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A KOZZETETEL- ES A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK RENDJEROL
SZOLO SZABALYZAT

Az Alaptérvény VI cikk (2) bekezdése értelmében ,, Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.
A személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szold 2011.évi
CXILI. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.
Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasanak tdmogatasa, a koziigyek atlathatosaga a kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozé részletes szabélyokrol sz616
305/2005.(XIL. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsol6dé agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos
munkakoroket, tovabba a munkakorok kozotti egyiittmiikodés rendjét az alabbi Kozzétételi és
Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.
L
ALTALANOS RESZ
1. A SZABALYZAT CELJA
1. A jelen szabalyzat célja annak rogzitse, hogy a szabalyzat hatdlya ald tartoz6 szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti k6zzétételi kotelezettségiiknek.
2. Ennek keretében meghatdrozza a kozzéteendé kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel
a.) formai és tartalmi kovetelményeit;
b.) a publikalas folyamatat és annak felel6sségi rendjét;

c.) valamint a kézérdeki adatok megismerésére irAnyul6 adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA
1. A szabdlyzat szervi hatélya kiterjed Godollé Varos Onkormanyzatira (a tovébbiakban:
Onkormanyzat) és a Godol16i Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal).
2. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviselSire, munkavéllaldira,
valamint a Hivatal valamennyi kéztisztvisel6jére, munkavallaldjara, illetve a hivatali eljardsban

résztvevo egyéb kozremiikodokre (szerzddéses jogviszonyban allokra) egyarant.
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3. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel dsszefiiggo,
miikodésiik soran keletkezé, illetéleg a jogszabély altal kozzéteendd kozérdekii és kozérdekbdl
nyilvanos adatok korére.

4. A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly altal védett adatokra (kilondsen:

személyes adat, mindsitett adat, kiilonleges adat, tizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI
1. A szabélyzat kiilonosen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXIL torvény az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol;
b.) 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozo részletes szabéalyokrol;
c.) 18/2005. (XIL. 27.) THM rendelet a kozzétételi listikon szerepld adatok kozzétételéhez

sziikséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Kozérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezeléseben
16v6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilsndsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességere
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzbédésekre vonatkoz6 adat.

2. Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore, munkakore,
vezetSi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval dsszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény eldirja.

3. Tartalomfelel6és: az Onkorményzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzd. A
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfelelési feladatok ellatasa a
Hivatal szervezeti egységei utjan torténik. Az egyes kozérdekii adatok kozzétételének
tartalomfeleléseit azon hivatali szervezeti egység vezetéje jeloli ki, amely szervezeti egység a
kozzétenni rendelt adatot tevékenységével eldallitotta, vagy az adat miikodése soran, vagy ahhoz

kapcsolodoan keletkezett.
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Tartalomkézlé: a Hivatal valamennyi szervezeti egységében a szervezeti egység vezetdje altal
kijelolt személy, aki a hozzé eljuttatott adatokat a jogszabalyokban meghatérozott médon a
honlapon kézzéteszi. (A tartalomkozlo szervezeti egységek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)
Elektronikus kozzététel: a kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen, kinyomtathatd
¢és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimdasoldas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetdvé tétele.

Kozzétételi folyamat: a tartalomfelelds a kozzéteend6 adatot a szabalyzatnak megfelelden eljuttatja
a tartalomfelel6s szamara, aki gondoskodik annak megjelenitésérol.

Altalinos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatarozza az elektronikus
kozzétételi kbtelezettség korébe tartozd adatokat.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozoan meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetSje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsadg Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kézfeladatot ellatd szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy azok

egy részére kiterjedd hatéllyal tovabbi kételezben kozzéteendd adatkort hatarozhat meg.

II.
A KOZZETETEL RENDJE

1. AKOZVELEMENY TAJEKOZTATASA
Az Onkorméanyzat és a Hivatal koteles el6segiteni s biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat a szabalyzat korébe tartozd adatok vonatkozasaban.
Az Onkorményzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkorméanyzat honlapjan
(www.godollo.hu) tesz eleget, a nyitélaprol kozvetleniil elérhetd ,, Kozérdekii adatok” hivatkozds
alatt.
A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.
A kotelezéen kozzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal a dontése és a megismerési
igények alapjan, elektronikusan kozzétehet mas kézérdeki adatot is.
Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat III. részében foglaltak szerint
az Onkormanyzat és a Hivatal lehetdséget biztositit a kezelésében 1évé kozérdekli adatok és

kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére.

5/32




2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabalyzat vonatkozasadban a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételével kapesolatos

tartalomfeleldsi feladatok ellatasa a Hivatal szervezeti egységei utjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleloseit, tartalomkozldit, az 1. sz.

fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérdl a szervezeti egységek vezetdinek kozremiikddése

mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomkozlket az egyes szervezeti egységek vezetdi jelolik ki.

A tartalomfelelés gondoskodik:

a.) amegjelenitendd adatok eldallitasarol, megszerkesztésérol és a tartalomkozI6 felé a 11. pontban
szabalyzottakhoz igazod6 hataridében torténd megkiildésérol;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagarol, szakszerliségérél, értelmezhetéségérdl
a kozzététel elott és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitasarol a
tartalomko6zl6 részére;

d.) az idészeriitlenné valt adatok eltavolitasardl a tartalomkozld kozremikodésével,

e.) az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartdsi adatok, leir6 adatok tartalomkozld részére megfeleld forméaban torténd
megkiildésérol.

A tartalomfelelés megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén

egyiittmiikodik az honlap lizemeltetdjével a helyreallitasban, és az adatokat szikség esetén Gjra

atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkorményzatnal az adott szervezeti egységhez

kapcsolodoan keletkezett adatok kozzétételét a szervezeti egység vezetdje hagyja jova.

A tartalomkozlé feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelelds altal hozza megkiildott adatok atlathaté és mindenki szamara hozzaférhetd, a
kialakitott honlapstrukturaba illeszkedd kozzételérdl;

b.) atartalomfelelds altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;

c.) az adatk6zlés kovethetdségérol;

d.) a tartalomfelelés altal megkiildott és a kozzétett adatok egyezdségérdl;

e.) a sziikséges feltételek fennalldsa esetén az egységes kozadatkeresd rendszerhez torténd
kapcsolodasrol,

f) az adatkezeld elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek leiré adatainak az egységes
kozadat keresd rendszer iizemeltetéjének tovabbitasardl, és a tovéabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

A tartalomkozlé koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti kézlésre valo

alkalmassagat. Alkalmatlansig esetén a hidnyossagok poétlasaval kapcsolatban haladéktalanul

megkeresi a tartalomfeleldst.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A nyomonkovethetéség érdekében a tartalomfelelds a kozzéteendd adatokat a tartalomkozldvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (x1s) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél Gtjan kozvetlenil kiildi meg a tartalomk6zlé szdmara vagy amennyiben & a tartalomkozI19 is,
jogosultsaganak megfeleléen maga tolti fel azokat a honlapra.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést Gigy kell elvégezni, hogy a kézzététel
idépontja és a kozlés idétartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabélyban foglalt
hataridének. A hatarid6 betartasa a tartalomfelelds feladata.

A tartalomko6zlé a tartalomfelelds altal megjelolt iddpontig, ennek hidnyaban legfeljebb 5
munkanapon beliil gondoskodik az 0j adatok kozzétételérol, a tartalomfelelds altal kozolt modositas,
pontosités, javitas elvégzésérél, valamint a modositott, pontositott, javitott adat torlésérdl vagy
archivumba helyezésérdl, és errdl a tartalomfelelésnek elektronikus levél utjan haladéktalanul
visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, a tartalomfelelds az
adatok keletkezését, valamint megismerését kovetd 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomko6zI6hoz. A tartalomk6zl6 a publikalast kévet6en elektronikus levél atjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelésnek.

A tartalomfelel6s koteles folyamatosan ellendrizni a honlapon kozolt adatok idszeriiségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idoszeritlenné valasa esetén a tartalomfelelds eldallitja
a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazo publikalasi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a tartalomko6z16 részére.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megorzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhetdségét, az
archivumban elérhetd adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdeki adatok megvaltoznak, és ez érinti a kdzzétett kozérdekii adatokat tartalmazé
leir6 adatokat, a tartalomfelelés a kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységekre
vonatkozd leiré adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatarozott megOrzési id6 alatt
karbantartani, igy kiilondsen az Gjonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozé 0j lefrd adatokat
létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az 0j kozzétételi egység elérhet8ségére
utalni, a pontatlan, téves vagy idészeriitlen leir6 adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetdje felelds, hogy a szervezeti egység miksdésével dsszefiiggd agazati
jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténé publikaciojardl a szervezeti
egység a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan gondoskodjon.
A tartalomfelelds legalabb félévente feljegyzéses formajaban tijékoztatja a jegyz6t az adatkozlés
keretében tortént fobb informéacidkkal kapcsolatban.

Az oOnkormanyzat sziikség esetén a kiilsé iizemeltetd bevonasa mellett — gondoskodik a

jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdeki adatok kozzétételére alkalmassa tételérol,
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adatstruktdrajanak, forméjanak, tartalmanak kialakitasarol, és az errél valo tajékoztatas nytjtasardl.
Folyamatosan gondoskodik tovabbé arrdl, hogy a honlapon a kézzétételi listak szerint kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adat elérhetd legyen;
TII.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE
1. AMEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkorméanyzat és a Hivatal kezelésében 1év6 kozérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot
erre iranyuld igény alapjan barki megismerheti.
A megismerés szabalyairél az Onkormanyzat holnapjan rovid, kozérthetd tajékoztatast kell
kozzétenni.
A koézérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozd eljaras az igény benyujtasaval indul.
A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyujthatja szoban, irasban vagy elektronikus titon.
Az irdsban torténd megismerési igény benytjtisdhoz az Onkorményzat honlapjan kdzzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhat6. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benyujtasakor.
A megismerési igény benyujtasanak helye
g.) szdbeli kérelem esetében: a Hivatal tigyfélszolgélata, ahol a polgarmesteri hivatal munkatarsa

irasba foglalja a kérelmet.
h.) papir alapi kérelem esetében: személyesen a polgarmesteri hivatal iigyfélszolgalatan (2100

G6dol16, Petofi tér 4-6. szam alatt, vagy postai uton az alabbi cimre: 2100 Godolld, Szabadsag

tér 6.

i.) elektronikus uton: pmh@godollo.hu cim.

A megismerési igény dijmentesen nyujthaté be.

2. AMEGISMERESI IGENY VIZSGALATA
A megismerési igényeket a beérkezésiiket kovet 1 munkanapon beliil a jegyzé, illetve az éltala
kijelslt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:
a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kozzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmiien meghatarozhato-e;
c.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;
d.) a megismerni kivant adatok nem mindsiilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.
Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem

allapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kére, az iigyfelet a tartalmi hidnyossagok
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konkrét megjelolésével és azok poétlasaban torténd segitségnyujtas modjara iranyuld tdjékoztatas
mellett hidnypotlasra kell felkérni.
Amennyiben megallapitasra kertiil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében allnak,
a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az ligyfelet
értesiteni kell errél;
b.) ha nem 4&llapithat6 meg az illetékes szerv, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabély alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségér6l haladéktalanul értesiteni kell.
Az iigyfél az igényét az eljaras teljes iddtartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett koltségeinek
megtéritését kérni.
3. AMEGISMERESI IGENY
TELJESITESE
A megismerési igénynek az Onkorményzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd legrovidebb idd
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.
Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatarozott hataridé
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igénylét az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliill tajékoztatni kell.
A megismerési igény teljesitése soran kizardlag a maésolat készitésével osszefliggésben felmeriilt
koltséggel aranyos térités kérheté. A koltségtérités pontos Osszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megeldzéen koteles meghatarozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.
A 3. pontban foglalt koltségtérités Gsszegét a megismerési igényt benyujtd tigyfeléllel eldre kozolni
kell. Az ligyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.
Amennyiben az igényl6é nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szdméara a
betekintés lehetdségét, amelynek modjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.
A megismerési igényekben a jegyz0 és a jegyzo altal kijeldlt koztisztvisel6k (a tovabbiakban:
ligyintézo) jogosultak eljarni.
A szoéban el6terjesztett megismerési igények vonatkozasaban
a.) A kérelemrdl feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési
igény benyujtasanak targya, a benyujtas formaja, a benyujtas idépontja, a benyijté személy
adatai, a kozérdekii adat igénylésének modja. Ha az igény azonnal teljesithets, az igény

teljesitését végzo Uigyintézd személy, szervezeti egység, a teljesités datuma, keltezés. A
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10.

11.

12.

13.

14.

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

b.) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, az igény teljesitése a szabalyzat kdvetkez6
pontjai szerint torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kovetben a jegyz, illetve az altala kijelélt személy gondoskodik

arrdl, hogy a beérkezett igény a felelds iigyintéz6 személyhez keriiljon az érdemi lgyintézes

céljabol.

Az ugyintézd koteles a megismerési igényre vonatkozd adatokat 6sszeallitani €s a jegyz0 részére

atadni.

Az iigyintéz0 koteles

a.) a megismerési igényben szerepld adatokat az igénynek megfelelden, tovabbitasra alkalmas
mébdon Gsszeallitani és a jegyzd részére torténd tovabbitast megeldzden azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetdje felé, ha megallapitisa szerint a megismerési igényben szerepld adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya ala,

c.) jelezni vezetdje felé, ha megéllapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyzb az ligyintéz6tsl atvetett dokumentumok vonatkozasiban tartalmi ellendrzést végez,

amelynek soran ellenérzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskoriien tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése soran atadasra keriil§ adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossdgra hozhato
kozérdekli adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne kertilhessenek.

c.) az Osszeallitott dokumentumok kozétt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az tigyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igeny
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok sszeallitasat kovetden a megismerési igény az ligyfél kérésének megfelelden teljesithetd

személyes betekintés, személyesen torténd masolat-atadas, elektronikus, vagy postai iton torténd

masolat-megkiildés Gtjan.

Ha az tigyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz0 kotelessége az ligyfelet

haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas id6pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan. A

bemutatasra keriild dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem

kiilonithetSek el a betekintés idétartaméra — takarédsar6l megbizhaté médon gondoskodni kell.

A jegyzének az adatok betekintésének megfelelé koriilményeirél gondoskodnia kell. Ennek

érdekében elézetesen ki kell jeldlni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az iigyfelet

tajékoztatni kell jogairél és kotelezettségeir6l, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérdl
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

biztositani kell az {igyintéz6 vagy egy olyan dolgozo jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok

vonatkozaséban az tigyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a

dokumentumok biztonsagéért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az tigyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkiil —

figyelemmel a hivatali tigyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és

masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az tigyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérol

gondoskodjon.

Amennyiben az ligyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az

teljesithetd személyes atadas, postai Gton vagy email utjan térténd megkiildés keretében.

Személyes betekintést kovetden a betekintésen résztvevé hivatali dolgozo feleldssége, hogy az

érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az ligyfél az adatokat postai uton / emailben kivanja megismerni, a jegyz6 az ligyintézo

altal elokészitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti hataridének

megfelelden tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgaltatas koltségtérités megfizetésével jar, az

adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az tigyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett (a nyomtatvany hasznalata nem kotelez6), amely alapjan a megismerési igényét
fenntartja;

b.) aHivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az tigyfelet a kifizetés rendjérél;

c.) aszamla kiegyenlitését tanlisito befizetési igazolas beérkezését kovetden a jegyzd gondoskodik

az igényelt adatok tigyfél részére torténd megkiildésérol.

4. AMEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI
LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitasra keriil, hogy az tigyfél altal

igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhat6 tovabba abban az esetben is, ha azonos igényl6 altal egy éven beliil

benyujtott, azonos adatkdrre iranyul6 adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben

az azonos adatkdrbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyzo az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban, vagy — ha az

igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylét. A

teljesités megtagaddsara vonatkozdé tajékoztatasnak kotelezben tartalmaznia kell az igény

megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehet6ségeket.

A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal Gsszhangban kételes tajékoztatni az ligyfelet arrdl, hogy ha a

kozérdekii adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birdsaghoz
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fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal (a
tovabbiakban: Hat6sag).
5. A jegyzb felel6s tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokolasarél az adatvédelmi

felelést évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

1. A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolodd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett modon tarolja és nyilvéantartja.

2. Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylo tigyfél személyazonosito adatait
a Hivatal kizarélag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil
szikséges modon és ideig kezeli.

3. Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezeldnek minden év januar 31-éig kotelezd a
Hat6sagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitdsanak szamarol és indokarol.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1-jén 1ép hatélyba.

2. Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2018. november 15-t61 hatélyos, a
Go6dol18i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szami mellékletében
szerepl6 Kozzétételi szabalyzat.

3. Jelen szabalyzat az alabbi fliggeléket tartalmazza:

1. szam fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése €s az azokhoz tartozo
tartalomfeleldsok és tartalomko6zl6k kijelolése

4. Jelen szabélyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

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

b.) 2.szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriilé koltségek
. c.) 3. szamu melléklet: Az iigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel osszefiiggésben

d.) 4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

5. A jegyzd és a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak arr6l, hogy a szabalyzatot az
Onkorményzat/Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

6. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz6 feladata.

Godollo, 2023. augusztus 9/‘

Jegyzo
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teljesités megtagadasara vonatkozd tajékoztatasnak kotelezéen tartalmaznia kell az igény

megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetdségeket.

A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban kételes tajékoztatni az tigyfelet arrdl, hogy ha a
kozérdekii adatra vonatkozé igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birésaghoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsagnal (a !
tovabbiakban: Hatosag).

A jegyzb felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokolasarél az adatvédelmi

felelost évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolodd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett modon tarolja és nyilvantartja. »
Az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld tigyfél személyazonosito adatait

a Hivatal kizardlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil

sziikséges modon és ideig kezeli.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezeldnek minden év januar 31-¢ig kotelezd a

Hatdségot tajékoztatni a megismerési igények elutasitasanak szamarol és indokarol.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2018. november 15-t6] hatalyos, a
Godolldi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu mellékletében
szerepld Kozzétételi szabalyzat.
Jelen szabalyzat az alabbi fiiggeléket tartalmazza:
1. szamn fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz tartozd

tartalomfelel6s6k és tartalomkozlok kijelolése
Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany
b.) 2.szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil6 koltségek
c.) 3. szamu melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel dsszefiiggésben
d.) 4. sz melléklet: A szabélyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat
A jegyz6 és a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak arrél, hogy a szabalyzatot az
Onkorményzat/Hivatal minden dolgozéja megismerje és alkalmazza.

A szabélyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyzo feladata.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A jegyzbnek az adatok betekintésének megfelelé koriilményeirdl gondoskodnia kell. Ennek

érdekében eldzetesen ki kell jelolni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az iigyfelet

tajékoztatni kell jogair6l és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérdl
biztositani kell az ligyintéz6 vagy egy olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok

vonatkozasaban az ligyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a

dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az iigyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idékorlat nélkiil —

figyelemmel a hivatali igyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és

maésolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az tigyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérdl

gondoskodjon.

Amennyiben az tgyfél maésolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az

teljesithet6 személyes atadas, postai titon vagy email Gtjan torténd megkiildés keretében.

Személyes betekintést kovetéen a betekintésen résztvevod hivatali dolgozo feleldssége, hogy az

érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hianytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az iigyfél az adatokat postai uton / emailben kivanja megismerni, a jegyz0 az ligyintézo

altal elokészitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti hataridének

megfelelen tovabbitja.

Amennyiben az eléz6 pont szerinti adatszolgaltatds koltségtérités megfizetésével jar, az

adatszolgaltatas teljesitése az aladbbiak szerint torténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az iigyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett (a nyomtatvany hasznalata nem kotelezd), amely alapjan a megismerési igényét
fenntartja;

b.) a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az tigyfelet a kifizetés rendjérdl;

c.) aszamla kiegyenlitését tantisito befizetési igazolas beérkezését kovetden a jegyzd gondoskodik

az igényelt adatok tigyfél részére torténd megkiildésérol.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI
LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitasra keriil, hogy az ligyfél altal

igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra kertil.

Az adatigénylés megtagadhatd tovabba abban az esetben is, ha azonos igényl6 altal egy éven beliil

benyujtott, azonos adatkdrre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben

az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérol a jegyz6 az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban, vagy — ha az

igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylot. A
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10.

11.

12.

13.

adatai, a kozérdekii adat igénylésének moddja. Ha az igény azonnal teljesithetd, az igény
teljesitését végzd ligyintézé személy, szervezeti egység, a teljesités datuma, keltezés. A
feljegyzéseket az igény teljesitését koveté 3 munkanapon beliil a jegyz0 részére at kell adni. A
feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett modon tarolja és megorzi.

b.) amennyiben a tajékoztatis azonnal nem teljesithetd, az igény teljesitése a szabalyzat kovetkezo
pontjai szerint torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kovetden a jegyzo, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik

arrdl, hogy a beérkezett igény a felelos tigyintézd személyhez keriiljon az érdemi ligyintézés

céljabol.

Az ligyintéz6 koteles a megismerési igényre vonatkozo adatokat Osszeallitani és a jegyz0 részére

atadni.

Az ligyintézo koteles

a.) a megismerési igényben szereplé adatokat az igénynek megfeleléen, tovabbitasra alkalmas
modon dsszeallitani és a jegyz6 részére torténd tovabbitast megel6zden azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetdje felé, ha megéllapitasa szerint a megismerési igényben szerepl6 adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya ala;

c.) jelezni vezetdje felé, ha megéllapitasa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyz6 az ligyintéz6tdl atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenorzést végez,

amelynek soran ellenérzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskériien tartalmazzak-e az ligyfél altal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése sordn atadasra keriil6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra hozhatd
kozérdekli adatnak minésiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az Osszedllitott dokumentumok ko6zott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az iigyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok dsszeallitasat kovetden a megismerési igény az tigyfél kérésének megfelelden teljesithetd

személyes betekintés, személyesen torténd masolat-atadas, elektronikus, vagy postai uton torténd

masolat-megkiildés utjan.

Ha az tigyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyzd kotelessége az tigyfelet

haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan. A

bemutatdsra keriild6 dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem

kiilonithetéek el a betekintés idétartamara — takarasarél megbizhaté mddon gondoskodni kell.
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Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem

allapithat6 meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kore, az tigyfelet a tartalmi hidnyosséagok

konkrét megjeldlésével és azok potlasaban torténd segitségnyujtas modjara iranyuld téjékoztatas

mellett hianypdtlasra kell felkérni.

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

a.) az igényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejiileg az iigyfelet
értesiteni kell err6l;

b.) ha nem Allapithatd meg az illetékes szerv, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségérol
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megéllapitasra kertil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak

mindsiilnek, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az iigyfél az igényét az eljaras teljes idétartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,

illetve a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett koltségeinek

megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd legrévidebb id6
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.
Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatarozott hataridd
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igényldt az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
A megismerési igény teljesitése sordn kizardlag a masolat készitésével Osszefiiggésben felmeriilt
koltséggel aranyos térités kérhet. A koltségtérités pontos 6sszegét az Onkorméanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megel6zden koteles meghatarozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.
A 3. pontban foglalt koltségtérités Gsszegét a megismerési igényt benyujto iigyfeléllel elére kozolni
kell. Az iigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja.
Amennyiben az igénylé nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szdmaéra a
betekintés lehet6ségét, amelynek modjarél haladéktalanul tajékoztatni kell.
A megismerési igényekben a jegyzd és a jegyzd altal kijelolt koztisztviselok (a tovabbiakban:
igyintéz6) jogosultak eljarni.
A szdban elbterjesztett megismerési igények vonatkozasaban
a.) A kérelemrdl feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés kotelezod tartalmi elemei: megismerési

igény benyujtasanak targya, a benyujtis formaja, a benyujtas idépontja, a benyijté személy
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adatstruktirajanak, forméjanak, tartalmanak kialakitasardl, és az errdl vald tajékoztatas nyjtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabba arrél, hogy a honlapon a kézzétételi listak szerint kotelezéen
kozzéteendd kozérdeki adat elérhetd legyen;
I1I.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE
1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkorményzat és a Hivatal kezelésében 1évé kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot
erre iranyul6 igény alapjan barki megismerheti.
A megismerés szabalyairél az Onkorméanyzat holnapjan rovid, kozértheté tajékoztatast kell
kézzétenni.
A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benyujtasaval indul.
A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyujthatja szoban, irdsban vagy elektronikus uton.
Az irasban torténd megismerési igény benyujtasahoz az Onkorméanyzat honlapjan kozzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhaté. A formanyomtatvany hasznélata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benyujtasakor.
A megismerési igény benyujtasanak helye
g.) szobeli kérelem esetében: a Hivatal tigyfélszolgalata, ahol a polgarmesteri hivatal munkatarsa

irasba foglalja a kérelmet.
h.) papir alapl kérelem esetében: személyesen a polgarmesteri hivatal iigyfélszolgalatan (2100

Go6dollo, Petdfi tér 4-6. szam alatt, vagy postai uton az alabbi cimre: 2100 G6do6ll6, Szabadsag

tér 6.

i.) elektronikus Gton: pmh@godollo.hu cim.

A megismerési igény dijmentesen nyujthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA
A megismerési igényeket a beérkezésiiket koveté 1 munkanapon beliil a jegyzo, illetve az altala
kijelolt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:
a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kozzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmiien meghatarozhato-e;
c.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

d.) a megismerni kivant adatok nem mindsiilnek-e jogszabély alapjan védett adatnak.
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10.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A nyomonkéovethetéség érdekében a tartalomfelelés a kozzéteendd adatokat a tartalomkozldvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél tjan kozvetleniil kiildi meg a tartalomkozl6 szamara vagy amennyiben 6 a tartalomkozI6 is,
jogosultsaganak megfeleléen maga tolti fel azokat a honlapra.

Az adattovabbitést, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel
idépontja és a kozlés iddtartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabéalyban foglalt
hataridének. A hatarid6 betartasa a tartalomfelelos feladata.

A tartalomkozld a tartalomfelelés altal megjelslt idopontig, ennek hianyaban legfeljebb 5
munkanapon beliil gondoskodik az 1j adatok kozzétételér6l, a tartalomfelelds altal k6zolt modositas,
pontositas, javitas elvégzésér6l, valamint a moédositott, pontositott, javitott adat torlésérdl vagy
archivumba helyezésérél, és errdl a tartalomfelelésnek elektronikus levél tjan haladéktalanul
visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelelds az
adatok keletkezését, valamint megismerését koveté 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomk6zl6hoz. A tartalomkozl a publikalast kvetden elektronikus levél tjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelosnek.

A tartalomfelelés koteles folyamatosan ellenérizni a honlapon kozolt adatok idoszertiségét.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idoszeriitlenné valasa esetén a tartalomfelelds eléallitja
a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmaz6 publikélasi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a tartalomkozl6 részére.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megorzési ido elteltéig nem sziintetheté meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhetéségét, az
archivumban elérhet6 adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdeki adatokat tartalmazo
leir6 adatokat, a tartalomfelelds a kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységekre
vonatkozo leird adatokat koteles a kozzétételi listaban meghatarozott megorzési id6 alatt
karbantartani, igy kiilonGsen az Gjonnan kozzétett kézzétételi egységre vonatkozd uj leir6é adatokat
1étrehozni, az eredeti (valtozas elotti) kozzétételi egységben az uj kozzétételi egység elérhetdségére
utalni, a pontatlan, téves vagy idoszerfitlen leir6 adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetGje felelds, hogy a szervezeti egység miikodésével Osszefiiggd dgazati
jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikacidjarol a szervezeti
egység a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan gondoskodjon.
A tartalomfelelds legalabb félévente feljegyzéses formajaban tajékoztatja a jegyzot az adatkozlés
keretében tortént f6bb informaciokkal kapcsolatban.

Az Onkormanyzat sziikség esetén a kiilsé ilizemelteté bevonasa mellett — gondoskodik a

jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérol,
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2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabéalyzat vonatkozésdban a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos

tartalomfelelési feladatok ellatasa a Hivatal szervezeti egységei utjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkozldit, az 1. sz.

fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérol a szervezeti egységek vezetdinek kozremiikodése

mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomko6zl6ket az egyes szervezeti egységek vezetdi jelolik ki.

A tartalomfelel6s gondoskodik:

a.) amegjelenitendd adatok eldallitasardl, megszerkesztésérdl és a tartalomkozI6 felé a 11. pontban
szabalyzottakhoz igazodo6 hatariddben torténd megkiildésérdl;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérol, pontossagarol, szakszeriiségérol, értelmezhetdségérdl
a kozzététel el6tt €s utan,

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérol, valamint a frissitett adatok tovabbitasarél a
tartalomkozl6 részére;

d.) az id6szeritlenné valt adatok eltavolitasarol a tartalomkozl6 kozremiikodésével;

e.) az egységes kozadatkeresé rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leiré adatok tartalomkozld részére megfeleld formaban torténd
megkiildésérol.

A tartalomfelel6s megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén

egyiittmikodik az honlap iizemeltetdjével a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén ujra

atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkorményzatnal az adott szervezeti egységhez

kapcsoldddan keletkezett adatok kozzétételét a szervezeti egység vezetdje hagyja jova.

A tartalomkoz16 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelelés altal hozza megkiildott adatok atlathaté és mindenki szamara hozzaférhetd, a
kialakitott honlapstruktiraba illeszked6 kozzételérol;

b.) atartalomfelel6s altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;

c.) az adatk6zlés kovethetdségérol;

d.) a tartalomfelelds altal megkiildott és a kozzétett adatok egyezdségérol;

e.) a sziikséges feltételek fennallasa esetén az egységes kozadatkeresd rendszerhez torténd
kapcsolodasrol;

f.) az adatkezeld elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek leiré adatainak az egységes
kozadat keresd rendszer iizemeltet6jének tovabbitasarol, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

A tartalomkoz16 koteles haladéktalanul ellenérizni az atadott adatok formatum szerinti kdzlésre valo

alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossagok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul

megkeresi a tartalomfeleldst.
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Tartalomkozlé: a Hivatal valamennyi szervezeti egységében a szervezeti egység vezetdje altal
kijelolt személy, aki a hozza eljuttatott adatokat a jogszabalyokban meghatarozott médon a
honlapon kozzéteszi. (A tartalomkozlo szervezeti egységek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)
Elektronikus kozzététel: a kotelezben kozzéteend6 kozérdekli adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd
és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil kiméasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kiméasolas és a halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.

Kozzétételi folyamat: a tartalomfelelds a kozzéteendd adatot a szabalyzatnak megfelelden eljuttatja
a tartalomfelelés szamara, aki gondoskodik annak megjelenitésérol.

Altaldnos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatérozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartozd adatokat.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatdé szervtipusra
vonatkoz6an meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsidg Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdosag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy azok

egy részére kiterjedd hatéllyal tovabbi kételez6en kozzéteend6 adatkort hatarozhat meg.

I1.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA
Az Onkorményzat és a Hivatal koteles el6segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat a szabalyzat korébe tartozo adatok vonatkozaséban.
Az Onkorméanyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatérozott
kozérdekli adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkorményzat honlapjan
(www.godollo.hu) tesz eleget, a nyitélaprdl kozvetleniil elérhetd ,, Kozérdekii adatok” hivatkozds
alatt.
A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kéthetd.
A kételezéen kdzzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal a dontése és a megismerési
igények alapjan, elektronikusan k6zzétehet mas kozérdeki adatot is.
Az 1. pontnak vald megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat III. részében foglaltak szerint
az Onkormanyzat és a Hivatal lehet8séget biztositit a kezelésében 1évd kozérdekii adatok és

kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére.
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A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel dsszefiiggd,
miikodésiik soran keletkezo, illetdleg a jogszabaly altal kozzéteendd kozérdekli és kdzérdekbdl
nyilvanos adatok korére.

A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak a jogszabaly altal védett adatokra (kiilondsen:

személyes adat, mindsitett adat, kiilonleges adat, iizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASALI

1. A szabélyzat kiilonosen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:

a.) 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,

b.) 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekili adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres§ rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez

sziikséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kozérdekit adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétél, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét torveény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellatéd szerv feladat- és hatdskorében eljard személy neve, feladatkore, munkakore,
vezetdi megbizéasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét torvény eldirja.

Tartalomfelelés: az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzo. A
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfelelési feladatok ellatasa a
Hivatal szervezeti egységei utjan torténik. Az egyes kozérdekli adatok kozzétételének
tartalomfeleldseit azon hivatali szervezeti egység vezet6je jeloli ki, amely szervezeti egység a
kozzétenni rendelt adatot tevékenységével eldallitotta, vagy az adat miikodése soran, vagy ahhoz

kapcsoldddan keletkezett.
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A KOZZETETEL- ES A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK RENDJEROL
SZOLO SZABALYZAT

Az Alaptérvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében , Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.
A személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informécios onrendelkezési jogrdl és az informécidészabadsagrdl szold 2011.évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.
Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsanak tamogatasa, a koziigyek atlathatosaga a kozérdeki és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiizddo6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezel6 rendszerre,
valamint a k6zponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes szabalyokrol sz6l6
305/2005.(XI. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrdl sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolédé agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének €s eltdvolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos
munkakordket, tovabba a munkakorok kozotti egyiittm(ikodés rendjét az alabbi Kozzétételi és
Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.
L
ALTALANOS RESZ
1. A SZABALYZAT CELJA
1. A jelen szabalyzat célja annak régzitse, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozé szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kdzzétételi kitelezettségliknek.
2. Ennek keretében meghatarozza a kozzéteendd kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az 4gazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel
a.) formai és tartalmi kévetelményeit;
b.) a publikalas folyamatat és annak felel6sségi rendjét;

c.) valamint a k6zérdekii adatok megismerésére iranyuld adatszolgéltatasi igények rend;jét.

2. A SZABALYZAT HATALYA
1. A szabalyzat szervi hatélya kiterjed Godolls Varos Onkorméanyzatira (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és a Godoll6i Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal).
2. A szabéalyzat személyi hatilya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviseldire, munkavéllaléira,
valamint a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, munkavallaldjara, illetve a hivatali eljarasban

résztvevd egyéb kozremiikodOkre (szerzodéses jogviszonyban allokra) egyarant.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé tigyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Azigényelt adat meghatirozasa szabadszoveges leirassal

2. A kozérdekii adatok igénylésének modja

(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[ Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
[1 Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat, amelyekrdl papir alapti masolatot is kérek.

[0 Az adatokat elektronikus levélben (email) kérem

3. Személyes adatok
Név:

Telefonszam / e-mail cim:

(A kapcsolatfelvétel érdekében legalabb az egyik megaddsa kitelezd!)
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2. szamit melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriild kéltségek

A kozérdekii adatok mégismerésével osszefiiggd masolatkészitési koltségek
e A/4-es oldal masolata: 10.- Ft / oldal
e A/4-es oldal szines masolata: 30.- Ft / oldal

e A/3-as oldal masolata: 20.- Ft/ oldal
e A/3-as oldal szines masolata: 50.- Ft / oldal

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Az iigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Gsszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

| SPUTRBITBOUE soc s 03000 500 5 5 0 50 5.0k kB 1 B s e s e 1 o o 3 3 8 54 nyilatkozom, hogy az 4ltalam

igényelt kozérdekii adatok masolati kdltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozd kérelmemet (a megfeleld rész alahtizando):

vallalom nem vallalom

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

[ a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfelel6en fenntartom;
[0 a kérelmemet visszavonom;

[ a kérelmemet az aldbbiak szerint moédositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik

masolatkészitési mddot valasztja!):

1. Személyes adatok

Név:
Telefonszam / e-mail cim:

(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kételezd!)
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat
MEGISMERESI NYILATKOZAT

- A Godolldi Polgarmesteri Hivatala Kézzétételi €s Publikalasi szabalyzatdban foglaltakat megismertem.

NEV | BEOSZTAS - KELT ALAIRAS

Kelt:
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