Nagymaros Viros Onkorminyzat Polgirmesterének, valamint a Nagymaros Viros Polgirmesteri Hivatal Jegyzojének a
kézérdekl adatok megismerésére irdnyuls igények teljesitésének rendjérd! szolo 1/2022.(VI.01 )szima egyiittes
utasitasa

SZABALYZAT A KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELJESITESENEK RENDJEROL

Hatalyos: 2022. junius 01. napjatél



Kézérdekd Adatok Megismerésének Szabalyzata

A jogalkotasrol szold 2010, évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan Nagymaros
Varos Onkormanyzat Polgarmesterének, valamint a Nagymaros Varos Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Kozfeladatot ellaté szerv) Jepyzojének az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagidl sz616 2011, évi CXIILL tétvény (a tovabbiakban: Info tv.) 26.§ (1) bekezdés,
a 30.§ (6) bekezdés, az dllamhaztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajiasardl szolo 368/2011. (XIL. 31)
Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pont (a tovibbiakban: Avr. ), a kérnyezet védelmének
altalanos szabalyairdl sz0lo6 1995, évi LIIL torvény 12.§, valamint a nyilvinossag kornyezeti
informacidkhoz valé hozziférésének rendjérdl szold 311/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet alapjin a
kozérdek adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésének rendjérdl szolé 3/2016. (1.26.)
s74mu egyuttes utasitasa.

1. A szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy closegitse a kozérdek(t adatok megismerésére vonatkozd  jog
érvényestlését, meghatirozza a kérelem esetén kovetends eljaris menetét, az igyintézésben
résztvevo személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivand személy, jogait és kotelezettségeit,
valamint meghatirozza a Kozfeladatot ellitd szerv, mint adatszolgaltatdnak a jogait és
kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed  Kozfeladatot ellaté szervneél foglalkoztatott
koztisztviselokre, Gigykezelokre, munkavallalora, akik kozérdeka adatot vagy kézérdekbdl nyilvanos
adatot tartalmaz6 adatkezelést végeznek.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellaté szerv kezelésében lévd kozérdeki
adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatarozasok tekintetében az Info tv. ,,Ettelmezé
rendelkezéser” korében meghatarozottak az iranyadok.

A fentiek alapjan a Kézfeladatot ellaté szerv tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed killonosen:

a) az onkormanyzati koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (f€léves, éves beszatnolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl sz0lo tajékoztatasra);

c) az onkormanyzati vagyon kezelésére;

d) egyéb dnkormanyzati rendeletekre;

e) onkormanyzati hatirozatokra;

f) onkormanyzat nyilt képviseld testileti tilésének, bizottsagi tlésének jegyzokonyveire;

g) akoézpénzek felhasznalasara, és a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzddésckre;

h) a piaci szeteplok, a maginszetvezetek, és maganszemélyek részére kilonleges wvagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan.
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Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell 2 hozzaférhetGséget killonosen az alibbi
dokumentamok, adatok vonatkozasiban:

a) a Kozfeladatot ellato szerv hataskore és illetékessége;

b) a Kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése;

¢) a Kozfeladatot ellatd szerv szervezeti elérhetésége;

d) a Kozfeladatot ellitd szerv altal ellatott szakmai tevékenység;
¢) a mukodésre vonatkozd jogszabalyok;

f) a gazdalkodasra vonatkozo adatok.

4. A kézérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyat

A Kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles elGsegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tijékoztatasat. Mindezek érdekében Iehetévé kell tenni, hogy a
kezelésében 1évS kozérdektl adatot és kozérdekbdl nyilvinos adatot — az Info tv-ben
meghatatozott feltételekkel — crre itanyulo igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekG vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez vald jog az Info tv. alapjan
kotlatozhato.

5. A k6zérdekd adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

5.1 Az eljards meginditasa

A kozérdekll adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésére vonatkozd eljaras az igény
benydjtasival indul, e szabalyzat 1. mellékletében talalhato igénybejelentd lap kitoltésével. Az
igénybejelentd lap hasznalata nem kotelezd.

A kozérdekl adat megismerése irant barki igényt (kérelmet) nyjthat be.

Az igény benytjthato:
a) szoban;
b) irasban;
o) telefaxon;
d) elektronikus uton.

Az adatigényl6 személyes adatai a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott esetekben kezelhetd.
Az adatigénylé személyes adatait a vonatkozo jogszabilyban meghatarozott esetekben t6r6lni kell.

A széban elSterjesztett kérelmekrd] feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatds rogtoén
szOban is megadhato, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a tajékoztatis azonnal nem teljesitheté a
feljegyzésben az alibbi adatokat kell rogziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az adatolkat az
igénylé milyen modon kivanja megismerni;
b) szlkség szerint az tgyfel személyes adatait, eléerhetdségét.

A feljegyzéseket a Kozfeladatot ellaté szerv torvényes képviselSjének at kell adni, aki a feljegyzések
alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg atra vonatkozodan, hogy mely adatok, s milyen
formaban kertljenek kozzétételre.

A Kézfeladatot ellitd szervhez eljuttatott igényeket az eljard tgyintézének haladéktalanul at kell
adni.
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5.2 Az igények vizsgilata

A Kozfeladatot ellité szetv torvényes képviseldje a  beérkezett igényeket haladéktalanul
megvizsgalja.

Amennyiben az irasheli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra kertil,
hogy azok kézérdekd nyilvinos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.

Amennyiben a Kozfeladatot ellitd szetv tudomasira jut, hogy az igényclt adatok nem az &
kezelésében vannak - vonatkozd jogszabély eltérd rendelkezésének hianyaban - | haladéktalanul, de
legkésébb 8 munkanapon beltl megkiildi a kézérdekd adat megismerésére iranyulo igényt az
illetékes szervnek, s ertdl egyidejiileg értesiti az tgyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az tigyfelet az igény megtagadasardl értesiteni kell.

A kozérdeki adatok megismerésére irinyuld igényekben a Kozfeladatot ellitd szerv torvényes
képviseldje, illetve az Altala megbizott személy, tgyintézé (tovabbiakban: kijelolt személy)
jogosultak eljirni.

A széban azonnal megvilaszolhatd kérelmek esetében a kérclem megvilaszolasira illetckes
személynek kell cljarnia.

Az igényldt az igénylés kézhezvételét koveté 15 napon beliil {rdsban vagy — ha az igényben
clektronikus levelezési cimét kézolte — elektronikus levélben tijékoztatni kell az alabbiaktdl:

a) a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje az adatigénylést jelentds terjedelmiinek
vagy nagyszamu adattartalmianak mindsitette;

b) a koltségtérites mértekérdl, ha az adatigénylés teljesitése a
Kézfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellatasahoz szitkséges munkaerSforras
aranytalan mértéki igénybevételével jag;

©) azadatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetoségérdl;

d) hianypotlastdl;

€) az igény teljesitésének megtagadisardl annak indokaival, wvalamint a jogorvoslat
lehetGségérdl.

5.3 Az igények teljesitése

A kézérdekli adat megismerésére irAnyuld igénynck - eltéré rendelkezés hiinydban - az igény
beérkezését kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15napon beliil eleget kell tenni.

Ha az adatigénylés jelent8s terjedelmd, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a Kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységének ellatisdhoz sziikséges munkaerSfortis
ardnytalan mértékl igénybevételével jir, az eldbb meghatirozott hataridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithats. Eirdl az igénylt az igény beérkezését koveté 15 napon belil
tajekoztatni kell.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselSje, illetve az altala kijelSlt személy gondoskodik
arrol, hogy a benyGjtott igény vonatkozisiban megillapitisara keriiljon az, hogy az igényelt adatok
a Kozfeladatot cllaté szerv dolgozojanal talilhatéak-e, tovibbi az igényelt adatok beszerzése
tegtérténjen.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — a teljesitesi lehetdségek figyelembe vételével — az
igénylé ltal kivint médon kell eleget tenmi.

Amennyiben a kért adatot koribban mar elektronikus formaban is nyilvinossigra hoztik, akkor
elegendd a nyilvanos forras megjelolése.
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Az adatokat tartalmazd dokumentumedl vagy dokumentumrészidl, annak tirolasi modjatdl
fuggetlentl, az igényld masolatot kaphat.

A Kozfeladatot ellatéd szetv torvényes képviselGje a kozérdeka adat irdnti igény megismerése
alapjan dént a teljesitésrd], illetve annak megtagadasirél. Ha a kozérdeki adat teljesitésének
megtagadisa mértlegelést tesz lehetévé, akkor a teljesités akkor tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgiloé kozétdek nagyobb sulyn, mint a kozérdek megismerésére irinyuld igény
teljesitéschez fz6do kozérdek.

A Kozfeladatot ellité szerv totvényes képviselGje a kozérdeki adat megismerésére irdnyuld igény
teljesitésének megtagadasa esetén az igénylot koteles tajékoztatni a jogorvoslati lehetéségekidl.

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje ellendrzi, hogy az tgyfél altal igényelt adatok
ténylegesen nyilvanossagra hozhat6 kézérdekil adatnak minédsiilnek-¢, az adatkozlésre osszeallitott
dokumentumok kozétt van-c olyan, amelyre vonatkozéan az ugyfél nem jelezte igényét. Ha van
ilyen, ezeket elkilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne
kerulhessenek.

5.4 Az igényelt adatok el6készitése atadasra

A Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok adatszolgiltatisa sordn olyan adatokat ne kézdljenek, melyek nem mindsilnek
kozérdekd adatnak. Ennek érdekében, a kozérdek( adatot is tartalmazo dokumentum azon tészét,
mely az igényld dltal meg nem ismerhetd adatot is tartalinaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

5.5 Az adatok ataddsa

Ha az tigyfél az adatokat személyesen, kdzvetlentil kivanja megismerni, a Kozfeladatot ellaté szerv
torvényes képviselSje haladéktalanul értesiti az tgyfelet az adatszolgaltatas idépontja egyeztetése,
illetve az adatszolgiltatissal kapcsolatban felmerilt korilményekedl, koltségekrdl vald tajékoztatas
céljabol.

A megjelent Uigyfél szimira az adatok atadasa (betekintési lehetSség biztositasa, masolatok atadasa)
csak Ugy lehetséges, ha az tgyfél az errdl készilt jegyzokonyvben aldirisaval az atadds tényét

elismeri. Az Ggyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Ha az ugyfél az adatokat postai Gton kivanja megismerni, az adatszolgaltatasra clokészitett adatokat
haladéktalanul tovibbitani kell a kivant modon.

5.6 Az ligyfél adatainak kezelése

A Kozfeladatot ellatd szerv a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a személyes adatokat
clkiilonitett részen tunteti fel. Az igényeket clkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkiilonitetten felvett ,,személyes adatok™ részt el kell vilasztani a feljegyzéstdl,
valamint a vonatkozd jogszabily alapjan gondoskodni kell a levilasztott rész megsemmisitésérol.
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’

6. Az igényck teljesithetetlensége esetén kovetendé eljaris

6.1 Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Kozfeladatot ellaté szerv torvenyes képviseloje megallapitja, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadisardl a Kozfeladatot cllatd szerv az igény beérkezését kovetd 15
napon belil irdsban értesiti az igénylét. Az igény teljesités megtagaddsirdl szolé tajékoztatisban
rogziteni kell az igény teljesités megtagadasinak tényét, a megtagadis indokat, valamint a
jogorvoslati lehetdséget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozd tilalmak

a) Az tgyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
annak kozértheto formiban nein lehet eleget tenni.

b) Az igénylé nem magyar nyclvil s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mds
nyelven fogalmazta meg.

6.3 Az igényl§ jogorvoslati lehetdsége

A Kéozfeladatot ellatd szerv koteles tdjékoztatni az igyfelet arrdl, hogy ha kozérdekii adatra
vonatkozo igényét nem teljesitik, birésaghoz fordulhat.

6.4 A Hatésag értesitése

A Kézfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje felelés azért, hogy az elutasitott igényekrdl azok
indokairdl nyilvintartist vezessen e Szabalyzat 2. mellékletében szepld adattartalommal, melyrél a
Nemzeti Adatvédelmi é Informicidszabadsig Hatdsigot évente értesiti e Szabalyzat 3.
mellékletében szerepld adatlap tartalormmal,

7. Koltségtérités

A kozérdeki adatok kérelemre torténd szolgaltatisa esetén a kérelemben foglalt adatok kozlésével
(ideértve a masolist és az adatok meghatirozott szempontok szerinti cléallitisat, illetve
csopottositasat is) Osszefiiggéshen felmerilt koltséggel aranyos térités kérhetd. Ennek Gsszegérdl
az igénylot az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

Az igényls az el6z8 bekezdés alapjan kapott tijékoztatis kézhezvételét koveté 30 napon beliil
nyilatkozik artdl, hogy az igénylését fenntartja-c. A tdjékoztatds megtételétSl az igényls
nyilatkozatinak az adatkezelShéz valo beérkezéséig tetjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre 4ll6 hatiridébe nem szamit bele. Ha az igényls az igényét fenntartja, a koltségtéritést
az adatkezels dltal megallapitott, legalibb 15 napos hataridében koteles az adatkezelé részére
megfizetni,

Ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatisahoz sztikséges
munkaerdforris  arinytalan  mértékh  igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumeész, amelyrdl az igénylé mdasolatot igényelt, jelentds terjedelmi, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatirozott 6sszeget, az adatigénylést
a koltségtéritésnek az igényls altali megfizetését kovetd 15 napon belil kell teljesitent. Arrél, hogy
az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységénck ellitasihoz sziikséges
munkacrSforras  ardnytalan mértékd igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérol,

6
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valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetoségeirdl az igénylot az
igény beérkezését kovetd 15 napon belil tajckoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa az alabbi koltségelemek vehetSk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koéltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igénylé részére torténd kézbesitésének koltsége,
c) ha az adatigénylés teljesitése a Kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenységének ellatisahoz
szitkséges munkacréforras aranytalan mértéka igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaeré-raforditas koltsége.

Az el6z6 bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatd mértékét jogszabaly hatarozza

Ineg.
Fenti esethben az C")nké')ltség szamitasi szabalyzatot is figyelembe kell venni.

8. Zard rendelkezések

E szabalyzat 2022. janius 1. napjan 1ép hatalyba.
A kozérdeki adatok kozzétételét a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviselGje a vonatkozo

jogszabalyok szerint biztositja.
A szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje a

felelGs.

Nagymaros, 2022. junius 01.
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Megismerési zaradék:

Aliirisommal igazolom, hogy Nagymatos Varos Onkorményzat Polgarmesterének valamint
a Nagymaros Varos Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jének a kozérdekii adatok
megismerésére itdnyuld igények teljesitésének rendjér6l szolo 1/2022. (VI.OL) szamn
egyiittes utasitasban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eléirasait megismertem

(mellékletek), betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:
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1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERFSERT,

A kozérdeki adat(ok) konkrét megjeldlése:

Az adattovabbitas igényld altal kért modja:*
a) Postan az alabbi cimre:
Neéw:

Cim:

Papiton vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD) (A megfeleld rész alihizando.)
b) E-mailben az alabbi cimre:

@

¢) Faxon az alabbi telefonszamra:

( ) -

Nyilatkozat

Alulirott 1gényld nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan kéltség meriil
fel, Ggy azt a Kozfeladatot ellatod szerv altal kiallitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt. .20 . év ho nap

..........................................................

Igényld

* Az igénylé 4ltal megadott személyes adatokat a Kozfeladatot ellitd szerv a vonatkozd jogszabilyok alapjan torh.

2. melléklet
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NYILVANTARTAS
B EAY

Az Infotv. 30.§(3) bekezdés alapjin a kozérdeki adat megismerésc iwinti igény teljesitésénck

elutasitasirol

Sorszam

Elutasitott kozérdekii adat megismerése | Elutasitds indoka/ kai
iranti kérelem

Kozfeladatot ellitd szerv torvényes képviseldje
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Koézérdekil Adatok Megismerésének Szabalyzata

3, melléklet

ADATLAP

a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag részére teljesitendd éves jelentéshez

Ké&zérdekil adat megismerése 1ranti kérelmek [Infotv. 30. § (3) bekezdés] _

SZAMA OSSZESEIL vrvverreerariinnrrrness _
ebbdl teljesitett: ...l _
részben teljesitett: ...
elutasitott: ..ot

Elutasitott kérelmek esetén az elutasitias indoka:

Kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseldje
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