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KOZZETETELI SZABALYZAT
A KOZERDEK(U ADATOK KOZZETETEL!I KOTELEZETTSEGENEK TELESITESEROL

Az Alaptérvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kézérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval osszefiiggé alapvetd
rendelkezéseket az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabdlyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasanak tdmogatésa, a kozugyek atlathatosaga a kozérdeki és a
kozérdekbél nyilvdnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kdézérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkezel6 rendszerre,
valamint a k6zponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkoz6 részletes szabalyokrdl sz616
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szereplé adatok kdzzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsol6dé agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvénos adatok kézzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsdnak szabdlyait, illetve az e feladatok ellatasaval
kapcsolatos munkakoroket, tovabba a munkakérok kozotti egyluttmiikodés rendjét az alabbi
Kézzétételi és Publikaldsi Szabalyzatban (a tovdbbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja annak régzitése, hogy a szabdlyzat hatalya ala tartozo szervek miként tesznek
eleget a preambulumban foglaltak szerinti kdzzétételi kotelezettségiiknek.

Ennek keretében meghatarozza a kozzéteendd koézérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
az agazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel formai és tartalmi kdvetelményeit; a
publikdlds folyamatat és annak felelGsségi rendjét; valamint a kozérdek(i adatok megismerésére
iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A szabdlyzat hatdlya

=

A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed Ecséd Kozségi Onkormanyzatra (a tovabbiakban:
Onkorményzat) és az altala irdnyitott Ecsédi Polgdrmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal).

2. A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviselire, munkavéllaldira,
valamint a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, munkavallaléjara, illetve a hivatali eljardsban
résztvevs egyéb kézremiikodGkre (szerz6déses jogviszonyban allékra) egyarant.

3. Aszabalyzat targyi hatélya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel 6sszefiiggd,
miikddésik soran keletkezd, illetéleg a jogszabaly altal kdzzéteendd kdzérdeki és kozérdekbd|
nyilvanos adatok korére.

4. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a jogszabaly altal védett adatokra (kiilondsen:
személyes adat, mingsitett adat, kilonleges adat, iizleti titok).

3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

1. A szabadlyzat kGlonGsen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
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e 2011. évi CXIl. térvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol;

e 305/2005. (XIl. 25.) Kormanyrendelet a k&zérdekii adatok elektronikus kézzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol;

e 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol.

4. Ertelmez6 rendelkezések

4.1.Kozérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az dllami vagy helyi dnkorményzati feladatot,
valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtdsaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informdcié vagy ismeret, fluggetleniil kezelésének médjatdl, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a hatdaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed§ értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabdlyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozé adat.

4.2.Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kdzérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan k6zérdekbé! nyilvanos adat: a
kdzfeladatot ellaité szerv feladat- és hatdskorében eljar6 személy neve, feladatkére,
munkakdre, vezet6i megbizasa, a kdzfeladat ellatasaval Gsszefliggs egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét térvény elgirja.

4.3.Tartalomfelelds: az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzs. A
kézérdeki adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok ellatasa
a Hivatal szervezeti egységei utjan torténik. Az egyes kozérdekii adatok kodzzétételének
tartalomfelelseit azon hivatali szervezeti egység vezetGje jel6li ki, amely szervezeti egység a
kdzzétenni rendelt adatot tevékenységével elGallitotta, vagy az adat miikodése soran, vagy
ahhoz kapcsoldddéan keletkezett. (A tartalomfelelGs személyek nevét az 1. sz. fliggelék
tartalmazza.)

4.4.Tartalomkozl6: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelel6s jogosultsiga
alapjan nem maga teszi kdzzé az adatot — a tartalomfelelés altal hozzé eljuttatott adatokat a
jogszabalyokban meghatdrozott médon a honlapon kozzéteszi. (A tartalomkozlé személyek
nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

4.5.Elektronikus kozzététel: a kotelez6en koOzzéteendG ko6zérdekii adatoknak internetes
honlapon, digitdlis formdban, barki szamdra, személyazonositds nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkil kimdsolhato
mddon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halézati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetGvé tétele.

4.6.Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat soridn a
tartalomfelelds a kézzéteend6 adatot a szabalyzatnak megfeleiGen eljuttatja a tartalomfelelés
szamara, aki gondoskodik annak megjelenitésérél. Az automatikus folyamat soran a
tartalomfelel6sok a ,, ... Onkorményzati rendszer megnevezése ...”, ha van ilyen rendszerben
az egyes kozzétételi egységekre vonatkozd nyilvantartasokat vezetik, karbantartjak vagy toltik,
melyek adatait a rendszer automatikusan publikalja.

4.7.Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatarozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartoz6 adatokat.
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4.8.Kiilonds kozzétételi lista: jogszabdly egyes agazatokra, a kozfeladatot elldtd szervtipusra

vonatkozdan meghatarozhat egyéb kdzzéteend§ adatokat.

4.9.Egyedi kdzzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetSje — a Nemzeti Adatvédelmi és

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.
5.14.

5.1.5.

5.2.1.
5.2.2.

5.2.3.
5.2.4.

5.2.5.

b)

c)

d)

Informaciészabadsag Hatésag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —,
valamint jogszabély a kézfeladatot elldté szervre, azok irdnyitdsa, felligyelete ala tartozo
szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatdllyal tovabbi kdtelez6en kdzzéteendd adatkort
hatdrozhat meg.

5. A kdzzététel rendje
5.1. A kézvélemény tajékoztatasa

Az Onkorméanyzat és a Hivatal kételes elGsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat a szabalyzat korébe tartozo adatok vonatkozésaban.

Az Onkormanyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben
meghatarozott kozlérdek(i adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az
Onkorményzat honlapjan (www.ecsed.hu) tesz eleget, a nyitdlaprol kdzvetleniil elérhetd
~Kbzérdek(i adatok” hivatkozds alatt.

A kdzzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kdthetd.

A kotelez6en kozzéteendS adatokon kiviil, az Onkorményzat és a Hivatal a dontése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kdzzétehet mas kdzérdek(i adatot is.

Az 1. pontnak val6 megfelelés érdekében tovabbd a jelen szabdlyzat Ili. részében foglaltak
szerint az Onkormanyzat és a Hivatal lehetGséget biztosit a kezelésében Iévé kozérdek(i adatok
és kdzérdekbd! nyilvanos adatok megismerésére.

5.2. Az elektronikus kozzététel madja
Jelen szabdlyzat vonatkozasaban a kozérdeki adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos
tartalomfelel&si feladatok ellatasa a Hivatal szervezeti egységei utjan térténik.
A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelelGseit, tartalomkézIGit, az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérdl a jegyz6 gondoskodik.
A tartalomfelelGsoket a polgarmester jeldli ki.
A Tartalomkézl6 feladata a honlap zavartalan miikodése technikai feltételeinek biztositasa és
a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a miikddésében elallt
zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkil helyreallithaté legyen. A szervezeti egység
feladata tovabba a miikédési problémak Osszegy(ijtése és jelzése a honlapot lizemeltets
szervezet felé.
A tartalomfelelds gondoskodik:

a megjelenitendd adatok elGallitasardl, megszerkesztésérgl és a tartalomkozld felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazod6 hataridében torténd megkiildésérdl;

a kdzzéteend6 adatok naprakészségérdl, pontossagaroél, szakszer(iségérdl|,
értelmezhetGségérdl a kozzététel elStt és utan;

a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitasardl a
tartalomkozld részére;

az idgszer(itlenné valt adatok eltévolitasarél a tartalomkozl6 kozremikddésével;

az egységes kdzadatkeresé rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leir6 adatok tartalomkozl6 részére megfelel6 forméban térténd
megkiildéséroél.
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5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

f)

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

5.2.13.

5.2.14.

5.2.15.

5.2.16.

A tartalomfelelés megsemmisiilés, sérilés vagy jogosulatlan megviltoztatds, torlés esetén
egyiittm(ikddik a Tartalomkézlével a helyreallitisban, és az adatokat sziikség esetén ujra
atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsol6déan keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkozléhéz torténd megkuldés elétt a
polgdrmester hagyja jova papir alapon feljegyzés formdjaban vagy elektronikus aton
megkiildott jovahagyod valaszlevélben a tartalomkoziGvel.

A tartalomkozl6 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a tartalomfelelds altal hozza megkildott adatok atlathato és mindenki szaméra hozzaférhetd,
a kialakitott honlapstrukturédba illeszked6 kozzétételérél;

a tartalomfelelds altal jelzett adatok frissitésérél, illetve eltavolitasardl;
az adatkozlés kovethetGségérdl;
a tartalomfelel6s altal megkiildétt és a kozzétett adatok egyezGségérdl;

a sziikséges feltételek fenndlldsa esetén az egységes kozadatkeresé rendszerhez t6rténd
kapcsolédasrol;

az adatkezeld elérhet&ségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
kdzadat keres6 rendszer ilizemeltetGjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkoézl6 koételes haladéktalanul ellenérizni az atadott adatok formatum szerinti
kozlésre val6 alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossagok potlaséval kapcsolatban
haladéktalanul megkeresi a tartalomfelel&st.

A nyomon koévethetGség érdekében a tartalomfelelés a kozzéteendd adatokat a
tartalomkézlével egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF
formdtumban, elektronikus levél atjdn kozvetleniil kiildi meg a tartalomkézl6 szaméra vagy
amennyiben § a tartalomkdzl6 is, jogosultsaganak megfelel6en maga tolti fel azokat a honlap
tartalommenedzselési kézikonyvében foglaltak szerint.

Az adattovdbbitdst, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel id6pontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hataridének A hataridé betartdsa a tartalomfelelds feladata.

A 11. ponttal 6sszhangban a tartalomkozl6 a tartalomfelelGs altal megjellt id6pontig, ennek
hidnyaban legfeliebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az Gj adatok kozzétételérél, a
tartalomfelelds altal k6zoIt médositds, pontositas, javitas elvégzésérdl, valamint a médositott,
pontositott, javitott adat torlésér6l vagy archivumba helyezésérsl, és err§l a
tartalomfeleldsnek elektronikus levél atjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabdly hatdrid6t nem adllapit meg, a
tartalomfelel8s az adatok keletkezését, valamint megismerését kovetd 10 munkanapon beliil
tovdbbitja azokat a tartalomk6zl6hoz. A tartalomkézl6 a publikdlast kévetéen elektronikus
levél dtjan haladéktalanul visszajelez a tartalomfelelGsnek.

A tartalomfelelds koteles folyamatosan ellendrizni a honlapon k6zolt adatok idGszeriiségét.

A kdzzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszer(itlenné valdsa esetén a tartalomfelel§s
eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazé publikdlasi egységet és
a szabdlyzat alapjan megkildi a tartalomk6zi6 részére.

A tartalomkozl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatdrid6ben koteles
feladatat elvégezni.
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5.2.17.

5.2.18.

5.2.19.

5.2.20.

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z26 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megérzési id6 elteltéig nem sziintetheté meg, és az
adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot
fellelhetdségét, az archivumban elérhet6 adat elavuldsat. (A frissitések rendjét az 1. sz.
fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kdzérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kdzzétett kdzérdekli adatokat
tartalmazé leird adatokat, a tartalomfelels a kilon jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi
egységekre vonatkoz6 leiré adatokat koteles a kdzzétételi listdban meghatarozott megérzési
id6 alatt karbantartani, igy kiilondsen az Gjonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozé uj
leiré adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az Gj kdzzétételi
egység elérhet&ségére utalni, a pontatlan, téves vagy idszeriitlen leiré adatot helyesbiteni.
A szervezeti egység vezetGje felelés, hogy a szervezeti egység miikddésével dsszefliggd agazati
jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikacidjarol a
szervezeti egység tartalomfelelése a kozzétételi listak kdzzétételének jelen szabalyzatban
foglalt rendje alapjan gondoskodjon.

Az Onkorméanyzat gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kdzérdeki adatok
kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktirajanak, formajanak, tartalmdnak
kialakitasarol, és az erréi vald tajékoztatas nyujtasarol.

6. A kdzérdek(i adatok és a kdzérdekbdl nyilvinos adatok megismerésének rendje

6.1. A megismerési igény benyujtasa

6.1.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében lévé kozérdek( adatot és kozérdekbd| nyilvanos
adatot erre iranyulé igény alapjan barki megismerheti.

6.1.2. A megismerés szabalyairél az Onkormanyzat holnapjén rovid, kozérthetd tdjékoztatast kell
kozzétenni.

6.1.3. A kdzérdek(i adatok megismerésére iranyulé igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benyujtasaval indul.

6.1.4. A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyujthatja széban, irasban vagy elektronikus tton.

6.1.5. Az irasban torténd megismerési igény benydjtasahoz az Onkormdnyzat honlapjan kozzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhatd. A formanyomtatvany
hasznalata nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti
valamennyi adat feltiintetése a kérelem benyujtasakor.

6.1.6. A megismerési igény benyajtdsanak helye

a)

a)

b)

6.1.7.

sz6beli kérelem esetében: a Hivatal iigyfélszolgdlatdnak, megfelelé iroddjanak / kapcsolédo
telefonszamnak a feltiintetése;

irdsbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban térténd ataddssal vagy postai uton az aldbbi cimre: postacim, pf.;

elektronikus Gton: az Onkormdnyzat dltal megadott e-mail / telefax elérhetdség.

A megismerési igény dijmentesen nyujthaté be.
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6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

a)

b)

6.2.4.

6.2.5.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.
6.3.7.

6.2. A megismerésiigény vizsgalata
A megismerésiigényeket a beérkezésiiket kovetd 1 munkanapon beliil a jegyzd, illetve az altala
kijeldlt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

tartalmazza-e a szabdlyzatban foglalt és kdzzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
a megismerni kivant adatok kore egyértelm(ien meghatarozhaté-e;

az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

a megismerni kivant adatok nem minésilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan
nem dllapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kére, az ligyfelet a tartalmi
hidnyosségok konkrét megjelélésével és azok pétlasaban térténd segitségnyljtas mddjira
irdnyulo tdjékoztatas mellett hianypétlasra kell felkérni.

Amennyiben megaliapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében allnak,

az igényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejiileg az
ugyfelet értesiteni kell errél;

ha nem dllapithaté meg az illetékes szerv, az lgyfelet az igény teljesithetetlenségéré|
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az Uigyfelet az igény teljesithetetlenségérél haladéktalanul értesiteni kell.

Az Ugyfél az igényét az eljdrds teljes idGtartama alatt barmikor visszavonhatja, az
Onkormanyzat, illetve a Hivatal azonban jogosult a kéltségeinek megtéritését kérni.

6.3. A megismerési igény teljesitése
A megismerési igénynek az Onkorméanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd legrévidebb
id6 alatt, de legfeljebb 15 napon belll tesz eleget.
Ha az adatigénylés jelentds terjedelm(i és teljesitése az alaptevékenység elldtasahoz sziikséges
munkaeréforrés aranytalan mérték( igénybevételével jarna, a 6.3.1. pontban meghatérozott
hatarid6 egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igénylSt az igény
beérkezését kdvets 15 napon beliil tajékoztatni kell.
A megismerési igény teljesitése soran kizarélag a masolat készitésével Gsszefiiggésben
felmeriilt koltséggel ardnyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos 6sszegét az
Onkorményzat/Hivatal az igény teljesitését megelGzen koteles meghatarozni. A koltségtérités
altalanos tételeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A 6.3.3. pontban foglalt kéltségtérités 6sszegét a megismerési igényt benyijtéd tgyfeléllel elére
k6z61ni kell. Az igyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon belil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy
a koéltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja.
Amennyiben az igénylé nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szdmara
a betekintés lehetségét, amelynek médjarol haladéktalanul tajékoztatni kell.
A megismerési igényekben a jegyz6 jogosult eljarni.
A széban eldterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a tdjékoztatdas azonnal széban is megadhats, amelyrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasanak targya, a benyujtas
formdja, a benydjtas id6pontja, a benyujté személy adatai, a kézérdekii adat igénylésének
modja, az igény teljesitését végz6 ligyintéz6 személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
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b)

6.3.8.

6.3.9.

6.3.10.

a)

b)

c)

6.3.11.

6.3.12.

6.3.13.

6.3.14.

6.3.15.

keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil a jegyz6 részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett médon tarolja és meg6rzi.

amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithets, a szabalyzat 1. sz. mellékletének
megfelel§ nyomtatvanyt kell kitélteni és az igény teljesitése a szabdlyzat kdvetkez6 pontjai
szerint torténik.

Az lgyintéz6 koételes a 6.3.9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé
adatokat legkésébb 3 munkanapon beliil 6sszedllitani és a jegyz6 részére atadni.
Az Gigyintézé koteles

a megismerési igényben szerepl6 adatokat az igénynek megfeleléen, tovabbitasra alkalmas
mdédon Gsszeallitani és a szervezeti egység vezetbjével jovahagyatni;

jelezni vezetéje felé, ha megallapitdsa szerint a megismerési igényben szerepl6 adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hataélya al3;

jelezni vezet8je felé, ha megallapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyz6 az uigyintézGt6l atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenérzést végez,
amelynek soran ellendrzi, hogy

az atvett dokumentumok teljeskor(ien tartalmazzak-e az iigyfél altal igényelt adatokat;

az igény teljesitése soran atadasra kerul6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvanosségra
hozhaté kdzérdeki adatnak mingsiil, egyéb esetben azokat elkulénitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

az dsszedllitott dokumentumok koz6tt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az ligyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok 6sszedllitasat kbvetGen a megismerési igény az lgyfél kérésének megfelelGen
teljesithet6 személyes betekintés, személyesen torténd masolat-atadds vagy postai dton
torténé masolat-megkiildés atjan.

Ha az ligyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz6 kotelessége az ligyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idGpontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra
vonatkozoéan. A bemutatasra keriil6 dokumentumok meg nem ismerhet§ részeinek —
amennyiben azok nem kiilonithetGek el a betekintés id6tartamara — takarasarél megbizhaté
maddon gondoskodni kell.

A jegyz6nek az adatok betekintésének megfelel6 koriilményeirdl gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elGzetesen ki kell jeloIni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés sordn az
ugyfelet tajékoztatni kell jogairél és kotelezettségeirdl, tovdbba a betekintés alatt a Hivatal
részérdl biztositani kell az ligyintézé vagy egy olyan dolgozd jelenlétét, aki az igényléssel
érintett adatok vonatkozasaban az ugyfél kérdéseire érdemben vdélaszolni tud, illetve a
betekintés alatt felel a dokumentumok biztonsagédért, valamint a védett adatok védelméért.
A betekintés soran az ugyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkil —
figyelemmel a hivatali uUgyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba
betekintsen, és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.
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6.3.16.

6.3.17.

6.3.18.

6.3.19.

6.3.20.

6.3.21.

b)

c)

6.3.22.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.44.

A betekintés soran az lgyfél kitelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok
épségérél gondoskodjon.

Amennyiben az iigyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes dtadas, postai uton torténé megkiildés keretében.

Személyes atadds esetén a jegyzd kotelessége tdjékoztatni az ugyfelet a madsolatkészités
koltségérdl, a koltség teljesitésének médjardl, valamint, amennyiben ez még nem tortént meg,
a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az Ggyfelet, hogy a kdltségek ismeretében a kérelmét
fenntartja vagy mddositja. A masolat ataddsa a koltéségek kifizetésének megtorténtét
kévetden teljesithetd.

Személyes betekintést kovetGen a betekintésen résztvevd hivatali dolgozé feleléssége, hogy
az érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben
visszaadjon.

Amennyiben az Ggyfél az adatokat postai Uton megismerni, a jegyz6 az lgyintézd altal
elGkészitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 6.3.1. és 6.3.2. pont szerinti hataridének
megfelelGen tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgaltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

az ligyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkozata beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét
fenntartja;

a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az ligyfelet a kifizetés rendjérél;

a szamla kiegyenlitését tanusité befizetési igazolas beérkezését kévetSen a jegyz6
gondoskodik az igényelt adatok Ugyfél részére torténd postai utdnvétellel megvaldsuld
megkiildéseérdl.

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskor kért modon - készitett masolat személyes atadasa,
postai-, telefax atjan torténé megkiildése sordan a kozérdek( adatot is tartalmazd
dokumentum azon részét, mely az igénylS altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

6.4. A megismerési igény elutasitisa és a kapcsolddé jogorvoslati lehet&ségek
Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitasra keriil, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhatd tovabba abban az esetben is, ha azonos igényl6 altal egy éven
beliil benyujtott, azonos adatkérre iranyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben,
amennyiben az azonos adatkérbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyz6 az igény beérkezését kovets 15 napon beliil irdsban, vagy — ha
az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylét.
A teljesités megtagaddsara vonatkozo tajékoztatasnak kotelezGen tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetéségeket. A
jegyz6 kotelessége gondoskodni arrél, hogy az Uigyfél szamdra a megtagadas jogszeriisége és
megalapozottsdga kell6en bizonyitott legyen. A kozérdek{ adat megismerése iranti igény
teljesitése nem tagadhat6 meg azért, mert a nem magyar anyanyelv(i igényl6 az igényét
anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

A jegyz6 a 6.4.3. pontban foglaltakkal dsszhangban kételes ta’jékbztatni az Ggyfelet arrdl, hogy
ha a kdzérdeki adatra vonatkozé igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a
birésaghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosagnal (a tovabbiakban: Hatdsag).
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6.4.5.

6.5. A
értékelése, adatszolgaltatasi feladatok
6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

A jegyz6 felelés tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokoldsdrél az
adatvédelmi felelGst évente tajékoztassa.

megismerési igények nyilvantartasa,

A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsoldédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett médon térolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényl6 lgyfél személyazonositd
adatait a Hivatal kizdrdlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez
elengedhetetleniil sziikséges modon és ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezetje gondoskodik a kozzétételi listdban nem szereplé megismerési
igények legalabb évente torténd feliilvizsgalatardl és értékelésér6l. Ennek keretében, a
jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelez6 a
Hatdsagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitdasanak szamardl és indokarol.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabdlyzat 2022. aprilis 1-jén lép hatalyba.

2. Jelen szabalyzat az alabbi fuggelékeket tartaimazza:

a) 1.szamd fuggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz

tartozo tartalomfelelGsok és tartalomkoziGk kijelolése

b) 2.szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével 6sszhangban eljarni jogosult

{igyintéz6k kijellése

3. lJelen szabdlyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartoz6 nyomtatvany

b) 2.szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil6 koltségek

c) 3.szama melléklet: Az Ggyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel dsszefiiggésben

d) 4. sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

4. A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szabalyzatot az Onkormanyzat/Hivatal minden dolgozéja
megismerje és alkalmazza.

5. A szabalyzat éves felllvizsgalata és aktualizaldsa a jegyz6 feladata.

Ecséd, 2022. 03. 22.

Polgdrmester
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozo ligyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEK( ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Azigényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. A kozérdeki adatok igénylésének médja
(Kérjlk a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[0 Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.

| Személyesen, megtekintéssel kivinom megismerni
amelyekrdl masolatot is kérek.

O A masolatot az alabbi formaban kérem:
[ papir alapon;
[ elektronikus formaban emailen
A masolatot:

[ személyesen kivanom atvenni;

3. Személyes adatok
Név:

Telefonszam / e-mail
(A kapcsolatfelvétel érdekében legalabb az egyik megaddsa kételez6!)

ialdiras

a fenti adatokat,

cme



2. szama melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil§ kdltségek

A kézérdek(i adatok megismerésével dsszefiiggd masolatkészitési koltségek

e A/4-es oldal masolata: ........ccecnerrereesnranens Ft / oldal

e A/3-as oldal masolata: Ft / oldal

A fent nevezett kiltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefiiggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESERGL

F V[T 1 o RN weeesseenes Nyilatkozom, hogy az altalam igényelt kézérdekii
adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozé kérelmemet (a megfeleld rész aldhGzandé):

vallalom nem vallalom

A kéltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét):

0 a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;

[ a kérelmemet visszavonom;

0 a kérelmemet az aldbbiak szerint mddositom (Kérjiikk itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot valasztjal):

1. Személyes adatok

Név:

Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legalabb az egyik megaddsa kételezé!)
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4. sz. melléklet: A szabdalyzat megismerésére vonatkoz6 nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Ecséd Kozségi Onkormanyzat Kbzzétételi és Publikalasi Szabdlyzata Szabalyzatiban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

A OROSZ MbRin Feei 0’ 1022 0529, e
Collby | %H

MBULSH MHiryak POLeRRESTRE. 2022, 02.29. Mg

3 . N ' ' !
LIEDEL i5Tunpe PN CYI GENTE2D  LOLL- 05.4 9. LU IAVIAL

S1PgS AU THRUEY| UaNuTES 2022 0229 S‘BM i L

KOLLNRUE BOOUGT Lo LAe
PAOAR PCLES  (eriuTEed 2022.05.23. B Aoued
e Lalsabud |GA2WTR S\

Gayiulads Hoas. 0893 s M’Lﬂ

Kelt: {M/['c({ 7082 .08.29
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