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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESEROL

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok nyilvanossdgdval 6sszefligg6 alapvet6 rendelkezéseket az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagrél sz616 2011.évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajttatdasanak tdmogatdsa, a koziigyek atlathatdsaga a kozérdek( és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez fiz6d6 jog érvényesitése érdekében, az Infotv., a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezelS rendszerre, valamint
a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl sz616 305/2005.(XII. 25.) Korm. rendelet, illetve a kdzzétételi listakon
szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolddo agazati jogszabalyokban foglaltak
alapjan a kozérdek( és kozérdekbdl nyilvdnos adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabdlyait, illetve az e feladatok
ellatasaval kapcsolatos munkakoroket, tovabbd a munkakorok kozotti egylttm(ikodés rendjét az alabbi Kozzétételi és Publikaldsi Szabalyzatban (a
tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELIA

1. Ajelenszabdlyzat célja annak rogzitse, hogy a szabalyzat hatdlya ald tartozé szervek miként tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kozzétételi
kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatarozza a kdzzéteendd kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint az agazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti
kdzzététel

a.) formai és tartalmi kovetelményeit;

3/30



[y

b.) a publikalds folyamatat és annak felelGsségi rendjét;

c.) valamint a k6zérdek(l adatok megismerésére iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat szervi hatdlya kiterjed Zamardi Varos Onkorményzatara (a tovabbiakban: Onkormdnyzat) és az altala iranyitott Zamardi Polgdrmesteri

Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal).

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormdényzat tisztségviselGire, munkavallaldira, valamint a Hivatal valamennyi kéztisztvisel8jére,
munkavallaldjara, illetve a hivatali eljarasban résztvevé egyéb kozremikoddkre (szerz6déses jogviszonyban alldkra) egyarant.

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel dsszefliggd, miikddésiik soran keletkezd, illetSleg a jogszabaly altal
kozzéteend6 kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok korére.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a jogszabadly altal védett adatokra (kilon6sen: személyes adat, mindsitett adat, kiilonleges adat, lizleti

titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

. A szabdlyzat kilén6sen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXIl. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol;

b.) 305/2005. (XIl. 25.) Kormanyrendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti
jegyzék adattartalmadra, az adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrdl;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kbzzétételi listdkon szerepl6 adatok kdzzétételéhez sziikséges kdzzétételi mintakrol.
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4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kozérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtasdval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esG, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének maédjatdl, onallé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mlkodést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet&ségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kdozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozfeladatot ellaté szerv feladat-
és hataskorében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat elldatasaval 6sszefliggs egyéb személyes adata, valamint
azok a személyes adatai, amelyek megismerhetGségét torvény eldirja.

Tartalomfelelds: az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyz6. A kézérdek( adatok elektronikus kézzétételével kapcsolatos
tartalomfelelGsi feladatok ellatdsa a Hivatal szervezeti egységei utjan torténik. Az egyes kozérdek(i adatok kozzétételének tartalomfelelGseit azon hivatali
szervezeti egység vezetGje jeldli ki, amely szervezeti egység a kozzétenni rendelt adatot tevékenységével elGallitotta, vagy az adat miikodése soran, vagy
ahhoz kapcsoldéddan keletkezett. (A tartalomfelel8s személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Tartalomkozl6: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelGs jogosultsaga alapjan nem maga teszi kdzzé az adatot — a tartalomfelelGs
altal hozza eljuttatott adatokat a jogszabalyokban meghatdrozott médon a honlapon kézzéteszi. (A tartalomkozlé személyek nevét az 1. sz. flggelék
tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelez6en kozzéteendS kozérdek(i adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szdmadra, személyazonositas
nélkil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatoé és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkil kimasolhaté mdodon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas,
a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténé hozzaférhetbvé tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelel6s a kozzéteendS adatot a szabalyzatnak megfelel6en
eljuttatja a tartalomfelel6s szdmara, aki gondoskodik annak megjelenitésérdl. Az automatikus folyamat soran a tartalomfelel6sok a ,, ... Onkormanyzati
rendszer megnevezése ...”, havanilyen rendszerben az egyes kozzétételi egységekre vonatkozé nyilvantartasokat vezetik, karbantartjak vagy toltik, melyek
adatait a rendszer automatikusan publikalja.
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Altaldnos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatarozza az elektronikus kdzzétételi kdtelezettség kdrébe tartozé adatokat.
Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes dgazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra vonatkozéan meghatarozhat egyéb kozzéteend6 adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetSje — a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag)
véleményének kikérésével —, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok irdnyitasa, feligyelete ala tartozd szervekre vagy azok egy részére
kiterjedd hatallyal tovabbi kételez6en kézzéteend6 adatkort hatarozhat meg.

Il.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal koteles el&segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat a szabalyzat kdrébe tartozé adatok
vonatkozasaban.

Az Onkormdnyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitdsa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kozlérdek(i adatok elektronikus kodzzétételi
kotelezettségének az Onkormanyzat honlapjan (www.onkormanyzat.zamardi.hu) tesz eleget, a Polgdrmesteri Hivatal neve alatt elérhets ,Altalanos
kozzétételi lista” hivatkozas alatt.

A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothet6.

A kotelez8en kdzzéteends adatokon kiviil, az Onkormdnyzat és a Hivatal a déntése és a megismerési igények alapjan, elektronikusan kézzétehet mas
kozérdekl adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat Ill. részében foglaltak szerint az Onkormanyzat és a Hivatal lehetséget biztositit a
kezelésében lév6 kozérdek( adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére.
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2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabdlyzat vonatkozdsaban a kozérdek( adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos tartalomfelel8si feladatok ellatdsa a Hivatal szervezeti
egységei Utjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelelseit, tartalomko6zIGit, az 1. sz. fliggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti
egységek vezetbinek kdzrem(ikodése mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfelel6soket és a tartalomkozlSket a jegyz6 jeldli ki a DPO véleményezésével.

A honlap lGzemeltetésével megbizott személy feladata a honlap zavartalan miikddése, mikodtetése, felligyelete, technikai feltételeinek biztositasa és a
honlap adatbazisdnak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a miikodésében elballt zavar esetén a honlap adatbdzisa adatvesztés nélkil
helyreallithatd legyen. Feladata tovabbd a mikodési problémak dsszegyljtése és jelzése a honlapot lizemeltets szervezet felé.

A tartalomfelel6s gondoskodik:

a.) a megjelenitendé adatok el64dllitasaral, megszerkesztésérdl és a tartalomkozI6 felé a
11. pontban szabdlyzottakhoz igazodd hataridGben torténé megkildésérdl,

b.) akozzéteends adatok naprakészségérdl, pontossagardl, szakszerlségérdl, értelmezhetlségérdl a kozzététel el6tt és utdn;
c.) apontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitasardl a tartalomkozl6 részére;
d.) azidGszer(tlenné valt adatok eltavolitasardl a tartalomko6zl6 kozremkodésével;

e.) az egységes kozadatkeres6 rendszerhez és a kézponti elektronikus jegyzékhez sziikséges nyilvantartasi adatok, leiré adatok tartalomkozl6 részére
megfelel6 formaban torténé megkildésérdl.

A tartalomfelel8s megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén egylttmiikddik az Onkormanyzat informatikusdval a
helyredllitadsban, és az adatokat sziikség esetén Ujra atadja.
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7. A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormdnyzatndl az adott szervezeti egységhez kapcsoléddan keletkezett adatok kozzétételét a
tartalomkozl6hoz torténé megkilldés el6tt a jegyz6 hagyja jéva papir alapon feljegyzés formajdban vagy elektronikus Uton megkiildott jovahagyo
valaszlevélben.

8. A tartalomkozl6 feladata ellatasa soran gondoskodik:
a.) atartalomfelel6s altal hozza megkiildott adatok atlathaté és mindenki szamdra hozzaférhet6, a kialakitott honlapstrukturaba illeszked6 kozzételérdl;
b.) atartalomfelel6s altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasardl,
c.) az adatkozlés kovethetG6ségérdl;
d.) a tartalomfelel6s altal megkildott és a kozzétett adatok egyezGségérdl;
e.) asziikséges feltételek fennallasa esetén az egységes kozadatkeresd rendszerhez térténé kapcsolddasrdl;

f.) az adatkezel6 elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes kdzadat keresd rendszer Gizemeltet§jének tovabbitasardl,
és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl.

9. Atartalomko6zI6 koteles haladéktalanul ellenérizni az dtadott adatok formatum szerinti kozlésre vald alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hianyossagok
potlasaval kapcsolatban haladéktalanul megkeresi a tartalomfelel&st.

10- A nyomonkovethet&ség érdekében a tartalomfelel6s a kbzzéteend6 adatokat a tartalomkozl6vel egyeztetve a kdzzétételre alkalmas Word (doc), Excel
(xIs) vagy PDF formdatumban, elektronikus levél utjan kozvetlendl kiildi meg a tartalomkozl6 szamara vagy amennyiben & a tartalomkozl§ is,
jogosultsaganak megfelel6en maga tolti fel azokat.

11. Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténd megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel idGpontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat
jellege szerinti, jogszabalyban foglalt hataridének. A hatarid6 betartasa a tartalomfelel&s feladata.

12. A 11. ponttal 6sszhangban a tartalomkozI6 a tartalomfelelds altal megjel6lt id6pontig, ennek hidnyaban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az Uj
adatok kozzétételérdl, a tartalomfelels altal k6zolt modositas, pontositas, javitas elvégzésérdl, valamint a mddositott, pontositott, javitott adat torlésérdl
vagy archivumba helyezésérdl, és errdl a tartalomfelel6snek elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Azokat az adatokat, melyek kdzzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, a tartalomfelel8s az adatok keletkezését, valamint megismerését kévetd
10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a tartalomk6zI6hoz. A tartalomko6zl§ a publikdlast kdvetéen elektronikus levél utjan haladéktalanul visszajelez a
tartalomfelel&snek.

A tartalomfelel6s — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — koteles folyamatosan ellendrizni a honlapon kézolt adatok id&szeriségét.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészer(tlenné valdsa esetén a tartalomfelelds eléallitja a helyesbitett vagy frissitett kdzzétételi adatokat
tartalmazo publikaldsi egységet és a szabalyzat alapjan megkdldi a tartalomkozI6 részére.

A tartalomko6zl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatarid6ben koteles feladatat elvégezni.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja elG, az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megGrzési id6é
elteltéig nem sziintethet6 meg, és az adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Uj allapot fellelhet6ségét, az archivumban
elérhetd adat elavuldsat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdek(i adatok megvdltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdek(i adatokat tartalmazd leird adatokat, a tartalomfelel6s a kilon
jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységekre vonatkozd leird adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatarozott megdrzési idé alatt
karbantartani, igy kilonosen az Ujonnan kdzzétett kozzétételi egységre vonatkozo Uj leiréd adatokat Iétrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi
egységben az Uj kozzétételi egység elérhetGségére utalni, a pontatlan, téves vagy idGszer(tlen leiré adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetGje felel6s, hogy a szervezeti egység mikodésével Osszefliggd dgazati jogszabdlyokban foglalt kdzzétételi kotelezettségek
honlapon torténd publikdcidjardl a szervezeti-egység tartalomfelelds a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabdlyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelel@s legaldbb félévente — a szervezeti egység vezetdjén keresztil — feljegyzéses formajaban tajékoztatja a jegyz6t az adatkozlés keretében
tortént f6bb informacidkkal kapcsolatban.

Az informatikai feladatok ellatdsval megbizott személy — szilkség esetén a kiilsé (izemeltet6 bevondsa mellett — gondoskodik a jogszabalyoknak
megfelel6en a honlap kézérdekl adatok kozzétételére alkalmassa tételérél, adatstrukturajanak, formajanak, tartalmanak kialakitasarél, és az errél vald
tdjékoztatds nyujtasardl. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrdél, hogy

e ahonlapon a kozzétételi listak szerint kotelez6en kdzzéteendd kdzérdek(i adat elérhetd legyen;
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e ahonlapon az egységes kozadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozast helyez el;

e folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az automatikus kozzététel biztositd 6nkormanyzati rendszer, ha van ilyen, nyilvantartasaiban tarolt kotelez6en
kozzéteendd adatok automatikusan kipublikalédjanak a weboldalt megjelenité szerverre.

1.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében 1év6 kézérdek(i adatot és kbzérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyuld igény alapjan barki megismerheti.
A megismerés szabalyairdl az Onkormanyzat holnapjan révid, kézértheté tajékoztatast kell kdzzétenni.

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld 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 rendelkez6 szervezet benyujthatja széban, irdsban vagy
elektronikus uton.

Az irdsban torténd megismerési igény benyujtdsdhoz az Onkorményzat honlapjan kdzzétett, a szabdlyzat 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.

A megismerési igény benyujtdsdnak helye

e rasbeli kérelem esetében: személyesen a Zamardi Polgdrmesteri Hivatalban, lezart boritékban torténé ataddassal vagy postai Uton az alabbi cimre:
8621 Zamardi, Szabadsag tér 4.

e elektronikus uton: titkarsag@zamardi.hu e-mail cimen.

A megismerési igény dijmentesen nyudjthaté be.
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2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket koveté 1 munkanapon belil a jegyz6, illetve az altala kijel6lt személy az aldbbi szempontok szerint megvizsgalja:
a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kozzétett nyomtatvany szerinti adatokat;

b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmlen meghatarozhato-e;

c.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

d.) a megismerni kivant adatok nem minésiilnek-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 kore, az ligyfelet a tartalmi hidnyossagok konkrét megjelolésével és azok pétlasaban torténd segitségnyujtas modjara iranyuld tdjékoztatas mellett
hidnypétlasra kell felkérni.

Amennyiben megdllapitasra keriil, 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 errdl;
b.) ha nem allapithaté meg az illetékes szerv, az Gigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitdsra kertl, hogy az igényelt adatok jogszabdly alapjan védett adatnak minésiilnek, az lgyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Az tigyfél az igényét az eljéras teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat, illetve a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 3. cim 3.
pontja szerint keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.
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3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovet6 legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelm( és teljesitése az alaptevékenység ellatdsdhoz sziikséges munkaeréforrds ardnytalan mértéki igénybevételével
jarna, az 1. pontban meghatdrozott hatarid6 egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igényl6t az igény beérkezését kovets 15
napon belil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése sordn kizarélag a masolat készitésével 6sszefliggésben felmerilt koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos
dsszegét az Onkormanyzat/Hivatal az igény teljesitését megel6z8en koteles meghatarozni. A kdltségtérités altalanos tételeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt koltségtérités 6sszegét a megismerési igényt benyujtéd tgyfeléllel el6re kozolni kell. Az ligyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beldl
nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja.

Amennyiben az igényl6é nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szdmara a betekintés lehetdségét, amelynek maodjarél haladéktalanul
tdjékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz6 és a jegyz6 altal a 2. sz. fiiggelékben meghatdrozottak szerint kijeldlt koztisztvisel6k (a tovabbiakban: tgyintézé)
jogosultak eljarni.

A megismerési igény vizsgalatat kovetden a jegyzd, illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik arrdl, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott
flggelék szerinti felelGs ligyintézd személyhez keriiljon az érdemi ligyintézés céljabdl.

Az Ggyintéz6 koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozd adatokat legkésébb 3 munkanapon belil 6sszedllitani és a jegyz6
részére atadni.

Az ligyintéz6 koteles

a.) amegismerésiigényben szerepl6 adatokat az igénynek megfelelGen, tovabbitasra alkalmas mdédon dsszedllitani és a jegyz6 részére torténd tovabbitast
megel6zGen azt az érintett szervezeti egység vezetGjével jovahagyatni;

b.) jeleznivezetGje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya al3;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

c.) jeleznivezetGje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb dokumentumok beszerzése szilikséges.
A jegyz6 az Ugyintéz6tél atvetett dokumentumok vonatkozdsdban tartalmi ellenGrzést végez, amelynek sordn ellenérzi, hogy
a.) az atvett dokumentumok teljeskérien tartalmazzak-e az ligyfél altal igényelt adatokat;

b.) azigény teljesitése soran atadasra kerilé adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kdzérdek( adatnak mingsil, egyéb esetben azokat
elkiilonitetten kezeli, hogy az igény teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az 6sszeallitott dokumentumok kozott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozdan az Ggyfél nem jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten
kezeli annak érdekében, hogy az igény teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok Osszedllitasat kovetSen a megismerési igény az lgyfél kérésének megfelel6en teljesithet6 személyes betekintés, személyesen torténé masolat-
atadds vagy postai Uton torténé masolat-megkildés utjan.

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz6 kotelessége az lgyfelet haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatds id6pontjanak
egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan. A bemutatasra keril6 dokumentumok meg nem
ismerhet6 részeinek — amennyiben azok nem kiilénithetéek el a betekintés id6tartamara — takarasardl megbizhaté médon gondoskodni kell.

A jegyz6nek az adatok betekintésének megfelel§ koriilményeirél gondoskodnia kell. Ennek érdekében elézetesen ki kell jeldlni a betekintés helyszinét,
valamint a betekintés sordn az ligyfelet tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirél, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérdl biztositani kell az
Ggyintéz6 vagy egy olyan dolgozd jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok vonatkozdsaban az lgyfél kérdéseire érdemben vélaszolni tud, illetve a
betekintés alatt felel a dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az lgyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkil — figyelemmel a hivatali Gigyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére
bocsatott adatokba betekintsen, és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az ligyfél kdtelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon.

Amennyiben az Ggyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az teljesithet6 személyes atadas, postai Uton vagy telefax utjan
torténd megkiildés keretében.
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18.

19.

20.

21.

22.

Személyes atadds esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meril fel a masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd
Ggyintéz6 / hivatali dolgozo kotelessége tajékoztatni az Ugyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének mddjardl, valamint, amennyiben
ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az ligyfelet, hogy a kdltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja. A mdsolat
atadasa a koltéségek kifizetésének megtorténtét kovetben teljesithetd.

Személyes betekintést kovet6en a betekintésen résztvevé hivatali dolgozd felel6ssége, hogy az érintett szervezeti egység részére valamennyi
dokumentumot hidnytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az lgyfél az adatokat postai Uton / telefaxon kivanja megismerni, a jegyz6 az lgyintéz§ altal elGkészitett adatokat haladéktalanul, de
legkésGbb az 1. és 2. pont szerinti hataridének megfelel6en tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgaltatas koltségtérités megfizetésével jar, az adatszolgaltatas teljesitése az aldbbiak szerint torténik:
a.) azl.és 2. pontban foglaltak teljeslinek, az Ggyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;
b.) a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az ligyfelet a kifizetés rendjérél;

c.) a szamla kiegyenlitését tanusitd befizetési igazolds beérkezését kovetGen a jegyz6 gondoskodik az igényelt adatok ligyfél részére torténd postai
utanvétellel, vagy telefax utjan megvaldsuld megkildésérdl.

Az igényelt adatokrdl - igénybejelentéskor kért médon - készitett masolat személyes atadasa, postai-, telefax atjan torténé megkildése soran a kozérdek(i

adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata sordn megallapitdsra keril, hogy az lgyfél altal igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény
teljesitése megtagadasra kerdl.

Az adatigénylés megtagadhatd tovabbd abban az esetben is, ha azonos igényl6 altal egy éven belil benyuljtott, azonos adatkdrre irdnyuld adatigényléssel
megegyezik, abban az esetben, amennyiben az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozds nem allt be.
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3. A megtagadas tényérél a jegyz6 az igény beérkezését kévet6 15 napon belil irdsban, vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben értesiti az igényl6t. A teljesités megtagadasara vonatkozo tajékoztatasnak kotelezGen tartalmaznia kell az igény megtagadasanak
tényét, és a megtagadds indokat, valamint a jogorvoslati lehet&ségeket. A jegyzd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az ligyfél szdmara a megtagadas
jogszer(isége és megalapozottsaga kell6en bizonyitott legyen.

A kozérdekU adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar anyanyelv( igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az
altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

4. A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban koteles tajékoztatni az ligyfelet arrdl, hogy ha a kozérdekl adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt,
jogorvoslat érvényesitése érdekében a birdsaghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (a
tovabbiakban: Hatdsag).

5. Ajegyz6 felel6s tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokoldsardl az adatvédelmi felelGst évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

1. Alegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolddé feljegyzéseket, egyéb dokumentumokat iktatva, elkiilonitett mddon tarolja és nyilvantartja.

2. Az igénylés alapjan torténd adatszolgdltatas esetén az adatigénylé Ugyfél személyazonositd adatait a Hivatal kizardlag az igény teljesitéséhez és a
koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges mddon és ideig kezeli.

3. Az Onkormanyzat vezet8je gondoskodik a kdzzétételi listdban nem szerepl6 megismerési igények legaldbb évente térténd feliilvizsgalatardl és
értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentGs aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

4. AzlInfotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelez6 a Hatdsagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitasanak
szamarol és indokaral.
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IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabdlyzat 2019. 04. 01. napjan lép hatdlyba.
2. Jelen szabdlyzat az alabbi fliggelékeket tartalmazza:
a.) 1.szamu fliggelék: A kozzétételi lista kdzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz tartozé tartalomfelelsok és tartalomkozI6k kijeldlése
b.) 2.szamu fluggelék: A megismerési igények teljesitésével 6sszhnagban eljarni jogosult Ggyintézék kijelélése
3. lJelen szabalyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozd nyomtatvany
b.) 2.szamud melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriilé koltségek
c.) 3.szamu melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefliggésben
d.) 4.sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat
4. Ajegyz8 és aszervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy a szabalyzatot az Onkormanyzat/Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

5. A szabdlyzat éves fellilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz6 feladata.

Zamdrdi, 2019. mdrcius 25.

jegyzdi feladatok elldtdsdval megbizott

aljegyzé
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V. FUGGELEKEK

1. szamu fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz tartozo tartalomfelel§sok és tartalomkdzlSk kijelolése

(Az infotv. 1. sz. melléklete alapjan)

l. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, Ugyfélszolgalatanak elérhet&ségei

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A kozfeladatot elldtd szerv vezetGinek és az egyes

szervezeti egységek vezetGinek neve, beosztdsa,
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

A szervezeten belll illetékes Ugyfélkapcsolati vezet6 neve,
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az tgyfélfogadasi rend

Testlileti szerv esetén a testlilet létszama, Osszetétele,
tagjainak neve, beosztasa, elérhetfsége

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, fellgyelete vagy
ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében miikdodd mas
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A kozfeladatot elldatd szerv tobbségi tulajdondban allo,
illetve részvételével mi(ikod6é gazdalkodd szervezet neve,
székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore,
képvisel6jének neve, a kozfeladatot ellaté szerv
részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kozalapitvanyok
neve, székhelye, elérhetGsége (postai cime, telefon- és

Megjegyzés

Frissités

A valtozasokat
kovetGen azonnal

A valtozasokat
kovetGen azonnal

A valtozasokat
kovetGen azonnal

A valtozasokat
kovet6en azonnal

A véltozasokat
kovet6en azonnal
A valtozéasokat
kovet6en azonnal

A valtozasokat

kovet6en azonnal

A véltozasokat
kovet6en azonnal

Meg0érzés

Az el6z6 dllapot
torlendé

Az el6z6 dllapot
torlendé

Az el6z6 Adllapot
torlendé

Az el6z6 Adllapot
torlendé

Az el6z6 dllapot
torlendé
Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Adat/
tartalomfelelGs

Jegyz6

Jegyz6

Jegyz6

Jegyz6

Jegyz6

Jegyz6

Jegyz6

Jegyz6

Kozzétételi
folyamat

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

TartalomkozIl6

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Kozzétételi forma

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja
A Hivatal
honlapja

A Hivatal

honlapja

A Hivatal
honlapja

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos



telefaxszama, elektronikus levélcime), alapité okirata,
kezeld szervének tagjai

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott koltségvetési szerv
neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapité hatarozat, a koltségvetési
szerv alapito okirata, vezetGje, honlapjanak elérhetGsége,
m(ikodési engedélye

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a
szerkeszt6ség és kiadd neve és cime, valamint a
fészerkeszté neve

A kozfeladatot ellatdé szerv felettes, illetve fellgyeleti
szervének, hatdsagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdlasara jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorld szervnek az 1. pontban meghatdrozott adatai

Megjegyzés

A valtozdsokat
kovet6en azonnal

Frissités

A véltozasokat
kovet6en azonnal

A véltozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Megdrzés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval
Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval
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Jegyz6

Adat/
tartalomfelelGs

Jegyz6

Jegyz6

Statikus

Kozzétételi
folyamat
Statikus

Statikus

Informatikus

Tartalomkozlé

Informatikus

Informatikus

A Hivatal
honlapja

hivatalos

Kozzétételi forma

A Hivatal hivatalos
honlapja
A Hivatal hivatalos
honlapja



Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé
adatok

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hatdskorét és
alaptevékenységét meghatarozd, a szervre vonatkozo
alapvet6 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkdzok, valamint a szervezeti és mikddési szabalyzat
vagy lgyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szovege

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a févarosi és
megyei kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellatod
szerv feladatardl, tevékenységérdl szolé tajékoztato
magyar és angol nyelven

A helyi d6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Allamigazgatdsi, o©nkormanyzati, és egyéb hatdsagi
lgyekben lgyfajtanként és eljarastipusonként a
hatdskorrel rendelkezé szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv
megnevezése, illetékességi terilete, az Ugyintézéshez
sziikséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatdsi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat benyujtasanak
modja (helye, ideje), tgyfélfogadas ideje, az lgyintézés
hatarideje (elintézési, fellebbezési hataridé), az lgyek
intézését segitd Utmutatdk, az ligymenetre vonatkozd
tdjékoztatds és az Ugyintézéshez hasznalt letdltheté
formanyomtatvanyok, az igénybe vehet6 -elektronikus
programok elérése, idGpontfoglalds, az Ugytipusokhoz
kapcsolddd jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megillets jogokrdl és az ligyfelet terheld kotelezettségekrdl

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok

Megjegyzés

Frissités

A valtozasokat
koévet6en azonnal

A valtozasokat

koévet6en azonnal

Negyedévente

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A véltozasokat
kovet6en azonnal

Meg0érzés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Az el6z6 allapot
torlendé

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Az el6z6 allapot
torlendé

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval
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Adat/
tartalomfelelGs

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

Kozzétételi
folyamat

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Tartalomkozlé

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Kozzétételi forma

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos



igénybevételének rendje, a kbzszolgdltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartdsok leiré adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore,
az adatok forrasa, kérdGives adatfelvétel esetén a
kitoltendé kérdGiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyl(jtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,
témaja, a hozzaférés maddja, a kiadvany ingyenessége,
illetve a koltségtérités mértéke

A testileti szerv dontései el6készitésének rendje, az
allampolgari kdzremiikodés (véleményezés) mddja, eljarasi
szabdlyai, a testlleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvdnossaga, dontései, llésének jegyz6kdnyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

A torvény alapjan kozzéteend6 jogszabalytervezetek és
kapcsolédé dokumentumok; a helyi O6nkormanyzat
képviselG-testiiletének nyilvanos (ilésére benyujtott
el6terjesztések a benyujtds id6pontjatol

A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett hirdetmények,
kozlemények

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai
leirdsa, azok eredményei és indokoldsuk

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgélatok, ellenbrzések nyilvanos
megallapitasai

Megjegyzés

A véltozasokat
koévet6en azonnal

Frissités

Negyedévente

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Torvény eltérd
rendelkezése
hidanyaban a
benyujtas
id6pontjat
kovetSen azonnal
Folyamatosan

Folyamatosan

A vizsgalatroél sz6l6
jelentés
megismerését

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

MegdGrzés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdaval
Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdaval

Legalabb 1 évig
archivumban
tartasdaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval
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aljegyz6

Adat/
tartalomfelelGs

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

Statikus

Kozzétételi
folyamat

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Informatikus

Tartalomkozl6

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

A Hivatal
honlapja

hivatalos

Kozzétételi forma

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos



A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetBsége, az informacids jogokkal foglalkozd személy
neve

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonatkozd,
jogszabdlyon alapuld statisztikai adatgydjtés eredményei,
id6beli valtozasuk

A kozérdekl adatokkal kapcsolatos kotelezé statisztikai
adatszolgaltatds adott szervre vonatkozo adatai

Azon  kozérdekl adatok hasznositdsdra iranyuld
szerz6dések listaja, amelyekben a kdzfeladatot ellatéd szerv
az egyik szerz6dé fél

A kozfeladatot elldté szerv kezelésében 1év6 kozérdek
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo altalanos
szerzGdési feltételek

A kozfeladatot ellato szervre vonatkozé kiilonos és egyedi
kozzétételi lista

A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében levd, a kozadatok
Ujrahasznositasardl szold torvény szerint Ujrahasznositas
céljara elérhet6 kulturalis kbzadatok listaja a rendelkezésre
allé formatumok megjeldlésével, valamint a kozfeladatot
ellato szerv kezelésében levé,
a kozadatok ujrahasznositdsardl szélé torvény szerint
Ujrahasznosithatd kodzadat tipusokrdl vald tajékoztatds, a
rendelkezésre allé formatumok megjelolésével

A 19. sor szerinti koézadatok és kulturdlis koézadatok
Ujrahasznositasara  vonatkozé  altalanos  szerz6dési
feltételek elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A 19. sor szerinti koézadatok és kulturdlis koézadatok
Ujrahasznositas céljabdl torténd rendelkezésre
bocsatasaért fizetendd dijak altaldnos jegyzéke, a
dijszamitas alapjat képez6 tényez6kkel egylittesen

Megjegyzés

kovetGen
haladéktalanul
Negyedévente

Frissités

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

A valtozasokat
kévet6en azonnal

A viéltozasokat
kovetSen azonnal
A valtozasokat
kovet6 15 napon
belil

A viltozasokat
kovet6 15 napon
belll

A viltozasokat
kovet6 15 napon
belil

Az el6z6 allapot
torlendé

Meg0lrzés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Az el6z6 allapot
torlendé

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdaval

Az el6z6 allapot
torlendé

Az el6z6 allapot
torlendé
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aljegyz6

Adat/
tartalomfelelGs

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

aljegyz6

Statikus

Koézzétételi
folyamat
Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Informatikus

Tartalomkozlé

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

A Hivatal
honlapja

hivatalos

Ko6zzétételi forma

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja
A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos



A kozadatok ujrahasznositdsardl szolé toérvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatas

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a kozadatok
Ujrahasznositasardl szo6lo6 torvény szerint kotott kizardlagos
jogot  biztositd megdllapodasok szerz6d6 feleinek
megjeldlése, a kizardlagossag idGtartamdnak, targyanak,
valamint a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv altal kotott, a kozadatok
Ujrahasznositasardl sz016 torvény szerint
a kulturdlis kozadatok digitalizalasara kizardlagos jogot
biztosité megallapodasok szévege

A kozadatok Ujrahasznositasardl szolé torvény szerinti azon
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz,
kozszolgaltatdsi szerz6dés vagy mas kotelezé erbvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhet6ségére mutatd
hivatkozds), amely az Ujrahasznositds  céljabdl
rendelkezésre bocsathaté kozadat gy(ljtésével,
el6dllitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével dsszefliggd
koltségek jelent8s részének sajat bevételbdl vald fedezését
irja el6 a kozfeladatot ellato szerv részére

Megjegyzés

A viéltozasokat
kovet6 15 napon
belil

A viéltozasokat
kovet6 15 napon
belil

Frissités

A valtozasokat
kovet6 15 napon
belil

A viéltozasokat
kovet6 15 napon
belil

Az el6z6 allapot
torlendé

Az el6z6 allapot
torlendé

Meg0Grzés

Az el6z6 allapot
térlendd

Az el6z6 allapot
torlendé
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aljegyz6

aljegyz6

Adat/
tartalomfelelGs

aljegyz6

aljegyz6

Statikus

Statikus

Ko6zzétételi
folyamat

Statikus

Statikus

Informatikus

Informatikus

Tartalomkozl6

Informatikus

Informatikus

A Hivatal hivatalos
honlapja
A Hivatal hivatalos
honlapja

Ko6zzétételi forma

A Hivatal hivatalos
honlapja
A Hivatal hivatalos
honlapja



Il. Gazdalkodasi adatok
Adat

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, szamuviteli
torvény szerinti beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak |étszamara
és személyi juttatdsaira vonatkozo Osszesitett adatok,
illetve Osszesitve a vezet6k és vezetS tisztségviselGk
illetménye, munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtaja és mértéke Osszesitve

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nyudjtott, az
allamhdaztartasrol széléd torvény szerinti  koltségvetési
tdmogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas
céljara, Osszegére, tovdbba a tamogatasi program
megvaldsitdsi helyére vonatkozé adatok, kivéve, ha a
kozzététel el6tt a koltségvetési tamogatast visszavonjak
vagy arrél a kedvezményezett lemond

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az dllamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazddlkodassal osszefliggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghaladd értékld darubeszerzésre, épitési beruhdazasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni értékl jog
ataddasara, valamint koncesszibba adasra vonatkozd
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerz6dést
kot felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott id6re kotott
szerz6dés esetében annak id6tartama, valamint az emlitett
adatok valtozasai, a védelmi és biztonsagi célu beszerzések
adatai, és a minGsitett adatok, tovabba a kézbeszerzésekrél
sz06l6 2015. évi CXLIII. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések és az azok eredményeként kotott
szerz6dések adatai kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi add nélkil szamitott - ellenszolgaltatast

Megjegyzés

Frissités

A véltozasokat
kovet6en azonnal

Negyedévente

A dontés
meghozatalat
kovetd hatvanadik
napig

A dontés
meghozatalat
kovet6 hatvanadik
napig

Meg0érzés

A kozzétételt
kovet6 10 évig

A kalén
jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de legaldbb
1 évig
archivumban
tartdsaval

A kozzétételt
koveté 5 évig

A kozzétételt
koveté 5 évig
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Adat/
tartalomfelel6s
addigyi és
pénzigyi  osztaly

vezetGje
adéugyi és
pénzigyi osztaly
vezetdje
adougyi és
pénzigyi  osztdly
vezetGje
addigyi és
pénzigyi  osztdly
vezetdje

Kozzétételi
folyamat
Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

TartalomkozIl6

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Kozzétételi forma

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos



kell érteni, ingyenes lgylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke kozll a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az id6szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitdsakor az ellenszolgaltatds egy évre szamitott
Osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6d6 féllel kotétt azonos targyu
szerz6dések értékét egybe kell szamitani

Adat

A koncessziordl szoloé torvényben meghatarozott nyilvanos
adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nem alapfeladatai
ellatasdra (igy kulonosen egyesllet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi  érdek-
képviseleti szervei szamdra, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatdsi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 06sszefliggé kifizetésre) forditott, otmillid
forintot meghaladd kifizetések

Az Eurdpai Unid tdmogatasaval megvalodsulod fejlesztések
leirdsa, az azokra vonatkozé szerz6dések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés az
ajanlatok elbiraldsardl, a megkotott szerz6désekrél)

Megjegyzés

Frissités

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

Megdrzés

A kilén
jogszabdlyban
meghatarozott

ideig, de legalabb

1 évig
archivumban
tartasdaval

A killén
jogszabdlyban
meghatarozott

ideig, de legalabb

1 évig
archivumban
tartdsaval

Legalabb 1 évig
archivumban
tartdsaval
Legalabb 1 évig
archivumban
tartdsaval
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Adat/
tartalomfelel6s
addigyi és
pénzligyi  osztaly

vezetdje
adougyi és
pénzligyi  osztaly
vezetGje
addugyi és
pénzigyi  osztdly
vezetlje
addigyi és
pénzligyi  osztaly
vezetlje

Ko6zzétételi
folyamat

Statikus

Statikus

Statikus

Statikus

Tartalomko6zI6

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Informatikus

Kozzétételi forma

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

A Hivatal
honlapja

hivatalos

hivatalos

hivatalos

hivatalos



2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével 6sszhangban eljarni jogosult tgyintézék kijelolése

Szervezeti egység
megnevezése

Addugyi és Pénzligyi Osztaly

Igazgatasi és  Titkarsagi

Osztaly
Beruhazasi
Varoslizemeltetési Osztaly

és

Szervezeti egység nevében eljarni
(k6zérdekii adatok szolgdltatdsdért) Megjegyzés
jogosult személy
Hoffmann Renata osztalyvezet§ és az osztalyvezetd altal kijelolt
személy

dr. Kerekes Gyongyi jegyz8, dr. Nagy Ildiké aljegyz6

Kétszeri Baldzs osztalyvezetd és az osztalyvezetd altal kijelolt
személy
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VI. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé ligyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Azigényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. A kozérdekii adatok igénylésének modja
(Kérjuk a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[1 Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
[1 Személyesen, megtekintéssel kivdanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrél masolatot is kérek.
[] A mdsolatot az aldbbi formaban kérem:
1 papir alapon;
O CD-n;
] DVD-n;
[ sajat tulajdonu pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:

L1 személyesen kivdnom atvenni;
3. Személyes adatok
Név:

Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kételez6!)



2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerlé koltségek

A kozérdeki adatok megismerésével 6sszefiiggd masolatkészitési
koltségek

e A/4-es oldal masolata: 100,- Ft / oldal
e A/3-as oldal masolata: 200,- Ft / oldal

7 V4

e CD-n torténd atadadas: beszerzési ar / adathordozé

7’ V74

e DVD-n torténé atadas: beszerzési ar / adathordozo

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

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

ATUTIFOTL ettt et saesre b e ae e sanenees nyilatkozom, hogy az dltalam
igényelt kozérdekd adatok masolati koltségeit megismertem.

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

vallalom nem vallalom
A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

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

[ a kérelmemet az aldbbiak szerint modositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési mddot valasztjal):

1. Személyes adatok

Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kételezd!)

-------------------------------------------
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4. sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

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

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Polgarmesteri Hivatala Jegyz6jének

szabdlyzatdban foglaltakat megismertem.

NEV

Kelt:

BEOSZTAS KELT
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