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Veszprém Megyei Jogua Varos Polgarmesteri Hivatalanak
a kozérdeki adatok, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére vonatkozo
szabalyzata

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében kapott
telhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatalanak (a
tovabbiakban: hivatal) a kozérdekd adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozo
szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint allapitom meg:

I. Altalanos rendelkezések

1./ A szabalyzat személyi hatilya kitetjed a hivatallal kézszolgilat jogviszonyban
all6 azon koztisztvisel6kre, tgykezel6kre, akik a szabalyzat targyi hatalya ala
tartozo tevékenységet végeznek, tovabba kozérdekd adatot, vagy koézérdekbdl
nyilvinos adatot tartalmazé nyilvantartisba bejegyzési és/vagy betekintési
jogosultsaggal rendelkeznek.

2./ A szabalyzat targyi hatilya — az adatkezelés modszerétdl fuggetlentl — kitetjed a
hivatalban folyé minden olyan tgyintézési és tgyiratkezelési eljarasra, amelyben
kozérdekd adat, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kezelése, nyilvantartasa,
tarolasa, vagy kozzététele torténik.

3./ A hivatal szervezeti egységei édltal — jogszabalyban kapott felhatalmazis alapjin
— vezetett, a szabalyzat targyi hatalya ala tartozé kozérdekd adatot, vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé, elektronikus, vagy papir alapu
nyilvantartasokba torténé bejegyzésre, vagy a nyilvantartasba torténd
betekintésre vonatkozé hozzaférési jogosultsaigok meghatarozasat a szabalyzat
személyi hatalya ala tartoz6 személyek munkakori leirasa tartalmazza.

4./ A szabalyzat targyi hatalya ald tartozé kozérdekd adatot, vagy kozérdekbdl
nyilvanos adatot tarolé szamitastechnikai berendezések elhelyezésére,
hasznalatara, a szabalyzat személyi hatalya ala tartozo személyek altal vezetett,
kozérdeklh  adatot, vagy koézérdekbSl —nyilvanos  adatot  tartalmazé
nyilvantartasokra, az altaluk hasznalt szoftverek kezelésére, hasznalatara,
valamint az adathordozokhoz, dokumentumokhoz kapcsolédéd védelmi
intézkedésekre a hivatal informatikai biztonsagi szabalyzatanak rendelkezései az
iranyadoak.



5./ A szabalyzat hatdlya nem tetjed ki az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
targyl hatalya ala tartozé természetes személy személyes, vagy kulonleges
adatainak kezelésére, valamint a k6zszolgalati alapnyilvantartasra.

0./ A szabalyzatban alkalmazott fogalom meghatarozasokra az Infotv. 3. §-a az
iranyado.

I1. Ko6zérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kezelése, nyilvantartasa

1./ Kozérdekl adat, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kezelésére, nyilvantartasira,
megismerhetéségére — a mindsitett adat védelmérdl sz6lé mindenkor hatalyos
torvény szerint mindsitett adat, vagy mas torvény altal az Infotv-ben
meghatarozott érdekbdl korlatozott megismerhet6ségti adat kivételével — az
Infotv. rendelkezései az iranyadoak.

2./ Az adatminéség biztositisa céljabol az adatkezelés folyaman tgyelni kell a
kozérdekd adat, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kezelésének torvényességére,
pontossagara, teljességére és id6szertiségére.

3./ A hatésigi dontések meghozatala sorin bizonyitékként figyelembe vett
kozérdekl adat, vagy kézérdekbdl nyilvanos adat forrasaként elegend6 utalni a
kozérdekli adat kozzétételének modjara és elérhetdségére.

I1I. Adatszolgaltatas

1./ Veszprém Megyei Jogti Varos Onkormanyzatinak és a hivatalnak a
tevékenységével kapcsolatban keletkezett kozérdektt adat, kozérdekbdl
nyilvanos adat megismerésére iranyul6 kérelem (a tovabbiakban: kérelem)
személyesen, irasban, postai uton, kormanyzati céli hirkozlési szolgaltatas
igénybevétele utjan, vagy elektronikus levélben nyujthaté be.

2./ A kérelem személyesen a szabalyzat 1. melléklete szerinti formanyomtatvany
kérelmez6 altal torténd kitoltésével nyujthaté be, vagy a szoban elbadott
kérelemrdl a szabalyzat 1. melléklete szerinti kérelem adattartalmanak megfeleld
jegyz6konyvet kell felvenni.

3./ A kérelemben, vagy a széban el6adott kérelemrdl készitett jegyz6konyvben meg
kell jelolni azokat a tényeket, amelyek alapjan az igényelni kivant kozérdekd
adat, kozérdekbdl nyilvanos adat forrasa beazonosithato, valamint azon
indokokat, amelyek alapjan megallapithat6, hogy az adatszolgaltatas targya az
Infotv. szerint kozérdekd adatnak mindstil.



4./ A kérelmezének nyilatkoznia kell arrdl is, hogy a kozérdekd adatot,
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé dokumentumrol kér-e masolatot.

5./ A személyesen, vagy irasban, postai uton benyujtott kérelmek iktatdsira a
hivatal iratkezelési szabalyzatanak rendelkezései az iranyadoak.

0./ Elektronikus levélben kérelmet a www.veszprem.hu honlapon kozzétett
vmjv(@gov.veszprem.hu e-mail cimre kiildve lehet benyujtani.

7./ Az elektronikus levélben benyujtott kérelmet ki kell nyomtatni és azt a hivatal
iratkezelési szabalyzatanak rendelkezései szerint be kell iktatni.

8./ A kérelmez6 az adatszolgaltatas teljesitéséig a kérelmét visszavonhatja.

9./ A kérelmet a hivatal azon szervezeti egységének vezetSje koteles az Infotv-ben
meghatarozott modon és hataridében megvalaszolni, amely szervezeti egység a
kozérdekd adatot és a kozérdekbdl nyilvanos adatot kezeli, nyilvantartja.

10./ Amennyiben a kozérdekd adatot, vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatot tobb
szervezeti egység is kezeli, vagy tartja nyilvan, vagy nem allapithaté meg
egyértelmien a feladatkor szerint érintett szervezeti egység, a kérelmet a
hivatal adatvédelmi felel6se koteles megvalaszolni.

11./ Ha a kérelemben kért k6zérdekl adatot, vagy koézérdekbdl nyilvanos adatot a
hivatal elektronikus formaban kézzétette, a kérelemre adott valasz megadhaté
a kozérdekd adatot, vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazoé forras
megjelolésével is.

12./ A jelent6s terjedelm(, vagy nagyszamu adatra vonatkozé kérelem esetén
meghosszabbitott valaszadasi hatarid6rol az érintett szervezeti egység vezetdje
a hivatal adatvédelmi felel6sét koteles — a dontés meghozatalat koveté harom
napon belill — irasban tajékoztatni.

13./ A személyesen, vagy {rasban, postai uton benydjtott kérelemre a valaszt
irasban, postai uton kell a kérelmezének megkiildeni, kivéve, ha a kérelmezé a
valaszadasra mas modot nem hataroz meg.

14./ Az elektronikus levélben benyujtott kérelemre a valasz elektronikus levélben is
megadhatd, de a valaszt ebben az esetben is ki kell nyomtatni és azt a hivatal
iratkezelési szabalyzatanak rendelkezései szerint be kell iktatni.

15./ Amennyiben a kérelmez6 a kozérdekl adatot és a kozérdekbdl nyilvanos
adatot tartalmazé dokumentumrél masolatot kért, a masolat készitéséért —
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16./

17./

18./

19./

20./

21./

ideértve a kép-és hangrogzitésre szolgald eszk6zok altal készitett felvételekrol
készult masolat készitését is — a kozérdekd adat iranti igény teljesitéséért
megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolo, mindenkor hatalyos Korm.
rendeletben meghatarozott mértékd koltségtéritést kell fizetni.

A kérelem teljesitését megel6z6en a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon
belil a kérelmezével kozolni kell a fizetend6 koltségtérités mértékét. A
kérelem teljesitését nem lehet megtagadni arra hivatkozva, hogy a kérelmezé a
koltségtéritést nem fizette meg, de a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért
megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolo, mindenkor hatalyos Korm.
rendeletben szabalyozott feltételek esetén a kérelemben foglaltaknak csak a
koltségtéritésnek az igényld altal torténd megtizetését kovetd 15 napon belil
kell eleget tenni.

Ha a kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem teljesitését meg kell
tagadni, azt az errdl sz6l6 dontésben — jogszabalyhelyre torténé hivatkozassal
— meg kell indokolni és a kérelmez6t az Infotv-ben meghatarozott jogorvoslati
lehet6ségekrdl tajékoztatni kell.

A kozérdekl adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulo
kérelmek elutasitasarél, valamint az elutasitasok indokairél az Infotv-ben
meghatarozott nyilvantartast a hivatal azon szervezeti egységének vezetdje
koteles az Infotv-ben meghatarozott médon vezetni, amely szervezeti egység a
kozérdeki adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld
kérelmet elutasitotta.

Abban az esetben, ha a koézérdekt adat, a koézérdekbdl nyilvanos adat
megismerésére iranyulo kérelmet a hivatal adatvédelmi felel6se utasitotta el, a
nyilvantartast a hivatal adatvédelmi felel6se koteles vezetni.

A kozérdekd adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld
kérelmek elutasitasardl vezetett nyilvantartas alapjan az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitas indokairél a nyilvantartast vezetd szervezeti egység
vezet6je koteles minden év januar 15-éig Osszesitett jelentést késziteni és azt
az adatvédelmi felel6s részére irasban megkiildeni.

A kozérdekd adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld
kérelmek teljesitése esetén, vagy a masolatkészitésért megallapitott
koltségtérités megfizetését, vagy a kérelem elutasitasat kévetben az igényls
személyes adatait t6r6lni kell.



IV. Szervezeti hataskorok, feladatok
1./ A szabalyzat személyi hatdlya ala tartozé személy koteles:

a) az Infotv., valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit megismerni és
betartani,

b) amennyiben a kézérdekl adatot, vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatot tobb
szervezeti egység is kezeli, vagy tartja nyilvan, vagy nem allapithaté meg
egyértelmtien a feladatkor szerint érintett szervezeti egység, a bels6
adatvédelmi felel6ssel el6zetesen egyeztetni,

c) a kozérdekl adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld
kérelem elutasitasarol a belsé adatvédelmi felel6st irasban tajékoztatni.

2./ A kozérdekl adatot, vagy a koézérdekbdl nyilvanos adatot kezelS szervezeti
egység vezetdje, a vezetése alatt allo szervezeti egység tekintetében ellatja a
szabalyzatban meghatarozott feladatokat, a munkakori leirasokra tett
javaslataban meghatarozza a koézérdekd, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
kezelésére, nyilvantartasara jogosult tigyintézoket.

3./ A belsé adatvédelmi felels:

a) gondoskodik az altala elkészitett és a jegyz6 altal jovahagyott szabalyzat
feltlvizsgalatardl, figyelemmel kiséri a szabalyzatban foglaltak betartasat,
jogszabalyvaltozas esetén, vagy mas indokolt esetben kezdeményezi a
szabalyzat modositasat, kiegészitését,

b) ellen6rzéseinek tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagok megsziintetése
érdekében javasolt intézkedésekrdl tajékoztatja a kézérdeklt adatot, vagy a
kozérdekbdl nyilvanos adatot kezel6 szervezeti egység vezet6jét és a jegyzot,

c) koteles az 1.b) pontban foglaltak szerint neki megktldott, elézetes
egyeztetésre iranyuld kérelmet olyan hataridében megvalaszolni, hogy a
kérelem teljesitésére, vagy annak elutasitasara jogszabalyban biztositott
hatarid6t be lehessen tartani, az egyeztetés eredménytelensége esetén pedig a
I11/10. pontban foglaltak szerint eljarni,

d) gondoskodik a szabalyzat I11/18. pontja szerint vezetett nyilvantartasokbol
részére a szabalyzat 111/20. pontjaban foglaltak szerint szolgaltatott, valamint
a szabalyzat II1/19. pontja szerint altala vezetett nyilvantartasban szerepld
adatok Osszesitésérdl, és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairél minden év januar 31-éig értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosagot.



e) igény szerint kozremkodik a kozérdekl adat, vagy a kozérdekbdl nyilvanos
adat megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésével, valamint a koézérdekbol
nyilvanos adat kozzétételével kapcsolatban kiils6 szervek, szervezetek altal
folytatott ellen6rzéseken.

4./ A szabalyzatban foglaltak betartisit a jegyz6 a belsé ellendr, a kozérdekd
adatot, vagy a koézérdekbdl nyilvanos adatot kezeld szervezeti egység vezetdje,
valamint a bels6 adatvédelmi felelés utjan ellenérzi.

5./ Amennyiben a kozérdek adat, vagy a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésére iranyulé kérelem nem jogszabalyszerd teljesitése, vagy a kérelem
teljesitésének jogellenes megtagadasa miatt benyujtott keresetlevél alapjan a
birésag a kérelemnek helyt ad, a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszege targyaban hozott dontés kivételével a marasztalé  dontés
jogkovetkezményeiért a kozérdekd adatot, vagy a kézérdekbdl nyilvanos adatot
kezel6 szervezeti egység vezetdje fegyelmi felel6sséggel tartozik.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2016. november 22-én 1ép hatalyba.

Dr. Mohos Gabor
jegyz6



1. melléklet

Koézérdeki adat megismerésére iranyul6 kérelem

1./ A KELEIMEZS NMEVE .ottt et e eteeetesee et eeaeeesessnesneesseens

A kérelmez6 cime: Ir.szam: .................. Telepulés: .....ccoouveiininiiiiriciiines
....................................................................... utca, Gt, tér ............... SZ. ....... [ph.em.
Telefonszama:..........ccccovrvveuenenenee (nem kotelezd megadni)

2./ A kérelem targya /azon tények, amelyek alapjan az igényelni kivant kézérdekd
adat forrasa beazonosithaté, valamint azon indokok, amelyek alapjan
megallapithatd, hogy az adatszolgaltatas targya az Infotv. szerint kézérdekd
adatnak mindsul/:

3./ A kozérdekl adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrtésztdl,
annak tarolasi modjatdl figgetlentil masolatot kérek/nem kérek. .

* A kivdnt sz6 alahiizando !

4./ Kotelezettséget vallalok arra, hogy a masolat készitéséért — ideértve a kép-és
hangrogzitésre szolgalé eszkozok altal készitett felvételekrdl készilt masolat
készitését is — a kozérdekd adat iranti igény teljesitéséért megallapithatod
koltségtérités mértékérél szo6lo, mindenkor hatalyos Korm. rendeletben
meghatarozott mértékd koltségtéritést — kiilon felszolitasra — megfizetem.

Vesgprem 201, ... 6V oo RO, nap

kérelmez6 alairasa



