetlenll — az igénylé masolatot kaphat. A mésolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

5.3.11. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt,

jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovet6 15 napon belll kell teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl
az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8 napon bellll tajékoztatni kell.

5.3.12. Ha a kozérdekli adatot tartalmaz6 dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd

adatot tartalmaz, a méasolaton ezt az adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.13. A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult.

6.

6.1.

6.2.

A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérités osszege

megallapitasanak szabalyai

Az Inf6 térvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezelé kozfeladatot ellato
szerv a mésolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmerilt koltségek mértékéig
terjedden — koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrél az igényldt az igény
teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.”

A koltségtérités mértéke a kozérdekli adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd
koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Kormanyrendeletben foglaltak
figyelembevételével
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6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

7.2.

7.3.

a) adatok masolasa/el6allitasa: 0.-Ft/munkadra
(minden megkezdett munkaora egy munkaodranak szamit)

b) a masolas/eldallitas koltsége: 100.- Ft/oldal.
Az adatok masolasahoz sziikséges idéraforditast a penzigyi eléadé igazolja le.

A koltségtérités osszegét a szabalyzat 3. mellékletét képezo ,,Elszamolo iv” -en kell
megallapitani.

A koltségtéritést az adatok masolasa/eldallitasa utan, de azoknak a kérelmez6 részére
torténd atadasa el6tt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

Adatvédelmi eloirasok

Az Onkormanyzat és Hivatalanak adatkezeléshez hasznalt elektronikus informacios
rendszere kettes biztonsagi fokozatba kerllt besorolasra. Az elektronikus informacié
biztonsagaval kapcsolatos tevékenységet az allami és ©nkormanyzati szervek
elektronikus informéaciobiztonsagardl szolé 2013. évi L. torvény alapjan készilt
»Informacio biztonsagi szabalyzat” tartalmazza, és az adatkezelés soran annak
eldirasaira is figyelemmel kell lenni.

A Hivatal adatkezelésével kapcsolatos tevékenységének jogalapjat a vonatkozo
torvények, elsésorban az Infé torvény, és egyeb jogszabalyok, illetve az érintettek
onkéntes hozzajarulasa teremti meg. Ennck megfeleléen a Hivatal személyes adatot
csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekeben kezel.
Az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, és a cél elérésere alkalmas
szemelyes adatokat csak a cél megvalosuldsdhoz szilkseges mertékben, korben, és
ideig kezel.

Eléz6eknek megfeleléen személyes adatot a Hivatal csak akkor kezel, ha arra

0 aKittv. és,, 4 kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkadigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra es kézszolgalati  statisztikai —adatgyiijtésre,
valamint a tartalékéllomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol szold 45/2012. (l11.
20.) Korm. rendelet” felhatalmazza,

o azt torvény, vagé/ torveny felhatalmazé,sa,alalpjén meghatarozott korben az
Oonkormanyzat rendelete kdzérdeken alapulé célbol elrendeli, vagy

o0 ahhoz az érintett hozzajarul, illetve,

o ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen, vagy aranytalan koltseggel
jarna és a személyes adat kezelése

= aHivatalra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl sziikséges, tovabba

= ha arra a Hivatal, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol kertil sor, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
fliz6d0 jog korlatozasaval ardnyban 4ll.



7.4.

7.5.

7.6.

1.1.

7.8.

7.9.

8.

8.1.

8.2.

A Hivatal jogszabdlyi kotelezettségének megfelelden a jelen Szabalyzat tartalmat a
jogszabalyvaltozasokat kovetden folyamatosan aktualizdlja, és a sziikségessé valo
végrehajtott modositasokrdl tgyfeleit, partnereit Honlapjan az atvezetés utan azonnal,
de legkésébb 5 munkanapon beliil tdjékoztatja.

Az érintettek altal biztositott szemeélyes, illetve egyéb adatok nem egészithetdk ki, és
nem kapcsolhatok 6ssze mas forrasbol szarmazd adatokkal, vagy informacioval, a
rendelkezésre bocsatott személyes adatok ez iranya felhatalmazas hianyaban — a
jogszabalyon alapulé adatszolgaltatasi kotelezettség kivételével - semmilyen
kortlmeények kdzott nem adhatok tovabb harmadik fél szamara.

A Hivatal altal kozzétett adatok megismerését regisztrdciéhoz, személyazonosito
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan koézzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben
az technikailag elengedhetetlenil szilkséges; a személyes adatokat ezt kovetden
haladéktalanul torolni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositod adatai
csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetlenil szikséges. Az igény
teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd lapjan (3.
melléklet) kilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatés
teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.

A Hivatal megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel védi az adatokat kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sérilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltoztatdsabol fakadd hozzéférhetetlenné valas ellen,
tovabba, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetlenil ne legyenek
Osszekapcsolhatdak és az érintetthez rendelhetok.

A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

A Hivatal, mint kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé tgyekben — igy
kilonosen az allami és dnkormanyzati koltségvetésére és annak végrehajtasara, az
allami és 6nkormanyzati vagyona kezelésére, a kdzpenzek felhasznalasara és az erre
kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek részére
kilénleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozdan —koteles elGsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info torvény alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szdmara, az érintett szemely azonosithatésaga
nélkdl, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulas
nélkdl lemasolhatd mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a lemasolas és a
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8.3.

8.4.

9.1.
9.2.

9.3.

halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

A kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol,
¢s folyamatos ellendérzésérdl az adatvédelmi felelés gondoskodik

Az Info torvény 35. 8 (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a
torvény, vagy mas jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok
el. A szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

I11. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatalyba lépésével kapcsolatos teenddk
Jelen utasitds 2020. julius 1. napjan 1ép hatalyba.

Az utasitast jogszabalyvaltozas, vagy bels6 szervezeti, illetve feladatvaltozas esetén
modositani kell.

A modositast a jogszabalyvaltozas hatalybalépését, illetve a belsé szervezeti valtozas
vagy egy¢éb belsd dontés miatti modositds idOpontjat kovetd 30 napon belill a
szabalyzaton 4t kell vezetni. A modositds szabalyzaton torténd atvezetésének
kezdeményezése az adatvédelmi felelds feladata.

Tardos, 2020. junius 29.

Polgarmester Jegyz6
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Mellékletek

1. sz. melléklet
A Hivatal adatvedelmi tevékenységét meghatarozo fontosabb jogszabalyok és
belso szabalyzatok

A.) Torvények
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol, (Motv)

2011. évi CXII. torveny az informéacids onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol,
(Info.tv)

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol,

2004. évi CXII. torvény a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl,
2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol,
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl,

2007. évi CI. torvény a dontés-elokészitéshez sziikséges adatok hozzaférhetéségének
biztositasaral,

2013. évi L. torveny az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéacidbiztonsagarol
2015. evi CCXXII. torveny az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2009. évi L. torveny a fizetési meghagyasos eljarasrol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

1992. évi LXVI. torveny a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol,

B.) Kormany és miniszteri rendeletek

45/2012. (. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknel foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkalgyi
nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol,

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithato
koltségtérités mértékérol,

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés reszletszabalyairol,

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az

egységes kozadat-keresé rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalméara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol



C.) 6nkormanyzati rendeletek
D.) A Hivatal belsé szabalyzatai

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Kdzszolgalati szabalyzat,

Elektronikus informacio biztonsagi szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat.
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2.5sz. melléklet

Igénybejelent6 lap
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (X jellel vagy aldhuzassal
kérjik az igényt jelezni):
A kozérdekii adatokat:
| szemelyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
| szemelyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
| csak méasolat formajaban igénylem és a masolat
| papir alapu legyen
I floppy legyen
1 CD legyen (kérelmez6 altal biztositott)
L] Pendrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

"l elektronikus levél legyen
A maésolatot (papir €s szamitogépes adathordozo esetén):

| szemelyesen kivanom atvenni
| postai Gton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ............ccoiiiiiiiiii,
b) Adatkozlés idopontja: ..........cooviiiiiiiii
c) Adat-elokészité megnevezEése: .......o.ovvviniiniinnn...
d) A felmerllt KOItség 6SSZege: ... vvvvvie i eeeeen,
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka: ............oooiiii i

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelheté, mig az adatszolgaltatas nem
kerdl teljesitésre. Az adatszolgaltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg Kkell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e

LeVEIBZAST CIM: et e e

Telefonszam: .....oovvviii e E-mail cim: ...
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3.sz. melléklet

Elszamolo iv

a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodd
koltségtériteshez

Kozérdekii adat megismeréseére iranyulo kérelem benyujtoja:

Kért kozérdekl adat tartalma: .......ooomunniere e

SZAMIAZAST CIM: Lo e e
Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végzo személy(ek) :

Koltségtérités dsszege:
1) Az adatok ~ masolasra/eléallitasra  tortént  elokészitésének  iddtartama
.............. munkaora

2.) Egyoéraraesé koltség: L Ft
3.) Megtéritendé elokészitési koltség Osszege: ...l Ft
4.) Masolt oldalak szama: .......... db

5.) Oldalanként fizetendd Gsszeg: .............. Ft/oldal

6.) Masolasért fizetend6 Osszeg: P

7.) Koltségterités 6sszesen (3+6): L Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzd személy(ek)
munkaidd raforditasat igazolom.

0200
a|a|ras
A koltsegterités 0sszegét kiszamitotta:
a|a|ras
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4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Vezetok nyilatkozata

A Tardos Kozség Onkormanyzata, Vértestolna Kozség Onkormanyzata és a Tardosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és
teljesitésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél
sz0l6 szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban eldirtakat a
munkavégzesem soran koteles vagyok betartani, és az érintett munkatarsaimmal betartatni, a
szabalyzatot beosztott dolgozéimmal megismertetem, é€s annak tényét alairasukkal igazoltatom.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Szarkané Csapo d6vodavezetd 2020.07.02.
Zsuzsanna
Matajszné d6vodavezetd 2020.07.02.

Goldschmidt Gabriella

dr. Szmodis Istvan | jegyz6 2021.02.02.
Janos
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