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A KOZERDEK U ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZ OEN KOZZETEEND O ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Szirmabeseny Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal kdzérdek adatok
megismerésere iranyuld kérelmek intézésének és teleltten kozzéteerid adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyait az infornsacimrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. towéa tovabbiakban: Info. tdrvény), a
kozérdelki adatok elektronikus kozzétételére, az egységesdaikzere$ rendszerre, a
koézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidnatkozo részletes szabalyokrol szolo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kbzzététedidkon szeredl adatok kozzétételehez
szikséges kozzétételi mintakrol szolo 18/2005..(XW.) IHM rendelet (a tovabbiakban:
IHM rendelet) végrehajtasa, valamint a gazdasagivezet Ugyrendjében foglaltak alapjan a
kovetkedk szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogg$zirmabeseny NagykozségiOnkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
meghatarozza ésdéslegitse a kozérdélkadatok megismerésére vonatkozo jog érvényesuléseét,
a kérelem esetén koveténdljaras menetét, az tgyintézésben résatgeemélyeket, rogzitse

az adatokat megismerni kivand személy jogait éslé&dettségeit, valamint meghatarozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeighdirozza a honlapon kozzétételre Keral
kozérdeki és kozérdekdd nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasestosgiknek koret,
valamint a kodzzétételi eljarast. Ennek érdekébemzabalyzat a www.szirmabesenyo.hu
honlapon kdzzétételre kerdl.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlyaSzirmabeseny Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalara, (tovabbiakban: Hivatal) terjed Ki.

2. Ertelmezs rendelkezések

adatfelelés: az allamhaztartas valamely alrendszerébe tartean a&zervezet, amely —
tevékenységével,feladatellatdsaval kapcsolatbdetvel jogszabaly alapjan — édllitia a
koteleden kozzéteeridkdzérdek adatot es felék annak tartalmaert,

adatkezeb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jagn®lyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésénglt agleghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo doketsaeghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja,
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adatkezelés:az alkalmazott eljarastol fuggetlentl az adatokégzett barmely rvelet vagy

a miveletek 0sszessége, igy peéldaulijtgse, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolas
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, ngibsagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése é€s megsemmisitddamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésaektsz fénykep-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkaliméai jellemzk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is,

adatkozlé: az allamhaztartas valamely alrendszerébe tartaan a&zervezet, amely az
adatfelebs altal szolgaltatott adatokat kulon térvénybenyvag Avr.-ben meghatarozott
modon kdzzéteszi,

adatfeldolgozas: az adatkezelési imeletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése
fuggetlendl a riveletek végrehajtasahoz alkalmazott modéters eszkol, valamint az
alkalmazas helyét,

adatfeldolgoz06: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogenslyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely az adatkézmlegbizasabol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan toréémegbizast is - személyes adatok feldolgozasai,véegz

adatmegsemmisités:az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordojjés tdizikali
megsemmisitése

adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy saammadrzaférhéwvé
teszik,

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modony loigelyreallitasuk tébbé nem
lehetséges,

adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nydgagoa hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitégéniésének, 6sszekapcsolasanak vagy
0sszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesgn mraghatarozott tite tortérd
lehetetlenné tétele,

altalanos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotéez kozzéteerd
kozérdelk adatok kore,

biinlgyi személyes adata bintedeljaras soran vagy azt megmlen a lincselekménnyel
vagy a buntéeljarassal 0Osszefiiggésben, a biselgiras lefolytatasara, iliéeg a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknélydlioa a blntetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsaldéthzhatd, valamint a buntetettéetre
vonatkozo6 személyes adat,

hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozutildnitasa, amely megfetel
tajéekoztatason alapul, és amellyel félreérthetettirieegyezését adja a ra vonatkozo
szemeélyes adatok - teljes Kdragy egyes tiveletekre kiterjed kezeléeséhez,

kozérdekii adat: a kezelésében I8yvalamint a tevékenységére vonatkozé, a szemaljats
fogalma alda nem és barmilyen modon vagy formaban rogzitett inforndaeagy ismeret,
fuggetlendl kezelésének madjatol, 6nallé vagljgmenyes jellegét,

ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzafévidetelét térvény kozérdesdoelrendeli,
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kozzétételi egységosszefugg targyd adatok — IHM rendelet altal meghatarozatyittese,
amely megjelenithétklonbd formatumu dokumentumban vagy adatbazisban,

kozzétéetel: kozérdek és kozérdekdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitali
formaban, barki szamara, személyazonositas nélailatozastdl mentesen, dijmentesen
tortérs hozzaférhdive tétele,

kulonos kozzetételi lista:jogszabaly altal egyes agazatokra, kozfeladatatoeszervtipusra
vonatkozoan meghatarozott, kétélem kozzéteeridkdzérdek adatok kore,

kulonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebb=seghartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti mégfgiésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedéhgeexualis életre vonatkozo adat, valamint a
btiniigyi személyes adat,

leir0 adatok: a k6zzétételi egyseégek nyilvantartasi adatai, pekehz egységes kdzadatkéres
rendszer rikddéséhez sziksegesek,

nyilvanossagra hozatal:ha az adatot barki szamara hozzaféneteszik,

szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységrejkomésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozo kozérntlekvalamint kozérdekdd nyilvanos, kotelegen
kozzéteend adatokat tartalmazo honlap,

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azondsithaermeészetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatlmehlté adat, az adatbdl levonhato,az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes amladatkezelés soran mindaddig ineg

e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyrealtth# személy kilondsen akkor
tekinthet azonosithatonak, hé& - kézvetlenll vagy kdzvetve - név, azonosito ijgiéleg
egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gahgi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz tényed alapjan azonositani lehet,

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adakakezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszlntetését, illetve a kezelt addti@sét keri,

Il.
A KOZERDEK U ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kdzérdeki adat megismerésének szabalyai

A kozérdeki adat megismerésére igényt kell benyuljt&Brirmabeseny Nagykozségi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalahoz, (3711 Szaipeseny, Kossuth u. 5. sz.)Az
igény benyujtasaval egyidégg kezdetét veszi az eljards. A kozéfdeldat megismerése
irdnti igényt szoban kozolheti, illetve irasbankbdéritésmentesen benydjthatja fuggetlentil
attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajahastnalas vagy mas személy, illetve
szervezet részére tortetovabbitas céljabdl igényli.
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Szobeli igénybejelentést személyesen és telef@tmt tenni a kbvetkézhelyen és idben:
Személyesen ugyfélfogadasbimen: Heté: 08:00 — 15:30 ora

Kedd: 13:00 — 15:30 ora

Szerda: 08:00 — 12:00 ¢6ra

Csutortok:  13:00 — 15:30 6ra

Péntek: 08:00 — 12:00 o6ra

Telefonon ugyfélfogadasi ében:
46/307-271 Ugyfélszolgalat
irasbeli igénybejelentést a kdvetkenddokon lehet tenni:
Személyesen: 3711 Szirmabesgr§ossuth u. 5.
Postai uton: 3711 Szirmabeséni{ossuth u. 5.
Elektronikus utontitkarsag@szirmabesenyo.hu
Faxon:06/46/527-246
Az igényb kérheti:
- kozérdek adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvéalaszolasat,

- kozérdek adatokat tartalmazo iratokba torddmetekintést,
- k6zérdek adatokat tartalmazo iratokrol tortémasolat készitését.

A kozérdek adatok szolgaltatasaert kijelolt, félelszervezeti egységek és személyek listajat
az1. szamu mellékletartalmazza.

Az Eitv altal meghatarozott altalanos kozzététediat, az adatko@l megnevezésével a
2. szamu. melléklettartalmazza harom pontban (l. szervezeti, szeraglyadatok, II.
tevékenyseégre, tikddésre vonatkozo adatok, Ill. gazdalkodasi adatok)

2. A sz0beli tajékoztatas szabalyai
A kozérdeki adatokkal kapcsolatban felmertilt igényekeb@lisgesen irasban kell teljesiteni,

az ebterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesit@mennyiben:

a.) az igényelt adat www.szirmabesenyo.huhonlapon vagy irasos formaban az
onkormanyzat hirdétablajan, vagy helyi televizié képujsagjabgstb.) mar
nyilvanossagra kertlt, és az igy, az igéngk irasos formaban is elérbiet

b.) amennyiben az igéryzdban kéri a valaszt,

c.) amennyiben az igény az Onkormanyzat eljaraséralkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithet

d.) szoban azonnal teljesithets az igényl szamara kielégit

8 SzirmabesemyNagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala



A kdzérdelki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésésakkoteleien kozzéteeridadatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A kozérdeki adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy shesen feltett kerdéseket az
érintett gy Ugyintége — a megkeresés formajatol fisgg — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az Ugyészete nem igéenyli az irasbeli
tajékoztatast és az adatot kérelthemm kéri a valasz irasban vagy informatikai Utod, (
dvd) tortéd rogzitéset. A személyesen vagy telefonon megvallakserdésekdl az tgyintés
koteles az gy szamat, targyat, az igényelt adgtaka adatigénylés maodjat és idejét
tartalmazo feljegyzeést késziteni és azt az Ugyarathelyezni. Az adatigénylés tényét, illetve
a feljegyzés tartalmardéljagyat 5 munkanapon belutajékoztatni kell. A tdjekoztatas tenyeét
a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonditegjesztett megkereseés telefonon vagy szébeli
tajékoztatassal nem teljesithedz Ugyintéd kozli az igénybvel, tovabba tajékoztatja az
irasos megkeresés maodjairdl és formajardl. Az igginfeljegyzeést készit a megkeresigsr
melyrél a jegy#it, 5 munkanapon belltajékoztatni kell. A tajékoztatas tenyeét a felp@gen
igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkéd igényét irasbarelsidlegesen az e célra rendszeresitett igénybefelamu
kitoltésével, vagy az altala irt tetdeges formaban nyujthatja be a Polgarmesteri Hivaita
cimezve. Az igénybejelefitlap a szabalyzaB. szdmu mellékletéképezi. A tetséleges
formdban benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell @#nybejelert lapon szeregl
informaciokat.

A jegyzs a beérkezett igénglap alapjan irasban kijeldli az adatszolgaltatdsitelezett
személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelert lap a polgarmesteri hivatal barmely szervezetiséggnél igényelhét
valaminta www.szirmabesenyo.hunonlaprdl is letolthet

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgataté&otelezetkdztisztvisef 5 munkanapon
belul teljesiti és atadja a jegyzrészére, aki az adatok felllvizsgalat&iveven 5
munkanapon belll irasban tajékoztatja a kéreln#ez

A  kozérdeki adat megismerésére irAnyuld  igényeket  elektronikugton
titkarsag@szirmabesenyo.hue-mail cimre lehet benyujtani. A polgarmesteridt@&f minden
dolgozdja kételes barmely mas e-mail cimére érkagéhyt ezen e-mail cimre tovabbitani.
Az elektronikus Uton beérkezett kérelmeket pagiethkinyomtatni és iktatni.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének a#tabs szabalyai

A kérelmed igénylésében koteles az altala igényelt kozérdelatot (adatokat) egyérteien

és konkrétan megijeldlni. A nem egyértélnvagy nem kellen konkrét igényt a kérelmet
benyujtonak pontositas céljabdl vissza kell juitatmelynek midsitéséért és elbirdlasaért a
jegyz a felebs.

A kozérdeki adat megismerése iranti igényterjeszthet az igényb anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatashtemo magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgéltatas teljesitése nem tagadhaté mefj amit a nem magyar anyanyg&ligénylb
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett métvag fogalmazza meg.
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Amennyiben a kdzérdékadatot tartalmazo dokumentum az igémgital meg nem ismerhet
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem isnieddstot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozértldetormaban és - amennyiben az aranytalan koltséugyel jar -
az igéenyb altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modonl ledeget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hagyak kozérthétformaban nem lehet
eleget tenni.

Az Adatkezeb a kozérdelk adatot tartalmazé adatbazisrdl torfiémasolat készitéséeért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt koltsegtekéig terjeden - koltségtéritést allapit
meg, amely megallapitdsanak szabalyadt. ®zamu mellékletartalmazza. A kéltségvetesi
évre megallapitott dijakaévente marcius 31.-ig felul kell vizsgalnennek elvégzéseéeért
jegy# a felebs. A fizetend koltségtérités dsszegét az igéngeresére ére kozolni kell.

Az igénybt nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a l&fjek megismerése utan
fenntartja vagy modositja-e az igényét. Amennyiaengenyb a koltségek megtéritését nem
vallalja kozolni kell, hogy az igényelt adatokrasak olyan formaban és modon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tekdltségeket. Amennyiben az igééwallalja a
koltségek megtéritését, annak Osszélgéz adatszolgaltatdé szamlat allit ki és adatok
atadasaval egyiddpg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abbaresetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdeki adatok. Az igény teljesitésének megtagadasarohkamdokaival egyutt, 8 napon
belll irdsban vagy elektronikus Uton értesiteni &eligenybt. A kozérdek adat megismerése
irdnti igény teljesitésének megtagadasa esetétaszvik a birésagi jogorvoslatra vonatkozé
tajékoztatast — beleértve az eljaré birésag megrseée, valamint a per illetékmentes voltat —
is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adaiein a polgarmesteri hivatalban kezelik,
akkor erBl ajegy#’ 8 naptari napon bellil tajékoztatja az igédy!

Ha az igényd altal kért médon nem teljesitldediz adatszolgaltatas, az igéityiiel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kovéen — a hianyz6 adatok vonatkozasadban nyilatkozfiet
Amennyiben az igén§l nem tudja a kért adatokat pontosan megjel6lniadatkdzlésre
kijelolt dolgoz6 koteles abban segitséget nydjtBnnek tényét feljegyzésben kell régziteni és
a jegydt tajekoztatni. Amennyiben az igédya felhivasban megadott hat&mdbellil nem
nyilatkozik a rendelkezésére allé6 adatok alapjdht&iesiti az igényt.

4. A jogorvoslat szabalyai a kbzérdek adatok teljesitésével kapcsolatban

Amennyiben az igén§l kozérdek adatra vonatkozo igényét a polgarmesteri hivagah n
teljesiti, az igény a birdsaghoz fordulhat az Avtv. 21. 8-aban fogklJérasi rendnek
megfeleben.

A megtagadas jogsZereget és megalapozottsagat az Adatkeageles bizonyitani.
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M.
A KOTELEZ OEN KOZZETEEND O ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kdzeérdeki adatok nyilvanossaga

A polgarmesteri hivatal feladatkdrébe tartozo Udpgek a kdzvélemény pontos é€s gyors
tajékoztatasanak biztositasa és kotelezettségéekpdsitese a jegyz feladata. Ennek
erdekében rendszeres kozzététellel, tajékoztatdmsaiaferhdive teszi a tevékenyséegeével
kapcsolatos legfontosabb adatokat.

A polgarmesteri hivatal tajékoztatasi kotelezettsag IHM rendelet figyelembe vétele mellett
kiterjed kulondsen:

- hataskarére, illetékességeére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységeére,

- eredményességének értékelésére,

- birtokaban |€% adatfajtakra,

- gazdalkodaséara vonatkoz6 adatokra.

Ezen adatokat honlapnak folyamatosan frissitvaltaeznia kell.
Az adatkdzbnek gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listakon szerépladatok edallitasardl és hatarfde tortérd
megkuldéséil az adatkdzinek,

b) a kozzétételre kerdll adatok pontossagarol, szaksizegéél és aktualitasarol
kozzététel €itt és utan,

c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovad#itol az adatkdihek,

A kozérdeki adatokat Szirmabesehy Nagykozségi Onkormanyzata honlapjan a
www.szirmabesenyo.hthonlapon kell kézzétenni. A kozzététdla jegyd a kijeldlt dolgozo
atjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatbekovetkezett valtozast kovets
munkanapon belll el kell végezni

A Hivatal honlapja mkddésének biztositdsaért, az adatkoldladatainak ellatasaért az
informatikus a felelss, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdékadatok kozzétételére alkalmassa tétdléadatstruktargjanak,
form4janak kialakitdsarol, folyamatos Uzemeltet@isénz esetleges Uzemzavar
elharitasardl,

b) a hozza megkuldétt adatoknak a honlapon tértkdzzétételél, folyamatos
elérhebségeél, frissitésébl és arrol, hogy egyértelimlegyen, az egyes kozzétett
kozérdeki adat melyik hivatali egysétjtszarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

c) a kozzétett adatok hitelesséiddnz adatfeléls altal kdzlésre atadott adatokkal vald
egyedségédl),
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d) az adatallomany (megsemmisités, adatvesztédgkielen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmidy biztonsagi mentésély

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének,itésenek vagy eltavolitasanak
naplézasérol, a napléadatok mentékér

f) az adatfelglsok elérhdiségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasarol és a tovabbitott adatok rendszeigsitéséil.

Barki szamara hozzaférléetnyilvanos adat: az 6énkormanyzat, illetve a potuygsteri hivatal
hataskorében eljaré személyek neve, beosztagaeilbesorolasa és munkakore.

A Polgarmesteri hivatalnak lelé@e kell tennie, hogy a kezelésébendldwzérdek adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgitiaiti mindsitett adat, vagy a kézérdek
adatok nyilvanossagahoz val6 jogot torvény korlZs02A koézérdek adatok megismeréesével
és nyilvanossagaval 6sszeflggésben az Uzletirtitgismerésére a Polgari Térvénykdnyvben
foglaltak az iranyadok. A kozérdgékadatok nyilvanossagat korlatozhatja (Avtv. 19.78 (
bekezdése), tovabba az Eurdpai Unid jogszabalyaEwbpai Unid jelertts pénzigyi-
gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértweoaetaris, a koltségvetési €s az addpolitikai
érdeket is.

2. A nem nyilvanos adat

Az Onkormanyzat és végrehaijtd szerve feladat- &skarébe tartozé dontés meghozatalara
irAnyuld eljaras soran készitett vagy rogzitettd@ntés megalapozasat szolgalé adat a
keletkezésél szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabaly éenr@idebb idt is
meghatarozhat. A hivatkozott adatok megismerégegyasd (az adat keletkezégétszamitott

tiz éven belll) akkor engedélyezheti, ha az igédggmodontés meghozatalaval kapcsolatos
adat, mely vonatkozadsaban a szerv kotelgssegiteni és biztositani a kdzvélemeény
tajekoztatasat. A megismerésére iranyuld igéenytkell utasitani akkor, ha az adat
megismerése a szerv torvényeskidési rendjét, vagy feladat- és hataskorenekékteten
kilsé befolyastdél mentes ellatasat (igy kuléndsen azoddeeletkeztet allaspontjanak a
dontések élkészitése soran tori@szabad kifejtését) veszélyeztetné.

3. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelebs a kozzéteerddadatokat az adatkd@wlel egyeztetetve elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmasr@doc), rtf, Excel (xIs), kép (jpg) vagy
PDF) formatumbar8 munkanapon belll eljuttatjia az adatka@#itz vagy kdzvetlenil az
adatbazisba rogziti. A felhasznalo altal kitéltémyomtatvanyokatiirlapokat az adatfelés
letolthet), szerkeszthét formatumban kuldi meg adatkdnkek, illetve ilyen formatumban
teszi kozzé.

Az adatfelebs minden esetben ellérzi az adatk6dhoz eljuttatott és a kbdzzétett adatok
egyedseget.

Az adatkdzb ellerdrzi az atadott adatok formatum, kilalak, megjelesgesinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansdg esetén, a hianyossagiskiboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.
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Az adatkdzb a kapott adatokat kozzeteszi és gondoskodik az &dazétételével,
helyesbitésével, frissitéesével vagy eltavolitasakapcsolatos esemeénynek, spdntnak,
valamint az adatfel&8s és az adatkdzlkszemély nevének naplozasardl.

Az adatk6zb gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmijsiiésektelen személy
altali modositas, az egyes bejegyzések torlése vagybejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasa elleni védelmigrbiztositja, hogy a naplé tartalmahoz csak agfppdositott
személyek férhessenek hozza, a naplordl biztomsagolatot készit.

4. A kozérdeki adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

Az Onkormanyzat honlapjan szerépkozérdek adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért az informatilautelelds.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vadgzefitlenné valasa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfékeleballita a helyesbitett vagy frissitett kozérdeldatokat
tartalmazo, kulon jogszabalyban meghatarozott kérele egységeket, és azokat kdzzététel
végett atadja az adatkénkek.

A kozzétett adat eltavolitasanak szikségesékgeradatfeldls is értesitheti az adatkdg|
aki az eltavolitas irant a megjeldl6igbntban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szereplkozérdek adatok helyesbitése és frissitése soran utalnakelltozasra,
valamint a korabbi adat eléridsegére.

A Kkozérdeki adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitisévagy eltavolitasaval
kapcsolatban naplézni kell a bekdvetkezsemeény datumat ésémbntjat, valamint az azt
kezdeményezfelhasznalé nevét.

A honlapon szerepl kbzérdek adatok a honlaprol kozzétét#ltszamitott egy évig a
honlaprol nem tavolithatok el. A kozzétételi egysignlaprol tortéd eltavolitasanak
idépontjara, illetve &z6 allapota archivalasanak (honlapon tartasanakjaithmara a
szabalyzaR. szamu mellékletébesléirtak az iranyaddk az alabbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adéikzelallapotanak archivumban tartasat irja
elé, az adat frissitése esetén annak elévigetétele a megzési id elteltéig nem
szuntethét meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejé&t, g allapot
fellelhetbségét, az archivumban elédheddat elavulasat egyértaien fel kell
tuntetni,

—téves vagy pontatlan adat nem téheérhetvé sem a honlapon,

— a frissitett adat 0j allapota mellett fel kell témti a frissités tényét és idejét, illetve
az adat €1z6 allapotanak archiv allomanyban val6 eléskégeét.
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V.
EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyzs rendszeresen ellérzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését. A besda
alatamasztasat szolgalo informaciokatadatfeleb'sok januar 20-iga jegyd rendelkezésére
bocséatjak. A beszamoldé adattartalma kiterjed az tigetaylések megjel6lésére, az
adatszolgaltatas formaja és az igékydltal megtéritett koltség 6sszegére.

Az adatfelebsOk atargyévet kovet januar 20-ig irasban jelentést készitenek jegyd
részére a teljesitett, illetve elutasitott igéngekrAz Avtv. 20. 8. (9) bekezdésének
megfeleben ajegy# évente marcius 0l—ig értesiiz adatvédelmi biztost az elutasitott
igényeksl, valamint az elutasitasok indokairol.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzaR012. szeptember 1. napjan léptalyba. Ezzel egyiddpg a 2011. marcius 24-
én kelt szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban fogkltiirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzagszamu mellékletéberszerepd
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdlatalybalépés napjaval egyidieg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeitkell a szabalyzatban nevesitett
felelésségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitesgégya felelds.

A szabdlyzat kiadasra kerult és megtalalhaté aimgmzsoportnal.

Szirmabesenrty 2012. augusztus 28.
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1. szamu melléklet

A kozérdekii adatok szolgaltatasara kijelolt személyek
JEAYD .o e e 46/307-271
Vezeh fOtaNACSOS. ... vt e e e 46/527-244
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2. szamu melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

|. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités/felék Medbrzés

1. | Akozfeladatot ellatd szerv hivatalos nevekbelye, postai | A valtozasokat kbvéen | Az elbz6 allapot térlend
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus ldxédc azonnal.......
honlapja, ligyfélszolgalatanak elébmsdgei

2. | Akozfeladatot ellato szerv szervezeti felépgtszervezeti | A valtozasokat kdvéen | Az elbzs allapot térlend
egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egfység |azonnal.........
feladatai

3. | Akozfeladatot ellat6 szerv vedriek és az egyes szervezetiA valtozasokat kovéen | Az elszé allapot torlend
egységek vezéinek neve, beosztasa, elédsige (telefon- |azonnal............
és telefaxszama, elektronikus levélcim)

4. | Aszervezeten belll illetékes Uigyfélkapcsolatied neve és| A véltozasokat kovéen | Az elszé allapot torlend
az ugyfélfogadasi rend azonnal

5. | Testlleti szerv esetén a testilet létszansaetitele, A valtozasokat kovéen | Az eldzé allapot torlend
tagjainak neve, beosztasa, eléthége azonnal

6. | Akozfeladatot ellato szerv iranyitasa, fekkigye vagy A valtozasokat kovéen | Az elsz allapot 1 évig
ellensrzése alatt &llo, vagy alarendeltségébékdds mas | azonnal archivumban tartasaval
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1baont
meghatéarozott adatai

7. | Akozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdman@alld, illetve| A valtozasokat kdvéen | Az elsz6 allapot 1 évig
részvételével fikodd gazdalkodo szervezet [Ptk. 685)8 | azonnal archivumban tartasaval
pont] neve, székhelye, elértisége, tevékenységi kore,
képvisebjének neve, a kdzfeladatot ellaté szerv
részesedésének mértéke

8. | Akozfeladatot ellat6 szerv altal alapitotzatapitvanyok A valtozasokat kovéen | Az elsz6 allapot 1 évig
neve, székhelye, alapit6 okirata, kézstervének tagjai azonnal archivumban tartasaval

8/A. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kogeétési szerv | A valtozasokat kdvéen | Az elsz6 allapot 1 évig

neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapfigzpbaly |azonnal archivumban tartasaval
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat,lss&gvetési
szerv alapit6 okirata, ve#g¢, honlapjanak elérh&ége

9. | Akozfeladatot ellatd szerv altal alapitofidé neve, a A valtozasokat kovéen | Az elsz6 allapot 1 évig
szerkes4iség és kiado neve és cime, valamirdszérkesat |azonnal archivumban tartasaval
neve

10. | A kozfeladatot ellato szerv felettes, illefettigyeleti A valtozasokat kovéen | Az elsz allapot 1 évig
szervének, ennek hianyaban a kozfeladatot ell& $elett | azonnal archivumban tartasaval
torvényesseégi ellémzést gyakorl6 szerv 1. pontban
meghatarozott adatai

Il. Tevékenységre, tikbdésre vonatkozé adatok
Adat Frissités Megzés
1. | Akozfeladatot ellatéd szerv feladatéat, hatéskés A véltozasokat kévéen | Az elsz6 allapot 1 évig

alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonattapded
jogszabdlyok, allami irdnyitas egyéb jogi eszkozaiamint a
szervezeti és tikddési szabalyzat vagy Gigyrend hatélyos ¢
teljes szbvege

azonnal

2S

archivumban tartasaval
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2. | Az orszagos illetékesdégzervek, valamint a Kormany Negyedévente Az &t6 allapot torlend
altalanos hataskditerileti allamigazgatasi szerve esetében a
kozfeladatot ellaté szerv feladatarol, tevékenyssigz6lo
tajékoztatd magyar és angol nyelven
3. | A helyi dnkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente Az &t6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
4. | Allamigazgatasi, dnkormanyzati, és egyéb Rajiosgyekber A valtozasokat kévéen | Az elszé allapot torlend
Ugycsoportonként (ligytipusonként) és eljarastipkésara | azonnal
hataskorrel rendelkézszerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegeseh sigmv
megnevezése, illetékességi tertlete, az lUgyintézésh
szlikséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi illdtéke
(igazgatési szolgaltatasi dijak) meghatarozaspyeta
eljarasi szabalyok, az eljarast megindité irat bigdganak
madja (helye, ideje), lgyfélfogadas ideje, az ligyedzését
segit utmutatdk, az igymenetre vonatkozo tajékoztatée és
Ugyintézéshez hasznalt letdlthébrmanyomtatvanyok
5. | A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott yag A véltozasokat kévéen | Az elsz6 allapot 1 évig
koltségvetéséh finanszirozott kdzszolgaltatasok azonnal archivumban tartaséaval
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok igéasddének
rendje, a kbzszolgaltatasért fizetérdlj mértéke, az abbol
adott kedvezmények
6. | A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntarsdatbazisok, A véltozasokat kévéen | Az elsz6 allapot 1 évig
illetve nyilvantartasok jegyzéke, az adatvédelmi azonnal archivumban tartaséaval
nyilvantartasba bejelentefidhyilvantartasoknak az Avtv. 28
§-a szerinti azonosit6 adatai; a kdzfeladatot@kaerv altal -
alaptevékenysége keretében gjiitt és feldolgozott adatok
fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészitésdgiis
7. | A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvaimak cime, Negyedévente Az &t6 allapot 1 évig
témaja, a hozzaférés maédja, a kiadvany ingyenessiégee al archivumban tartaséaval
koltségtérités mértéke
8. | Atestlleti szerv dontésebkészitésének rendje, az A véltozasokat kévéen | Az elszb allapot 1 évig
allampolgari kozreriikodés (véleményezés) médija, eljarasiazonnal archivumban tartaséaval
szabdlyai, a testileti szerv lGléseinek helye, jdej@bba
nyilvanossaga, dontései, tUlésének jélpnyvei, illetve
Osszefoglal6i; a testiileti szerv szavazasanak iatiatazt
jogszabaly nem korlatozza
9. | Az e torvény alapjan kézzéteérjdgszabalytervezetek és | E torvény eltés Az elbzé allapot 1 évig
kapcsolodd dokumentumok; a helyi dnkormanyzat kegiid | rendelkezése hianyaban j@rchivumban tartasaval
testuletének nyilvanos lésére benyljtaftarfesztések a | benydjtas idpontjat
benyujtas idpontjatél kéveten azonnal
10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt papdok szakmai Folyamatosan Az &t6 allapot 1 évig
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartaséaval
11. | A kozfeladatot ellatoé szervnél végzett alapkenységgel | A vizsgalatrél sz61é Az elbzé allapot 1 évig
kapcsolatos vizsgalatok, eli&aések nyilvanos jelentés megismerését |archivumban tartasaval
megallapitasai koéveten haladéktalanul
12. | A kdzfeladatot ellaté szerv feladatellata&éegiesitményéra, Negyedévente Az &t6 allapot 1 évig

kapacitasanak jellemzésére, hatékonysaganak és
teljesitményének mérésére szolgalé mutatok ésidaték

idobeli valtozasuk

archivumban tartasaval

SzirmabesemyNagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

17




A kdzérdelki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésésakkoteleien kozzéteeridadatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

13. | A kdzérdek adatok megismerésére iranyuld igények Negyedévente Az &6 allapot torlend
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység,
elérhetsége, s ahol kijeldlésre kerl, az adatvédelmids|e
vagy az informéacids jogokkal foglalkozé személyamev

14. | A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységératknzd, Negyedévente Az &6 allapot 1 évig
jogszabdlyon alapul6 statisztikai adatggs eredményei, archivumban tartasaval
idébeli valtozasuk

15. | A kdzérdek adatokkal kapcsolatos kotetegtatisztikai Negyedévente Az &t6 allapot 1 évig
adatszolgéltatas adott szervre vonatkozé adatai archivumban tartaséaval

16. | Azon kdzérddkadatok hasznositasara iranyul6 sédések | Negyedévente Az &t6 allapot 1 évig
listdja, amelyekben a kdzfeladatot ellaté szeregyk archivumban tartaséaval
szerddo fél

17. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében kKbzérdek A véltozasokat kévéen | Az elsz6 allapot 1 évig
adatok felhasznalaséara, hasznositdsara vonatkaténgdls |azonnal archivumban tartasaval
szerddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellatoé szervre vonatkoz6 kdkBs egyedi | A valtozasokat kdvéen | Az elzé allapot térlend
kozzétételi lista azonnal

lll. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Meigzés

1. | Akozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) léitsetése, A valtozdsokat kovéen | A kildn jogszabalyban
szamviteli torvény szerinti beszamoldja; a koltsigs azonnal meghatarozott ideig, de
végrehajtasardl - a kiilén jogszabalyban meghatéroxidon legalabb 5 évig
és gyakorisaggal - készitett beszamolok archivumban tartasaval

2. | Akozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztaakttétszamara §sNegyedévente A kulén jogszabalyban
szemeélyi juttatasaira vonatkoz6 dsszesitett addtetie meghatarozott ideig, de
Osszesitve a veilt és vezdt tisztségvisdlk illetménye, legalabb 1 évig
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamintdgi#isitése, archivumban tartasaval
az egyéb alkalmazottaknak nydujtott juttatdsok fajés
mértéke Osszesitve

3. | Akozfeladatot ellatd szerv koltségvetégétyijtott, nem A dontés meghozatalat | A kiilon jogszabalyban
normativ, céljelleti, mikddési és fejlesztési tamogatasok |kove® hatvanadik napig | meghatérozott ideig, de
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, legalabb 1 évig
Osszegeére, tovabba a tAmogatasi program megvalosita archivumban tartasaval
helyére vonatkoz6 adatok

4. | Az dllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalfsiwa A dontés meghozatalat | A kilén jogszabalyban
allamhéaztartashoz tartoz6 vagyonnal téstgazdalkodassal | kdvet hatvanadik napig | meghatérozott ideig, de
Osszefugg - a kilon jogszabalyban meghatarozott érték legalabb 1 évig
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas archivumban tartasaval
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhaszsmasit
vagyon vagy vagyoni értélog atadaséara, valamint
koncessziéba adasra vonatkoz6 sigések megnevezése
(tipusa), targya, a szédést kob felek neve, a szebdés
értéke, hatarozott fle kotott szergdés esetében annak
idétartama

5. | A koncessziorol sz6l6 torvényben meghatarazplvanos | Negyedévente A kulén jogszabalyban
adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, arr&lasrol meghatarozott ideig, de
készitett emlékezték, palyadzat eredménye) legalabb 1 évig

archivumban tartasaval
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nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alaptatai ellatasara
(igy kildndésen tarsadalmi szervezet tAmogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdegkseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjataiisi,
kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet Segiervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladedbk
Osszefigg kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaléd
kifizetések

Negyedévente

A kilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartdséaval
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3. szamu melléklet

Kbozeérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés

Az igénylé személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés idbpontja: .........cocvveiii i

Az adatkeérés teljesitésének maodja (a megfedeszovegrész alahtuzando):
Az adatokrél szobeli tajékoztatast kérek

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre tamisa

Az adatokrél masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

AlUliTott .. (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitésean
a felmerub koltségeket az Onkormanyzat részére (a megfslgvegrész aldhtuzando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alairdsaval tudomasul veszem, hoggramiben a felmertl koltségeket nem
vallalom az Aaltalam kért informaciokrdl csak olydormaban és moddon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem terkibltséget a ................. Onkormanyzatnak.
Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonasa esatenadatok éhallitasaval
0sszefliggésben visszavonésig felmerilt koltsédaitetes vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfélslzdvegrész alahtzando)
személyesen,

postai aton,

e-mail cimen keresztil veszem at.

Kérem biztositani, a kovetkézcimen, illebleg személyes atvételkor a kovetéeelérési
helyen kérek értesitést:
Telefonszam: ..o

M e e
E-mail Cim: oo,
Kelt, ...... 20 L.

igényb alairdsa
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4. szamu melléklet

A kozérdekii adatokrol készitett masolatért fizetend koéltségtérités mértéke

201.. évben
Adatkozlés médja Dijtétel
Fénymasolas A/4 10.- Ft/lap
Fénymasolas A/3 16.-Ft/lap
CD lemez 1.000.- Ft/lemez
DVD lemez 1.500.- Ft/lemez
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nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

5. szamu melléklet

Megismereési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudom@sskem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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