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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESEROL

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdek( adatok nyilvanossagaval Osszefliggd alapvetd
rendelkezéseket az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrdl sz616 2011.évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtasanak tdmogatasa, a kozligyek atlathatdésdga a kozérdekl és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdek( adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkezelé rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokroél szé16
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szereplé adatok kdzzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrol sz6ld 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolddo agazati
jogszabdlyokban foglaltak alapjan a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltdvolitasanak szabadlyait, illetve az e feladatok ellatasaval
kapcsolatos munkakoroket, tovdbba a munkakorok kozotti egyittmikodés rendjét az alabbi
Kozzétételi és Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELIA

1. A jelen szabalyzat célja annak rogzitse, hogy a szabalyzat hatdlya ala tartozd szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatarozza a kozzéteendd kozérdek(i és kdzérdekbdl nyilvdnos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kovetelményeit;
b.) a publikalas folyamatat és annak felelGsségi rendjét;

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

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabdlyzat szervi hatalya kiterjed Nagyszékely Kézség Onkormanyzatdra (a tovabbiakban:
Onkorményzat) és az &ltala irdnyitott Simontornyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagyszékelyi
Kirendeltségére (a tovabbiakban: Hivatal).

2. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviselSire, munkavallaléira,
valamint a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, munkavallaléjara, illetve a hivatali eljarasban
résztvevé egyéb kozremtikodbkre (szerzédéses jogviszonyban alldkra) egyarant.
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3. A szabalyzat targyi hatélya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységeivel 6sszefiiggd,
m(ikddésik soran keletkezd, illet6leg a jogszabaly dltal kozzéteendd kozérdek( és kozérdekbdl
nyilvanos adatok korére.

4. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a jogszabdly altal védett adatokra (kiilondsen:
személyes adat, min@sitett adat, kiilonleges adat, tzleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. A szabdlyzat kiilon6sen az alabbi jogszabdlyi 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 kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrdl;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepl6 adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Kozérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
|évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy formdaban régzitett informacié vagy
ismeret, fliggetlenill kezelésének madjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kilonosen a
hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a m(ikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkore, munkakore,
vezet6i megbizdsa, a kozfeladat ellatdsdval dsszefliggé egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetGségét torvény elbirja.

3. Tartalomfelel8s: az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzs. A
kozérdekl adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfelelGsi feladatok ellatasa a
Hivatal szervezeti egységei utjan torténik. Az egyes kozérdekld adatok kozzétételének
tartalomfelelGseit azon hivatali szervezeti egység vezetGje jeldli ki, amely szervezeti egység a
kozzétenni rendelt adatot tevékenységével elGallitotta, vagy az adat miikédése soran, vagy ahhoz
kapcsoloddan keletkezett. (A tartalomfelel&s személyek nevét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

4. Tartalomké6zl6: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelds jogosultsaga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelelGs altal hozza eljuttatott adatokat a
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jogszabalyokban meghatdrozott mddon a honlapon kdzzéteszi. (A tartalomkozl6 személyek nevét
az 1. sz. figgelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezGen kozzéteend6 kozérdek(i adatoknak internetes honlapon,
digitdlis formaban, barki szamara, személyazonositds nélkil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkil kimdsolhaté médon, a betekintés,
a let6ltés, a nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn a tartalomfelels a
kézzéteendd adatot a szabdlyzatnak megfelel6en eljuttatia a tartalomfelel6s szamdra, aki
gondoskodik annak megjelenitésérél. Az automatikus folyamat sordn a tartalomfelelésék a ,, ...
Onkormdnyzati rendszer megnevezése ..”, ha van ilyen rendszerben az egyes kézzétételi
egységekre vonatkozd nyilvdntartdsokat vezetik, karbantartjgk vagy téltik, melyek adatait a

rendszer automatikusan publikdlja.

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

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozdéan meghatarozhat egyéb kdzzéteend6 adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetSje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellatod szervre, azok irdnyitdsa, felligyelete ala tartozo szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kotelez6en kozzéteend6 adatkort hatarozhat meg.

10. .

Il.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal koteles el8segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tdjékoztatdsat a szabalyzat kdrébe tartozé adatok vonatkozasaban.

Az Onkormanyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott
kozlérdek(i adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkormanyzat honlapjan
(www.nagyszekely.hu) tesz eleget, a nyitélaprdl kézvetleniil elérheté ,,Onkormdnyzat” hivatkozds
alatt.

A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothet6.

A kotelez6en kozzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal a dontése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kozzétehet mas kozérdekd adatot is.
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Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat Ill. részében foglaltak szerint
az Onkormanyzat és a Hivatal lehet8séget biztositit a kezelésében 1évS kozérdek(i adatok és
kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabalyzat vonatkozasaban a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfelel6si feladatok ellatasa a Hivatal szervezeti egységei utjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelelGseit/tartalomkozlSit, valamint az
informatikai felel6st az 1. sz. flggelék tartalmazza, amelynek naprakészségér6l a jegyz6
gondoskodik.

Az informatikai felelds feladata a honlap zavartalan mikddése technikai feltételeinek biztositasa
és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a mikodésében elSallt
zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkil helyreallithatd legyen. A szervezeti egység
feladata tovabba a miikddési problémak 6sszegylijtése és jelzése a honlapot lizemeltets szervezet
felé.

A tartalomfelel6s gondoskodik:

a.) a megjelenitend6 adatok elGallitasardl, megszerkesztésérél és a tartalomkozld felé a
11. pontban szabdlyzottakhoz igazodd hataridében torténé megkildésérdl;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagaral, szakszerUségérdl,
értelmezhetGségérdl a kozzététel el6tt és utdn;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitdsardl a
tartalomkozI6 részére;

d.) azidGszer(itlenné valt adatok eltavolitasardl a tartalomko6zI6 kbzremikodésével;

e.) az egységes kozadatkeresé rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leir6 adatok tartalomkozl6 részére megfelel6 formdaban toérténd
megkildésérdl.

A tartalomfelel6s megsemmisiilés, sérilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén
egyuttmikodik az informatikai felel6ssel a helyredllitdsban, és az adatokat sziikség esetén ujra
atadja.

A Hivatalnal, valamint az Onkormdnyzatnal az adott szervezeti egységhez kapcsoléddan
keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkozl6hoz torténé megkiildés elStt a jegyz6 vagy a
polgarmester hagyja jova elektronikus Uton megkiildott jévahagyd valaszlevélben, amennyiben a
tartalomkozl6 nem egyezik meg a szervezeti egység vezetbjével, illetve a tartalomfelelGssel.
Amennyiben a tartalomfelelés és a tartalomkozl6 személye megegyezik, a tartalomfelelés a
tartalom kdzzététele elStt jovahagyast kér a szervezeti egység vezetGjétél.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A tartalomko6zI6 feladata ellatdsa soran gondoskodik:

a.) atartalomfelelds altal hozza megkildott adatok atlathatd és mindenki szdmdara hozzaférhetd,
a kialakitott honlapstruktiraba illeszked6 kozzételérdl,

b.) atartalomfelel6s altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasardl,
c.) az adatkozlés kovethetGségérdl;
d.) a tartalomfelel6s altal megkildott és a kozzétett adatok egyezGségérdl;

e.) a sziukséges feltételek fennalldasa esetén az egységes kozadatkeresS rendszerhez torténd
kapcsolddasrol;

f.) az adatkezel6 elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
koézadat keresé6 rendszer GzemeltetSjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomko6zl6 koteles haladéktalanul ellenGrizni az dtadott adatok formatum szerinti kozlésre
vald alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossdgok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfelel6st.

A nyomonkovethet6ség érdekében a tartalomfelel§s a kozzéteend6 adatokat a tartalomkozlével
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél atjan kozvetlendl kiildi meg a tartalomko6zI6 szdamara vagy amennyiben 6 a tartalomkozl6 is,
jogosultsaganak megfelel6en maga tolti fel azokat a honlapra.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a
kozzététel id6pontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hataridének A hatdrid6 betartasa a tartalomfelel&s feladata.

A 11. ponttal 6sszhangban a tartalomkozI6 a tartalomfelelds altal megjelolt idGpontig, ennek
hidnyaban legfeljebb 5 munkanapon belil gondoskodik az Uj adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelSs altal kozolt mddositds, pontositas, javitas elvégzésérél, valamint a mddositott,
pontositott, javitott adat torlésérdl vagy archivumba helyezésérdl, és errél a tartalomfelel6snek
elektronikus levél atjan haladéktalanul visszaigazoldst ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelel&s
az adatok keletkezését, valamint megismerését kdveté 10 munkanapon belil tovabbitja azokat a
tartalomkozI6hoz. A tartalomkozl6 a publikalast kovetSen elektronikus levél Utjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelésnek.

A tartalomfelel&s — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — koteles folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok idGszer(iségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszerlitlenné valasa esetén a tartalomfelels
elGallitja a helyesbitett vagy frissitett kbzzétételi adatokat tartalmazé publikaldsi egységet és a
szabalyzat alapjan megkdldi a tartalomkozl6 részére.
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16. AtartalomkozI6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatarid6ben koteles feladatat
elvégezni.

17. Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja elS, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megbrzési id6 elteltéig nem sziintetheté meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Uj allapot fellelhetGségét,
az archivumban elérheté adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

18. Ha kozzétett kozérdekl adatok megvdltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdekld adatokat
tartalmazo leird adatokat, a tartalomfelel6s a kilon jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi
egységekre vonatkozé leiré adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatarozott meg6rzési id6
alatt karbantartani, igy kiléndsen az Ujonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozd Uj leird
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az Uj kozzétételi egység
elérhet6ségére utalni, a pontatlan, téves vagy idGszer(tlen leird adatot helyesbiteni.

19. A szervezeti egység vezetGje felel6s, hogy a szervezeti egység miikodésével dsszefligg6 dgazati
jogszabdlyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikacidjardl a szervezeti
egység tartalomfelelGse a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

20. A tartalomfelelSs legalabb félévente — a szervezeti egység vezetdjén keresztil — feljegyzéses
formdjaban tajékoztatja a jegyz6t az adatkodzlés keretében tortént f6bb informacidkkal
kapcsolatban.

21. Az informatikai felel6s — sziikség esetén a kiilsé Gzemelteté bevonasa mellett — gondoskodik a
jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdek( adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl,
adatstrukturdjanak, formajanak, tartalmanak kialakitasardl, és az errél vald tajékoztatas
nyujtasardl. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrdl, hogy

g.) a honlapon a kozzétételi listak szerint kotelez6en kozzéteendS kozérdek(i adat elérheté
legyen;

h.) ahonlapon az egységes kézadatkeresé rendszerre mutatd hivatkozast helyez el;

i.) folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az automatikus kdzzététel biztositdé 6nkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartasaiban tarolt kotelez6en kozzéteend6 adatok
automatikusan kipublikalddjanak a weboldalt megjelenité szerverre.

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

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

1. Az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében 1év6 kdzérdek(i adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot
erre iranyuld igény alapjan barki megismerheti.
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A megismerés szabdlyairél az Onkormanyzat holnapjan révid, kdzérthetd tajékoztatast kell
kozzétenni.

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozd eljards az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet benyujthatja széban, irdsban vagy elektronikus Gton.

Az irdsban torténd megismerési igény benyujtasdhoz az Onkormanyzat honlapjan kézzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany is alkalmazhatd. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelez6, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltlintetése a kérelem benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szébeli kérelem esetében: a Hivatal iigyfélszolgdlatdnak, megfeleld iroddjdnak / kapcsolédo
telefonszamnak a feltiintetése;

b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltlintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban torténd atadassal vagy postai Uton az alabbi cimre: 7085 Nagyszékely,
Kossuth u. 28.

c.) elektronikus uton: a hivatal@nagyszekely.hu e-mail cimre vagy a kimittud portdlon

(atlatszo.hu): https://kimittud.hu/new/nagyszkely kzsg nkormnyzat polgrmesteri hivatal .

A megismerési igény dijmentesen nyujthaté be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kovet6é 1 munkanapon belil a jegyzd, illetve az altala
kijelolt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgilja:

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
allapithaté meg egyértelmlen a megismerni kivant adatok kore, az Ugyfelet a tartalmi
hidnyossagok konkrét megjelolésével és azok potlasaban torténd segitségnyujtas modjara irdnyuld
tdjékoztatas mellett hianypadtlasra kell felkérni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében allnak,
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a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az ligyfelet
értesiteni kell errél;

b.) ha nem allapithatd meg az illetékes szerv, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitdsra keril, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindstlnek, az Ggyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az ligyfél az igényét az eljaras teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkorményzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett kéltségeinek
megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd legrévidebb id8
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelm( és teljesitése az alaptevékenység ellatdsdahoz sziikséges
munkaeréforrds aranytalan mértékil igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatarozott
hatdridé egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. Err6l az igényl6t az igény
beérkezését kovets 15 napon belil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizarolag a masolat készitésével 6sszefliggésben felmerilt
koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos 6sszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megel6zGen koteles meghatdrozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kdltségtérités 6sszegét a megismerési igényt benyujto ligyfeléllel el6re kozolni
kell. Az Ggyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon belil nyilatkoztatni kell tovabbad, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja.

Amennyiben az igényl6 nem vdllalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szamara a
betekintés lehet&ségét, amelynek mddjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz6 és a jegyz6 altal a 2. sz. fliggelékben meghatarozottak szerint
kijelolt koztisztvisel6k (a tovabbiakban: ligyintézé) jogosultak eljarni.

A szbban elGterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tdjékoztatds azonnal széban is megadhatd, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasanak targya, a benyujtas
formaja, a benyujtas id6pontja, a benyujtéd személy adatai, a kozérdek( adat igénylésének
madja, az igény teljesitését végzd ligyintéz6 személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil a jegyz6 részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkilonitett mddon térolja és megérzi.
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10.

11.

12.

13.

14.

b.) amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithet6, a szabdlyzat 1. sz. mellékletének
megfelel6 nyomtatvanyt kell kitolteni és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkez6 pontjai
szerint torténik.

A megismerési igény vizsgdlatat kdvetben a jegyzd, illetve az dltala kijelolt személy gondoskodik
arrél, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fliggelék szerinti felel6s Ugyintéz6
személyhez keriiljon az érdemi ligyintézés céljabdl.

Az lgyintéz6 koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozdé adatokat
legkésGbb 3 munkanapon belil 6sszeallitani és a jegyz6 részére atadni.

Az ligyintéz6 koteles

a.) a megismerési igényben szerepl6 adatokat az igénynek megfelel6en, tovabbitasra alkalmas
maédon Osszedllitani és a jegyz6 részére torténd tovabbitdst megel6z6en azt az érintett
szervezeti egység vezetGjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetGje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szereplé adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya al3;

c.) jelezni vezet6je felé, ha megdllapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyz8 az ulgyintéz6tdl atvetett dokumentumok vonatkozdsaban tartalmi ellenGrzést végez,
amelynek sordn ellenérzi, hogy

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

b.) az igény teljesitése soran atadasra kerll6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra
hozhato kozérdeki adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkll6nitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az osszeallitott dokumentumok kdzott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az tigyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne kertilhessenek.

Az adatok 0Osszeadllitasat kovet6en a megismerési igény az Ugyfél kérésének megfelelGen
teljesithet személyes betekintés, személyesen torténé masolat-atadas vagy postai Uton térténd
masolat-megkiildés utjan.

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

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan.
A bemutatdsra kerilé dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kiilonithetGek el a betekintés idGtartamara — takarasardl megbizhaté madon gondoskodni kell.

A jegyzének az adatok betekintésének megfelel6 korilményeirél gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elGzetesen ki kell jeldIni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az ligyfelet
tdjékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeir6l, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérél
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

biztositani kell az ligyintéz6 vagy egy olyan dolgozd 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 ligyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkul —
figyelemmel a hivatali Ugyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen,
és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az lgyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok
épségérdl gondoskodjon.

Amennyiben az Ugyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithet6 személyes atadas, postai Uton vagy telefax Utjan torténé megkiildés keretében.

Személyes atadds esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevs ligyintézé / hivatali dolgozd kotelessége
tdjékoztatni az ligyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének maédjardl, valamint,
amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az tigyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja. A masolat dtaddsa a koltéségek
kifizetésének megtorténtét kovetSen teljesithetd.

Személyes betekintést kbvet6en a betekintésen résztvevd hivatali dolgozd felelGssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben
visszaadjon.

Amennyiben az Ugyfél az adatokat postai Uton / telefaxon kivanja megismerni, a jegyz6 az
Ggyintéz6 altal el6készitett adatokat haladéktalanul, de legkés6bb az 1. és 2. pont szerinti
hatdridének megfeleléen tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgdltatds koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatds teljesitése az aldbbiak szerint torténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az tgyfél 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 igazolas beérkezését kovetbéen a jegyzé
gondoskodik az igényelt adatok tgyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax utjan
megvaldsuld megklldésérdl.

Az igényelt adatokrodl - igénybejelentéskor kért mdédon - készitett masolat személyes atadasa,
postai-, telefax Utjan torténé megkildése soran a kézérdekd adatot is tartalmazé dokumentum
azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.
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4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI
LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgdlata soran megallapitasra keril, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok nem hozhaték nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagaddsra kerdil.

Az adatigénylés megtagadhatd tovabba abban az esetben is, ha azonos igényl6 altal egy éven belll
benyujtott, azonos adatkorre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadds tényérél a jegyz6 az igény beérkezését kovets 15 napon beliil irasban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igényl6t. A
teljesités megtagadasara vonatkozd tdjékoztatdsnak kotelez6en tartalmaznia kell az igény
megtagaddasanak tényét, és a megtagadds indokat, valamint a jogorvoslati lehetGségeket. A jegyz6
kotelessége gondoskodni arrél, hogy az Ulgyfél szdmdra a megtagadas jogszerlisége és
megalapozottsaga kell6en bizonyitott legyen.

A kozérdek( adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhatdé meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvl igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

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

A jegyz6 felel@s tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrél és azok indokoldsardl az adatvédelmi
felelGst évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

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

Azigénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényl6 lGgyfél személyazonositd adatait
a Hivatal kizarélag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetlenil
sziikséges modon és ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezetdje gondoskodik a kozzétételi listdban nem szereplé megismerési igények
legalabb évente torténd fellilvizsgalatardl és értékelésérél. Ennek keretében, a jelentds ardnyban
vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelezd a
Hatdsagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitdsanak szamardl és indokardl.
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IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. lJelen szabdlyzat 2025. januar 1. napjan Iép hatalyba.
2. Jelen szabalyzat az aldbbi fluggelékeket tartalmazza:

a.) 1. szamu filiggelék: A kozzétételi lista kdzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfeleldsok és tartalomkoziék kijeldlése

b.) 2. szdm( flggelék: A megismerési igények teljesitésével 6sszhnagban eljarni jogosult
tgyintézgk kijeldlése

3. Jelen szabalyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany
b.) 2.szamud melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerilé kéltségek
c.) 3.szamu melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a kdltségtéritéssel 6sszefiiggésben
d.) 4.sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

4, A jegyz8 és a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak arrél, hogy a szabdlyzatot az
Onkorményzat/Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

5. A szabalyzat éves felillvizsgalata és aktualizdlasa a jegyzd feladata.

Nagyszékely, 2025. janudr 2.
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1. szamu fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz tartozo tartalomfelel6sok és tartalomkdzISk kijelolése

(Az infotv. 1. sz. melléklete alapjan)

I. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat

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

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatd szerv vezetGinek és az egyes szervezeti
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetGsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

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

Testlleti szerv esetén a testlilet Iétszama, dsszetétele, tagjainak
neve, beosztasa, elérhetfsége

A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, fellgyelete vagy
ellenérzése alatt allo, vagy aldrendeltségében miikodd mas
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdondban allo, illetve
részvételével m(ikod6 gazdalkodd szervezet neve, székhelye,
elérhet6sége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviselGjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kozalapitvanyok neve,
székhelye, elérhet&sége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezel6 szervének tagjai

Megjegyzés

V. FUGGELEKEK

Frissités

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A valtozasokat
kovetSen azonnal
A viéltozasokat
kovetéen azonnal

A véltozasokat
kovet6en azonnal

A valtozasokat
kovetéen azonnal
A véltozasokat
kovetéen azonnal

A valtozasokat
koévet6en azonnal

A véltozasokat
koévet6en azonnal

Meg0lrzés

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd
Az el6z6 dllapot
torlendé

Az el6z6 dllapot
torlendé

Az el6z6 allapot
torlendé
Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Adat/
tartalomfelelGs

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlé

Kozzétételi
forma



A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott koltségvetési szerv
neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapité hatdrozat, a koltségvetési
szerv alapitd okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetGsége,
mikodési engedélye

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a
szerkesztGség és kiadd neve és cime, valamint a fészerkeszt6
neve

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve felligyeleti szervének,
hatésagi dontései tekintetében a fellebbezés elbiraldsara
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellaté szerv
felett torvényességi ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

Megjegyzés

A valtozasokat
koévet6en azonnal

Frissités

A véltozasokat
koévet6en azonnal

A valtozasokat
kovetSen azonnal
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Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdaval

Megdrzés

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

Adat/
tartalomfelelGs

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlé

Kozzétételi
forma



Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok
Adat

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatdrozd, a szervre vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zok, valamint a
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat vagy lgyrend, az adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a f6varosi és megyei
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellaté szerv feladatardl,
tevékenységérdl sz616 tajékoztatd magyar és angol nyelven

A helyi 6nkormdnyzat 6nként vdllalt feladatai

Allamigazgatési, 6nkormanyzati, és egyéb hatdsagi ligyekben
tgyfajtanként és eljarastipusonként a hatdskorrel rendelkezé
szerv megnevezése, hatdskor gyakorlasanak atruhazasa esetén
a ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi terilete,
az Ugyintézéshez szilkséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvet6
eljarasi szabalyok, az eljardst megindité irat benyujtasanak
modja (helye, ideje), Ulgyfélfogadas ideje, az Ugyintézés
hatarideje (elintézési, fellebbezési hataridg), az tigyek intézését
segité utmutatok, az igymenetre vonatkozo tajékoztatas és az
ligyintézéshez haszndlt letoltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalds, az Uigytipusokhoz kapcsolédd jogszabalyok
jegyzéke, tdjékoztatas az Ugyfelet megilleté jogokrdl és az
tgyfelet terhel6 kotelezettségekrdl

A kozfeladatot ellatod szerv altal nydjtott vagy koltségvetésébdl
finanszirozott kozszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kozszolgdltatasok igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum, az adatkezelés
célja, jogalapja, idGtartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérdGives adatfelvétel esetén a kitoltendé kérdéiv), az

Megjegyzés

Frissités

A valtozasokat
koévet6en azonnal

A véltozasokat
koévet6en azonnal

Negyedévente

A valtozasokat
kovet6en azonnal

A valtozasokat
koévet6en azonnal

A valtozasokat
kovet6en azonnal
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Meg0lrzés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdaval

Az el6z6 éllapot
torlendé

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Az el6z6 allapot
torlendé

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Adat/
tartalomfelelGs

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlé

Kozzétételi
forma



adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak
az e torvény szerinti azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(jtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés mddja, a masolatkészités koltségei

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,
témdja, a hozzaférés mddja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

A testlleti szerv dontései elGkészitésének rendje, az
allampolgari kozremiikédés (véleményezés) mddja, eljarasi
szabdlyai, a testileti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvdnossaga, dontései, (Ulésének jegyz6konyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

A torvény alapjan kozzéteend6 jogszabalytervezetek és
kapcsolédé dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képviseld-
testliletének nyilvdnos Ulésére benyujtott el6terjesztések a
benyujtas id6pontjatol

A kozfeladatot elldté szerv altal kozzétett hirdetmények,
kozlemények

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palydzatok szakmai leirasa,
azok eredményei és indokolasuk

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgalatok, ellen6rzések nyilvdnos megallapitasai

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhet6sége, az informacios jogokkal foglalkozd személy neve

Megjegyzés

Frissités

Negyedévente

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Torvény eltérd
rendelkezése
hidnyaban a
benyujtas
id6pontjat
kovetéen azonnal
Folyamatosan

Folyamatosan

A vizsgalatrdl szo6lé
jelentés
megismerését
kovet6en
haladéktalanul
Negyedévente
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Meg6rzés

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

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdaval

Legaldbb 1 évig
archivumban
tartasdval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasdval

Az el6z6 allapot
torlendé

Adat/
tartalomfelel6s

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlé

Kozzétételi
forma



Adat

A kozfeladatot ellatdé szerv tevékenységére vonatkozd,
jogszabdlyon alapuld statisztikai adatgy(jtés eredményei,
idGbeli valtozasuk

A kozérdek(i adatokkal kapcsolatos kotelez6 statisztikai
adatszolgdltatds adott szervre vonatkozo adatai

Azon kozérdek(i adatok hasznositasdra iranyuld szerzédések
listdja, amelyekben a kozfeladatot ellatod szerv az egyik szerz6d6
fél

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évs kdzérdekl adatok
felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo altalanos szerzddési
feltételek

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd kiilonds és egyedi
kozzétételi lista

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levs, a kozadatok
Ujrahasznositasardl szolé térvény szerint Ujrahasznositds céljara
elérhet6 kulturalis kozadatok listdja a rendelkezésre allé
formdtumok megjel6lésével, valamint a kozfeladatot ellatod
szerv kezelésében levd,
a kozadatok Ujrahasznositasardl szélé torvény szerint
Ujrahasznosithatd kozadat tipusokrdl vald tajékoztatds, a
rendelkezésre allé formatumok megjelolésével

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kodzadatok
Ujrahasznositasara vonatkozd altaldnos szerzédési feltételek
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis kodzadatok
Ujrahasznositas céljabdl torténd rendelkezésre bocsatdsaért
fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezé
tényez6kkel egylittesen

A kozadatok Ujrahasznositasardl szolé torvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatas

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a kozadatok
Ujrahasznositasardl szoloé torvény szerint kotott kizardlagos
jogot biztositd megallapodadsok szerz6d6 feleinek megjeldlése,

Megjegyzés

Frissités

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

A véltozasokat
koévet6en azonnal

A viéltozasokat
kovetéen azonnal
A viéltozasokat
kovet6 15 napon
belll

A valtozasokat
kovet6 15 napon
belil

A valtozasokat
kovet6 15 napon
belil

A viltozasokat
kovet6 15 napon
belll

A viltozasokat
koveté 15 napon
belll
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Meg0rzés
Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval
Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval
Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasdaval
Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasdval
Az el6z6 éllapot
torlendé
Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban

tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd
Az el6z6 allapot

torlendé

Az el6z6 allapot
torlendé

Adat/
tartalomfelelés

Ko6zzétételi
folyamat

Tartalomkozlé

Kozzétételi
forma



a kizardlagossag idGtartamanak, tdrgyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemeinek megjeldlése

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv 4altal kotott, a kozadatok
Ujrahasznositasarol sz016 torvény szerint
a kulturdlis kozadatok digitalizalasara kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szévege

A koézadatok Ujrahasznositasardl sz6lé térvény szerinti azon
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, kdzszolgaltatasi
szerz8dés vagy mas kotelezd erével biré dokumentum (vagy az
annak elérhetGségére mutaté hivatkozds), amely az
Ujrahasznositas céljabol rendelkezésre bocsathaté kozadat
gyljtésével, eldallitasdval, feldolgozasdval és terjesztésével
Osszefligg6 koltségek jelentds részének sajat bevételbdl vald
fedezését irja el6 a kdzfeladatot ellatd szerv részére

Megjegyzés

Frissités

A véltozasokat
kovet6 15 napon

beliil

A viéltozasokat
kovet6 15 napon

belil
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. Adat/

Megorzés =
& tartalomfelelGs

Az el6z6 allapot

torlendé

2

Az el6z6 éllapot
torlendd

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlé

Kozzétételi
forma



Il. Gazdalkodasi adatok
Adat

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

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak Iétszamara és
személyi juttatdsaira vonatkozd Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetSk és vezetd tisztségvisel6k illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése,
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtdja és
mértéke Osszesitve

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az dllamhaztartasrol
sz0lo torvény szerinti koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds céljara, 6sszegére,
tovabba a tamogatdsi program megvaldsitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrél a kedvezményezett lemond

Az dllamhaztartas pénzeszkozei felhaszndldsaval, az
allamhdaztartashoz tartozd vagyonnal torténé gazdalkodassal
Osszefliggs, otmillid forintot elérd vagy azt meghaladé értéki
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni érték( jog dtadasara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozo szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz6dést kots 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 mindsitett adatok,
tovabba a kozbeszerzésekrdl sz6lé 2015. évi CXLIII. torvény 9. §
(1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerz6dések adatai kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi adé nélkil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes Ugylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti
értéke kozil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az

Megjegyzés

Frissités

A valtozasokat
koévet6en azonnal

Negyedévente

A dontés
meghozatalat
kovet6 hatvanadik
napig

A dontés
meghozatalat
kovet6 hatvanadik
napig
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. Adat/ Kozzétételi

Megdbrzés .
tartalomfelel6s folyamat

A kozzétételt

kovetd 10 évig

A kulon
jogszabdlyban
meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasdaval

A kozzétételt
kovet6 5 évig

A kozzétételt
kovet6 5 évig

Tartalomkozlé

Kozzétételi
forma



id6szakonként visszatéré - egy évnél hosszabb idGtartamra
kotott - szerzGdéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgéltatas egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel kotott
azonos targyu szerzGdések értékét egybe kell szamitani

Adat

A koncessziordl szélo térvényben meghatdrozott nyilvanos
adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrdl
készitett emlékeztetSk, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nem alapfeladatai ellatasara (igy
kiiléndsen egyesiilet tAmogatdasdra, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaldi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatdsi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segité szervezet tdmogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmillid forintot meghaladd kifizetések

Az Eurdpai Unid tdmogatdsaval megvaldsulo fejlesztések leirasa,
az azokra vonatkozé szerz6dések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Gsszegzés az ajanlatok
elbirdlasardl, a megkotott szerzdésekrél)

Megjegyzés

Frissités

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente
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Kozzétételi
folyamat

Meg0lrzés Adat/
tartalomfelelds
A kiilon
jogszabdlyban
meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasdaval
A kilon
jogszabdalyban
meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasdval
Legaldbb 1 évig
archivumban
tartasdval
Legaldbb 1 évig
archivumban
tartasdval

Tartalomkozlé

Kozzétételi
forma



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

Szervezeti egység nevében eljarni
Szervezeti egység megnevezése (kézérdekii adatok szolgdltatdsaért) Megjegyzés
jogosult személy

Mireider Beata koztisztvisel
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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!)

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

A masolatot:
[] személyesen kivanom atvenni;

3. Személyes adatok
Név:

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



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

A kozérdeki adatok megismerésével 6sszefiiggd masolatkészitési

koltségek
e A/4-es oldal masolata: .......ccceceveververrereerenennnnnes 12 Ft / oldal
e A/3-as oldal masolata: ........cccceveveercerrcneereennnnnns 24 Ft / oldal
e DVD-n torténo atadas: .......cccceeveveervnererecrnneenenns 500 Ft / 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;
[1 a kérelmemet visszavonom;

[ a kérelmemet az aldbbiak szerint mddositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot valasztja!l):

1. Személyes adatok
Név:

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

Aldiras

26/27



4. sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Simontornyai Ko6z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyz6jének Kozzétételi és Publikalasi
Szabalyzatdban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Mireider Beata koztisztvisel

Ingerné Becker koztisztviseld

Moénika

Varkonyi Zoltan polgarmester
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