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A kozérdekii adatok megismerésére irAnyul6 kérelmek intézésének és a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESEBE IBANYULQ KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK

SZABALYZATA

A Sajokaza K6zségi Onkormanyzat, tovabba a Sajokaza Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuldé kérelmek intézésének és a koételezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyait az informéciés dnrendelkezési
jogrol és az informéci6szabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info.
torvény), a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kodzadatkeresd
rendszerre, a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegriciéra vonatkozd részletes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kozzétételi listdkon szerepld
adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolé 18/2005. (XIL 27.) IHM
rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtdsa, valamint a gazdasagi szervezet
tigyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Sajokaza Kozségi Onkormanyzatndl meghatirozza és eldsegitse a
kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kozérdekii adatok
igénylésének és teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az
adatokat megismerni kivdn6 személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az
adatszolgaltaténak a jogait és kotelezettségeit. Meghatérozza a honlapon kézzétételre keriils
kdzérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért felel6sdknek korét, az
adatkdzlé elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositisdval kapesolatos
kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi
eljarast. Ennek érdekében a szabélyzat a www.sajokaza.hu honlapon kézzétételre keriil.

1.1. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatdlya kiterjed Sajokaza K&ézség Onkorményzatira, tovabba a telepiilésen
miikddé Roma Nemzetiségi Onkorményzatra.

2. Ertelmez6 rendelkezések
Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus tGton kételezéen
kozzéteendé kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miksdése soran ez az adat

keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
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meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rigzitése, rendszerezése, tarolasa.
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovébbitésa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
figgetlenill a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertél és eszkéztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idore t6rténd korlatozasa céljabol.

Altalinos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezéen kozzéteendd
kézérdeki adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a bintetGeljaras soran vagy azt megel6z6en a biincselekménnyel
vagy a biintet6eljarassal Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetdleg a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eldéletre
vonatkoz6 személyes adat.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitésa, amely megfeleld
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a r4 vonatkozo6 személyes
adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, snalld vagy gylijteményes jellegétél, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozé
Jogszabalyokra, valamint a gazdalkod4sra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.
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Kozérdekbol nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma alad nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Kozzétételi egység: 6sszefiiggd targyt adatok — IHM rendelet altal meghatdrozott — egyiittese,
amely megjelenithetd kiilénbdzd formatumi dokumentumban vagy adatbézisban.

Kozzététel: kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozast]l mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhet6vé tétele.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabély éltal egyes dgazatokra, kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozoan meghatérozott, kételez6en kozzéteendd kdzérdeki adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Leird adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az egységes
kozadatkeres6 rendszer miikodéséhez szitkségesek.

Nyilvidnossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikodésre, valamint
gazdalkodasdra vonatkozé kozérdekii, valamint koézérdekbdl nyilvanos, kotelezéen
kdzzéteend6 adatokat tartalmazo honlap.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

II.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A polgarmesteri hivatalnak lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kozérdekii adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdeki
adatok nyilvanossagahoz valo jogot térvény korlatozza. A kozérdeki adatok megismerésével
¢s nyilvanossdgaval dsszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaltak az irdnyadok. A kozérdekl adatok nem ismerhetdek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhatd az Info. torvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Kzérdekbél nyilvanos adat a
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kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorében eljar6 személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellataséval osszefliggh egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét térvény eléirja.

Az Onkorményzat és végrehajté szerve feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozataléra
irAnyuld eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a
keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabaly ennél rovidebb idét is
meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyzé az adat megismeréséhez és a megismerhet6ség
kizardsahoz fiiz6dé kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz
éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv torvényes miikddési rendjét,
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsd befolyastol mentes ellatasat (igy killondsen az
adatot keletkezteté allaspontjanak a dontések el6készitése sordn torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
megismerésére igényt kell benyujtani Sajokaza Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivataldhoz (3720 Sajékaza, Petéfi S. it 2.) Az igény benytjtasaval egyidejlileg kezdetét
veszi az eljaras. A kozérdekili adat megismerése iranti igényt szoban kodzolheti, illetve irdsban
barki téritésmentesen benyujthatja fliggetleniil att6l, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat
felhasznalas vagy mds személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kévetkez6 helyen és iddben:

Személyesen tligyfélfogadasi id6ben: Hétfo 8.00 - 11.30 6raig
Szerda 8.00 — 15.30 6raig
Péntek 8.00 - 11.30 oraig

Telefonon tigyfélfogadasi idében :
48/505-208
frasbeli igénybejelentést a kovetkezd médokon lehet tenni:
Személyesen (3720 Sajékaza, Petdfi S. ut 2.)
Postai Gton (3720 Sajékaza, Petdfi S. it 2.)
Elektronikus uton (sajokaza@parisat.hu)
Faxon (48/505-208)
Az igényld kérheti:
- kozérdekii adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

- k6zérdekii adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
- kozérdekii adatokat tartalmazoé iratokrdl t6rténd masolat készitését.

A kozérdekli adatigénylés teljesitéséért kijelslt, felelés szervezeti egységek és személyek
listajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.
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Az Info. torvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6zl6 megnevezésével
a 2. szdmu. melléklet tartalmazza hiarom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, mikodésre vonatkozo6 adatok, III. gazdalkodési adatok).

2. A szébeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekii adatokkal kapcsolatban felmertilt igényeket els6dlegesen irasban kell teljesiteni,
az el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.sajokaza.hu honlapon vagy irdsos formaban az
Onkorményzat hirdet6tablajan, vagy helyi televizié képujsagjaban, (stb.) mar
nyilvanossagra keriilt, igy az az igényl6nek irdsos formaban is elérhetd,

b.) amennyiben az igényl6 szoban kéri a valaszt,

c.) amennyiben az igény az Onkorméanyzat eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz¢ altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d.) szdban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégitd.

A kozérdekii adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy ligyintézdje — a megkeresés forméajatol fiiggbéen — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast és a kérelmez6 nem kéri a valasz irasban vagy informatikai ton (cd, dvd)
torténd rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az tigyintézd
koteles az ligy szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés moédjat és idejét
tartalmazo feljegyzést késziteni €s azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérol,
illetve tartalmardl a jegyz6t 5 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a
feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon elGterjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesitheté az tligyintéz6 kozli az igényl6vel, tovabba tajékoztatja az
irasos megkeresés modjairdl és formajardl. Az ligyintéz6 feljegyzést készit a megkeresésrol,
melyrdl a jegyz6t 5 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tijékoztatas tényét a feljegyzésen
igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkéré igényét irasban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetsz6leges formaban nytjthatja be a II.1. pontban meghatarozott
modon. Ha az adatigénylés elektronikus uton, de nem a II.1. pontban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja kételes a mas e-mail cimre érkezett
igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus ton beérkezett kérelmeket papirra kell
kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabdlyzat 3. szdmi mellékletét képezi. A tetszdleges formaban
benyjtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelent lapon szerepld informaciokat.

A jegyzd a beérkezett igényl6lap alapjan irdsban kijelsli az adatszolgaltatasra kételezett
személyt.
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Az igénybejelentd lap a polgarmesteri hivatal barmely iigyintéz6jétél igényelhetd, valamint a
www.sajokaza.hu honlaprdl is letslthetd.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgéltatasra kételezett koztisztviselé 8 napon beliil
teljesiti, és atadja a jegyz0 részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetSen a legrovidebb idd
alatt, de a kérelem érkezésétél szamitott legfeljebb 15 napon beliil irasban tdjékoztatja a
kérelmezét.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, az adatszolgaltatisra kételezett koztisztviseld azt a
jegyzének haladéktalanul jelezni kiteles. Ebben az esetben a jegyzé a 15 napos hataridét egy
alkalommal meghosszabbithatja, amelyr8l az igénylének az igény kézhezvételétél szamitott 8
napon beliil tajékoztatast kiild.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalinos szabdlyai

A kérelmez0 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjelolni. A nem egyértelmii, vagy nem kellden konkrét igényt a kérelmet
benyujtonak pontositds céljabol vissza kell juttatni, melynek min6sitéséért és elbiraldsaért a
jegyzb a felelds.

Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjelSlni, az adatkézlésre
kijeldlt dolgoz6 koteles abban segitséget nytjtani. Ennek tényét felj egyzésben kell régziteni és
a jegyz6t tajékoztatni. Amennyiben az igénylé a felhivasban megadott hatéridén beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére all6 adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekii adat megismerése irdnti igény eléterjeszthetd az igényl$ anyanyelvén, vagy az
altala értett mds nyelven, az adatszolgaltatist azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatés teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igényl6
az igényét anyanyelvén vagy az 4ltala értett méas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kézérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthet$ formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -
az igénylé altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet
eleget tenni.

Ha az igényl6 4ltal kért médon nem teljesitheté az adatszolgaltatas, az igénylot fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kdvetden — a hinyz6 adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezelé a kozérdekii adatot tartalmazé adatbazisrol torténd mdasolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit
meg, amely megéllapitisdnak szabélyait a 4. szdmu melléklet tartalmazza. A koltségvetési
¢vre megallapitott dijakat évente marcius 31-ig feliil kell vizsgalni, ennek elvégzéséért a
titkarsdgi eldadé a feleloés. A fizetendé koltségtérités Osszegér6l az igénylét — az igény
teljesitését megeléz6en — tdjékoztatni kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan
fenntartja vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igénylé a koltségek megtéritését nem
vallalja, koz6lni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon kaphat
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téjékoztatast, ami nem okoz meg nem tériild koltségeket. Amennyiben az igényld véllalja a
koltségek megtéritését, annak Osszegér6l az adatszolgaltatd szadmlat allit ki és adatok
atadasaval egyidejiileg atadja.

Az adatszolgaltatéasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kézérdeki adatok vagy azok az Infé. térvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasérol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban postai vagy — ha
az igénylo elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.
A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak a
bir6sagi jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatast — beleértve az eljaré birdsag megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem
a polgarmesteri hivatalban kezelik, akkor errél a jegyz0 8 naptari napon beliil tajékoztatja az
igénylot.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakr6l a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagot minden év janudr 31.
napjaig tdjékoztatni sziikséges. A nyilvantartds vezetéséért és az adatok megkiildéséért a
titkarsagi el6ado felelos.

4. A jogorvoslat szabalyai a kézérdeki adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényldé a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a teljesitésre
nyitva allo, illetve meghosszabbitott hatiridd eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott kltségtérités Gsszegének
feliilvizsgélata érdekében birésaghoz fordulhat az Inf6. torvény 31. §-dban foglalt eljarasi
rendnek megfelelden.

A megtagadas jogszerliségét, a megtagadds indokait, illetve a masolat készitéséért
megallapitott kdltségtérités 6sszegének megalapozottsagat az adatkezeld kételes bizonyitani.

5. Adatvédelmi el6irasok

Az elektronikusan kdzzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kbvetéen haladéktalanul t6rdlni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhetok, amennyiben az igény teljesitéséhez — beleértve a koltségek megfizetését
is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetbleg a koltségek megfizetését
kovet6n az igényl$ személye adatait haladéktalanul t6r61ni kell.

A személyes adatok térlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd lapon kiilén rész
szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatds teljesitését kovetden ezt a —
személyes adatokat tartalmazo — részt le kell vélasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell
annak megsemmisitésérol.
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III.
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANQSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvanossiga

Az 6nkorményzat €s a polgarmesteri hivatal feladatkorébe tartozo tigyekben — kiilondsen az
allami és 6nkorményzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasidra és az erre kotott szerzOdésekre, a piaci
szerepl6k, a magénszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok
biztositasara vonatkozdéan — a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatdsanak biztositdsa és
kotelezettségének teljesitése a jegyzé feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel,
tajékoztatassal hozzaférhetové teszi az Onkorméanyzat és a polgarmesteri hivatal
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

A tijékoztatasi kotelezettség az Info. térvény és az IHM rendelet figyelembe vétele mellett
kiterjed kiilonGsen a szerv:
- hataskorére, illetékességére,
- szervezeti felépitésére,
- szakmai tevékenységére,
- eredményességének értékelésére,
- birtokaban 1év6 adatfajtakra,
- gazdalkodéaséra vonatkozé adatokra.
Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatkdzlének gondoskodni kell:
a) a kozzétételi listdkon szerepld adatok el6allitasarol és hataridére tbrténd
megkiildésérol,
b) a kozzétételre keriilé6 adatok pontossigarél, szakszeriiségérfl és aktualitasarol
kozzététel el6tt és utan,
c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.
A kozérdeki adatokat Sajokaza Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan a
www.sajokaza.hu honlapon kell kdzzétenni. A kozzétételrdl a jegyzé a titkarsagi el6add utjan

gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatban bekdvetkezett valtozast kdvetd 30 napon beliil
el kell végezni.

A jegyz6 - a Hatosdg véleményének kikérésével tovabbi kotelezéen kpzzéteendd adatkort
hatérozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A jegyz0 a kozzétételi listiban nem szerepld kozérdekidi adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja az éltala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
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2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelds a kozzéteendd adatokat az adatk6zlével egyeztetetve elektronikus tton vagy
elektronikus adathordozén, kdzzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy
PDF) formitumban juttatia el az adatk6zléhoz. A felhaszndlo &ltal kitSltendd
nyomtatvanyokat, tirlapokat az adatfelel6s letSlthetd, szerkesztheté formatumban kiildi meg
adatkozlének, illetve ilyen formatumban teszi kozze.

Az adatfelel6s minden esetben ellenérzi az adatk$zl6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezOseégét.

Az adatk6z16 ellenérzi az 4tadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossig kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

Az Onkormanyzat honlapjén szereplé kozérdekli adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért a titkarsagi eldadé a felelds.

A kozzétett adat eltavolitisanak sziikségességér6l az adatfelelds is értesitheti az adatk6zlot,
aki az eltavolitas irant a megjelolt idépontban, ennek hidnyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepl6 kozérdekii adatok helyesbitése és frissitése sordn utalni kell a valtozasra,
valamint a korabbi adat elérhetéségére.

A kozérdekli adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naplozni kell a bekdvetkezd esemény datumat €s idépontjat, valamint az azt
kezdeményez6 felhasznald nevét.

A honlapon szerepld koézérdekidi adatok a honlaprol kozzétételtdl szamitott egy évig a
honlapr6l nem tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltdvolitdsanak
idépontjara, illetve el6z6 allapota archivaldsanak (honlapon tartdsdnak) id6tartaméra a
szabalyzat 2. szdmil mellékletében eléirtak az iranyadok az alabbiak szerint:

— amennyiben a k6zzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
el8, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megbrzési ido elteltéig nem
sziintethetd meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot
fellelhet6ségét, az archivumban elérhet6 adat elavuldsat egyértelmilen fel kell
tiintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetdvé a honlapon,

— a frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét &s idejét, illetve
az adat el6z6 allapoténak archiv allomanyban val6 elérhetdségét.
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IV.
EGYLEB RENDELKEZESEK

A jegyz6 rendszeresen ellenérzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekil adatok
megismerésére iranyulé igényekrdl és az Info. torvény végrehajtisaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérdl évente egy alkalommal beszdmol a Képviseld-testiilet felé. A
beszamol6 alatdmasztasat szolgdlé informdaciokat az adatfelelésok januar 20-ig a jegyzd
rendelkezésére bocsatjdk. A beszdmolé adattartalma kiterjed az adatigénylések megjeldlésére,
az adatszolgaltatas formaja és az igényl6k altal megtéritett k6ltség 6sszegére.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabilyzat 2015. méjus 15. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 4/2012. szamu
polgarmesteri-jegyzéi egyiittes rendelkezés hatalyat veszti.

A jegyzd gondoskodik, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatirsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmui mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szabélyzatban nevesitett
felel8sségi, hatas- és jogkdroket, melyek elkészitéséért a jegyzd a felelds.

Sajokaza, 2015. méjus 12.

o

w4 Trith

' Stéfan Laszlo Toérok Zsuzsanna
" polgarmester jegyzo
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1. szdmu melléklet

A kozérdekii adatok szolgiltatasara kijelolt személyek

Stefan Laszl6 polgérmester 06-48/355-001
Torok Zsuzsanna jegyz6 06-48/355-001
Budai Zoltanné titkarsagi el6ad6 06-48/355-001
Kondas Jozsefné pénziigyi tigyintézd 06-48/355-001
Farkas Zoltanné adéiigyi ligyint€z6 06-48/355-001
Foris Léaszl6 kereskedelmi ligyintéz6 06-48/355-001
Bartha Enik6 Edit igazgatasi iigyintéz6 06-48/355-001
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. szamu melléklet

Adat

Frissités

Meg0rzés

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime, honlapja,
tgyfélszolgalatanak elérhetdségei

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az el6z6 éllapot torlendd

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

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellato szerv vezetbinek és az egyes
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az el6z0 allapot torlendd

A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
tgyfélfogadasi rend

A véltozéasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 éllapot torlend6

Testiileti szerv esetén a testiilet 16tszdma,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z0 éllapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, feliigyelete
vagy ellenérzése alatt 4116, vagy alarendeltségében
miikdd6é mas kdzfeladatot ellatd szervek
megnevezése, €s 1. pontban meghatérozott adatai

A valtozasokat kdvet6en
azonnal

Az el8z6 allapot 1 évig
archivumban tartasival

A kozfeladatot ellat6 szerv tobbségi tulajdonaban
allo, illetve részvételével miikodé gazdalkodd
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellaté szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tart4saval

A kozfeladatot ellato szerv éltal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége
(postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapit6 okirata, kezel6 szervének tagjai

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellat6 szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kdltségvetési
szervet alapit6 jogszabaly megjelolése, illetve az
azt alapit6 hatdrozat, a koltségvetési szerv alapit6
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhet6sége,
miikddési engedélye

A valtozasokat kdvet6en
azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasival

10.

A kozfeladatot ellat6 szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkesztdség és kiadé neve és cime,
valamint a fészerkeszt6 neve

A vialtozasokat kévetben
azonnal

Az €ldz6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval
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A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
felugyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasira jogosult
szervnek, ennek hidnydban a kozfeladatot ellato
szerv felett térvényességi ellenérzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozéasokat kovet6en
azonnal

Az el6z6 éallapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miik6désre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkoz6 alapvet6 jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozd eszk$zok, valamint a
szervezeti és milkbdési szabalyzat vagy iigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szovege

A viéltozésokat kdvetben
azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszéagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany éltalanos hataskori teriileti
allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellatd szerv feladatarol, tevékenységérdl szolo
tdjékoztaté magyar és angol nyelven

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el8z6 allapot térlendd

A helyi 6nkorményzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z06 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatési, 5nkormanyzati, és egyéb
hat6sagi tigyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé szerv
megnevezése, hataskdr gyakorlasénak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az iigyintézéshez szikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatési szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarési szabalyok, az eljarast megindito
irat benynijtésanak mddja (helye, ideje),
tgyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarid6), az tigyek
intézését segitd titmutatok, az ligymenetre
vonatkoz6 tdjékoztatas és az ligyintézéshez
hasznélt letSlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
iddpontfoglalés, az iigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tdjékoztatas az iigyfelet
megilletd jogokrol és az tigyfelet terhel
kotelezettségekrol

A viltozasokat kévet6en
azonnal

Az el6z6 allapot torlend6

A kozfeladatot ellat6 szerv altal ny(jtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgéltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott
kedvezmények

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdoives adatfelvétel esetén a kitdltendo kérd6iv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartisoknak az e torvény szerinti azonositd
adatai; a kdzfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
mésolatkészités koltségei

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az eldz0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témadja, a hozzaférés modja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje,
az allampolgari kozremiikddés (véleményezés)
modja, eljarasi szabdlyali, a testiileti szerv
tiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, Ulésének jegyzOkonyvei, illetve
Osszefoglaléi; a testilleti szerv szavazisanak
adatai, ha ezt jogszabdly nem korlatozza

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan kdzzéteend6
jogszabalytervezetek és kapcsolodo
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képviseld-
testiiletének nyilvanos lilésére benyujtott
eldteriesztések a benytijtas iddpontjatol

Torvény eltérd
rendelkezése hianydban a
benyujtas idépontjat
kdvetden azonnal

Az eldz0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellat6 szerv altal kozzétett
hirdetmények, kdzlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartisaval

11

A kozfeladatot ellaté szerv altal Kifrt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei ¢s indokoldsuk

Folyamatosan

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

12.

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvdnos megallapitésai

A vizsgélatrél sz616
jelentés megismerését
kovetden haladéktalanul

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

13.

A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelslésre keriil,
az adatvédelmi felel6s, vagy az informdacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot torlend6

14.

A kdzfeladatot ellaté szerv tevékenységére
vonatkoz6, jogszabélyon alapul6 statisztikai
adatgyiijtés eredményei, id6beli valtozasuk

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

15.

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezod
statisztikai adatszolgaltatds adott szervre
vonatkoz6 adatai

Negyedévente

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

16.

Azon kozérdekli adatok hasznositasara irdnyulé
szerzddések listdja, amelyekben a kdzfeladatot
ellété szerv az egyik szerz6dé fél

Negyedévente

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

17.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo

A valtozasokat kovetéen

Az el6z6 allapot 1 évig

16




A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanosségra hozatalanak szabélyzata

kdzérdeki adatok felhasznalasara, hasznositasara
vonatkoz6 altalanos szerz6dési feltételek

azonnal

archivumban tartasdval

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilénds | A valtozasokat kdvetben Az el6z9 allapot torlendd
és egyedi kozzétételi lista azonnal
19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a A véltozéasokat kovetd 15 Az el6z6 allapot 1 évig
kozadatok ujrahasznositasardl sz6lo tdrvény napon beliil archivumban tartaséval
szerint Gjrahasznositas céljara elérhetd kozadatok
listaja, valamint azok rendelkezésre 4116
formatuma
20. |a19. sor szerinti kézadatok tjrahasznositasara A véltozasokat kovet6 15 Az el6z6 allapot torlendd
vonatkozé altalanos szerz6dési feltételek napon beliil
elektronikusan szerkeszthetd valtozata
21. | A 19. sor szerinti kézadatok tjrahasznositas A viltozasokat kovetd 15 Az 1626 allapot torlendd
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért napon beliil
fizetend dijak altalanos jegyzéke
22. | A koézadatok ujrahasznositasarol sz616 torvény A valtozéasokat kvet6 15 Az el6z0 allapot torlendd
szerinti jogorvoslati tajékoztatas napon beliil
23. | A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a A véltozasokat kdvetd 15 Az el6z6 allapot toérlendd
kézadatok djrahasznositasarél szolo torvény napon beliil
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6d feleinek megjeldlése, a
kizarélagossag id6tartamanak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése
I1I. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Meg0rzés
1; A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) A valtozasokat kdvet6en A kiilon jogszabélyban
koltségvetése, szamviteli térvény szerinti azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoloja; a koltségvetés végrehajtasarol - a legaldbb S évig
kiilén jogszabalyban meghatirozott médon és archivumban tartiséval
gvakorisaggal - készitett beszamoldk
2. A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A Kkiilon jogszabalyban
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozo meghatarozott ideig, de
dsszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk €s legalabb 1 évig
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, €s archivumban tartasaval
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtja
és mértéke Osszesitve
3. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol A dontés meghozatalat A kiilon jogszabalyban

nywjtott, nem normativ, céljellegii, mikddési é€s
fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, §sszegére, tovabba a
tAmogatasi program megvaldsitasi helyére
vonatkoz6 adatok

kovetd hatvanadik napig

meghatérozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartaséval
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4. Az 4llamhéztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, | A dontés meghozatalat A kiildn jogszabalyban
az dllamh4ztartashoz tartoz6 vagyonnal tdrténd kovetd hatvanadik napig meghatérozott ideig, de
gazdalkodassal 8sszefuggd - a kiilon legalabb 1 évig
jogszabélyban meghatarozott értékii - archivumban tartasdval
arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni érték(i
jog atadasara, valamint koncessziéba ad4sra
vonatkoz6 szerz6dések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzbdést kotd felek neve, a szerzodés
értéke, hatarozott id6re kotott szerz6dés esetében
annak idStartama

5. A koncessziorol sz616 torvényben meghatirozott | Negyedévente A kulon jogszabalyban
nyilvanos adatok (pélyazati kiirasok, palyazék meghatérozott ideig, de
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetdk, legaldbb 1 évig
pélyazat eredménye) archivumban tartasival

6. A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilén jogszabalyban
ellataséra (igy klildnosen tarsadalmi szervezet meghatérozott ideig, de
tamogatésara, foglalkoztatottai szakmai és legalabb 1 évig
munkavallal6i érdek-képviseleti szervei szdmara, archivumban tartdsaval
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok 4ltal ellatott
feladatokkal dsszefiiggd kifizetésre) forditott,
4tmilli6 forintot meghalad¢ kifizetések

7. Az Eur6pai Unié tAmogatisaval megvalosulo Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkoz¢ archivumban tartasaval
szerzbdések

8. Kozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott
szerzodésekrol)

archivumban tartasdval
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3. szdmu melléklet
Kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénybejelento lap

A kozérdekii adat(ok) konkrét megjelolése:

Ha a kért adatot nem a Polgirmesteri Hivatal kezeli, kéri-e eljuttatni az illetékes
kozfeladatot ellité szervhez a kérelmét’ igen nem

A kozérdekii adatokat
e személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
e személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is
kérek, a misolat’
= papir alapu legyen
» elektronikus adathordozd, ennek fajtaja:
= csak masolat formijiban igénylem, ennek fajtaja:

Az elkészitett masolatokat’
o Személyesen veszem at
e Az jltalam valasztott médon kérem tovabbitani:
Postan a kiovetkezo cimre:
Emailben a kovetkezo cimre:
Faxon a kovetkezo szamra:

Nyilatkozat

Alulirott igénylé nyilatkozom, amennyiben az adatszolgaltatissal kapcsolatosan koltség
meriil fel, igy azt a Polgirmesteri Hivatal 4ltal kidllitott szimla ellenében megfizetem.
A szamlat az alibbi névre és cimre kérem:

Tudomdsul veszem, hogy az igény visszavoniasa esetén az adatok eldallitasaval
dsszefiiggésben a visszavondsig felmeriilt kiltségeket kiteles vagyok megfizetni.

Kelt:

* A megfeleld rész alahuzando!
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4. szdmiu melléklet

A kozérdekii adatokrél készitett masolatért fizetendo koltségtérités mértéke

2015. évben
Adatkozlés médja Dijtétel
Fénymasolas A/4 25 Ft/lap
Fénymasolas A/3 45 Ft/lap
CD lemez 500 Ft/lemez
DVD lemez 500 Ft/lemez
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