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A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéteend adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

A koézérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvinossigra hozatalinak szabilyait az informiciés onrendelkezési jogrdl és az
informacibszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL t6rvény (a tovibbiakban: Info. tdrvény), a
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd tendszetre, a kézponti
jegyz€k adattartalméra, az adatintegriciéra vonatkozé részletes szabilyokrdl szélé 305/2005.
(XII. 25) Korm. rendelet, a kozzétételi listikon szerepld adatok kozzétételéhez szitkséges
kozzétételi mintakrol sz6l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovibbiakban: IHM rendelet)
végrehajtasa alapjan a kévetkezok szerint hatarozzuk meg. A 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a
kozérdekd adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékét hatirozza meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat hatdlya, készitésének célja

A szabalyzat hatalya kiterjed a kovetkezo koltségvetési szervekre:

Kocs Kézség Onkormanyzatira,
Kocsi Polgatmesten Hivatalra,
Mesekert Ovoda és Bolesédére.

tovabbiakban dnkormdnyzat/ hivatal/ intézmény és koltségetési szery vegetdje:
polgdrmester/ jegyz6/ intézményveets.

A kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovibbiakban egyiitt: kozérdekil adat)
megismeréscre igényt az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz kell benytjtani. Az Intezmennyel
(Ovodéval) kapcsolatban benyijtott igény az igymenett6l ﬁ1ggoen a Hivatalhoz a jegyzé részére,
vagy az Intézményhez (Ovodihoz) az intézmény vezetOje részére keriil benyujtisra. Amenny1ben
az intézményhez érkezik az igény, azt az intézmény vezetGje tovibbitja a jegyz6 részére a
kérelmet a beérkezést kvetéen a legrovidebb id6n belil, de legkésGbb 3 munkanapon beliil.

A szabilyzat készitésének a célja

hogy az Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény meghatirozza és elésegitse a kozérdekd adatok
megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kozérdekil adatok igénylésének és teljesitésének
rendjét, az iigyintézésben résztvevs személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivin6 személy
jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozzik az adatszolgiltatdnak a jogait és
kotelezettségeit. Meghatarozzak a honlapon kozzétételre kerilé kézérdekd és kozérdekbdl
nyilvanos adatoknak és az adatszolgiltatisért feleldsoknek kotét, az adatkézlé elektronikus
kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositisival kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok
frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi eljarast.
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2. Ertelmez6 rendelkezések

AdatfelelGs. az a kozfeladatot cllito szerv, amely az elektronikus aton kételezéen kozzéteends
koézérdekd adatot eléallitotta, illetve amelynek a mitkédése sordn ez az adat keletkezett.

AdatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szetvezet, aki vagy amely Onalléan vagy misokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznilt eszkozt) vonatkozé déntéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az iltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljirastdl fiiggetleniil az adatokon végzett birmely miivelet vagy a
miveletek &sszessége, igy killonGsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tirolasa,
megvialtoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvinossagra hozatala, dsszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zirolisa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositisira alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, itiszkép)
rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a muveletek végrehajtisihoz alkalmazott médszertdl és eszkoztSl, valamint az
alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szetvezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kottt szerz8dése alapjin - beleértve a jogszabily
rendelkezése alapjin torténd szerzGdéskotést is - adatok feldolgozasit végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreillitisuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellitisa tovibbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabol.

Altalinos kézzétételi lista: a kozfeladatot ellité szervek 4ltal kételezSen kozzéteendd
kozérdeki adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetGeljaris sorin vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy
a biintetdeljarissal Osszefiiggésben, a biintetSeljaris lefolytatisira, illetSleg a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovibbd a biintetés-végrehajtis szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett elGéletre vonatkozé személyes adat.

Hozzdjirulds: az érintett akaratinak onkéntes és hatirozott kinyilvinitisa, amely megfelels
tajékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok - teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kitefjed5 — kezeléséhez.

Kozérdekil adat: az allami vagy helyi 6nkotminyzati feladatot, valamint jogszabailyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatisaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, birmilyen médon vagy formiban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatiskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést szabilyozé jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkétott szerzGdésekre vonatkozd adat.
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Kézérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalit, megismerhetGségét vagy hozziférhetSvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzététell egység: sszefiiggd targyh adatok — IHM rendelet iltal meghatirozott — egyiittese,
amely megjelenithets kil6nb6z6 formatumu dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlitozastol mentesen, dijmentesen torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Kiilonés kozzététell lista: jogszabaly altal egyes agazatokra, kozfeladatot ellitd szervtipusra
vonatkozéan meghatarozott, ktelezéen kozzéteendd kozérdeki adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallisra, a vallisos
vagy mas vilignézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a magin életre
vonatkozé személyes adat,

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

Leiré adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kozadat keresé
rendszer mukodéséhez szikkségesek.

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozdkra, tevékenységre, miikédésre, valamint
gazdalkodasira vonatkoz6 kozérdekd, valamint kézérdekbdl nyilvinos, kételezéen kozzéteendd
adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat adat - killondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturilis vagy szociilis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az étintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

Tiltakozds: az éxintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogisolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok totlését kéri.

1.
A KOZERDEKU ADATOK ME(’}IS’MERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A koltségvetési szervnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év$ kozérdekl adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgilati titok, minGsitett adat, vagy a kozérdekdi adatok
nyilvanossagahoz valé jogot torvény kotlatozza. A kozérdekit adatok megismerésével és
nyilvanossagaval Gsszefiiggésben az iizleti titok megismeréséte a Polgiri Totvénykonyvben
foglaltak az iranyadok. A koézérdekii adatok nem ismerhetSek meg, illetve nyilvinossiguk
korlatozhat6 az Info. torvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Barki szamara hozziférhetd,
nyilvanos adat a koltségvetési szerv hataskorében eljard személyek neve, feladatkore, munkakore,
vezetdl megbizasa, illetve a kozfeladat ellatasaval 6sszefiiggd egyéb személyes adata.
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A koltségvetési szerv és végrehajtd szerve feladat- és hatiskorébe tartozé déntés meghozatalira
irinyulé eljaris sorin készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgilé adat a
keletkezésétol szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabily ennél tévidebb idét is meghatirozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a polgirmester, a jegyzé vagy intézményvezetd az adat
megismeréséhez és a megismerhetSség kizariasahoz fiz6d6 kozérdek silyanak mérlegelésével (az
adat keletkezésétdl szamitott tiz éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv
torvényes mikodési rendjét, vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes
ellitasat (igy killonosen az adatot keletkeztetd allispontjinak a déntések elSkészitése sorin
torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

Az igény benyujtisival egyidejllleg kezdetét veszi az eljards. A kozérdekil adat megismerése irant
igényt szoban kozolhet, illetve irdsban barki benyujthatja figgetleniil attdl, hogy a kérelemben
foglalt adatokat sajat felhasznalis vagy mas személy, illetve szervezet részére térténd tovabbitas
céljabol igényli.
Szébeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kévetkezd helyen és idSben:
Személyesen ugyfélfogadasi idGben.
Telefonon digyfélfogadisi idében:

Kocs Kézség Onkormanyzata Polgirmestere 34/471-243

Kocsi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje 34/471-243.
Irdsbels igénybejelentést a kivetkesd midokon leket tenni:

Személyesen (vim) vagy postai siton: 2898. Kocs, Komdromsi u. 5.

Elektronikus aton (e-mail cim):

ph(@kocs.hu

Az igényld kérheti:

- k6zérdekil adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvilaszolasit,

- k6zérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,

- k6zérdekl adatokat tartalmazo iratokrodl torténd masolat készitését.

Az Info. torvény altal meghatirozott altalinos kozzétételi listat, az adatkozlé megnevezésével a 1.
szdami. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, IIL
tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok, I11. gazdilkodasi adatok).

2. A szébeli tajékoztatis szabalyai
A kozérdekd adatokkal kapcsolatban felmerilt igényeket elsGdlegesen irdsban kell teljesiteni, az
elSterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a telepiilési honlapon vagy irisos formaban elérhetd,

b.) amennyiben az igényls szoban kéd a valaszt,

c.) amennyiben az igény a koltségvetési szetv eljirisira, az alkalmazott jogszabilyokra
vonatkozo6 altalanos tijékoztatissal teljesithetd;

d.) szoban azonnal teljesithets és az igénylS szdmara kielégitd.
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A kozérdekii adatok igénylésére vonatkozd, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy ligyintézGje — a megkeresés formajitol fiiggGen — telefonon vagy személyesen azonnal
kételes megvalaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli tijékoztatist és az
adatot kérelmez6 nem kén a valasz irisban vagy informatikai aton (cd, dvd) t6rténd rogzitését. A
személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrol az tigyintézé kételes az iigy szamit, tirgyat,
az igényelt adatokat, az adatigénylés médjat és idejét tartalmazé feljegyzést késziteni és azt az
ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve tartalmardl a jegyz6t 8 munkanapon belil
tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon elGterjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesitheté az ligyintézé kozli az igénylGvel, tovabba tajékoztatja az frdsos
megkeresés modjairdl és formajardl. Az ligyintézé feljegyzést készit a megkereséstdl, melyrdl a
jegyzot 3. munkanapon beliil tijékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkér6 igényét irasban els6dlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap kitoltésével,
vagy az altala irt tetszéleges formaban nyujthatja be a IL1. pontban meghatirozott médon. Ha az
adatigénylés elektronikus uton, de nem a II.1. pontban meghatirozott e-mail cimre érkezik, a
hivatal minden dolgozéja koteles a mas e-mail cimre érkezett igényt a megadott e-mail cimre
tovabbitani. Az elektronikus Gton beérkezett kérelmeket papitra kell kinyomtatni és iktatni. Az
Intézményekhez beérkezett igényeket az intézmény vezetdje teljesiti, de az igényt a jegyzd részére
is tovabbitja.a polgirmester egyideja teljesitésével.

Az igénybejelenté lap a szabalyzat 2. szdmu mellékletét képezi. A tetszbleges forméiban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelents lapon szeteplS informacidkat.

A jegyz6 a beérkezett igénylSlap alapjan irasban kijeloli az adatszolgiltatisra kotelezett
személyt/szetvezeti egységet.

Az igénybejelentd lap a honlaprol letdlthets vagy igényelhetd 34/471-243 telefonon.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatisra kotelezett 14 napon beliil teljesiti, és dtadja
a jegyzonek, polgirmesternek, intézményvezetdnek, aki az adatok felillvizsgilatit kévetSen a
kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil irisban tajékoztatja a kérelmezGt.

Ha az adatigénylés jelentos terjedelmil az adatszolgaltatisra kotelezett azt a polgirmesternek,
jegyzonek, intézményvezetének haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyz6 a 15
napos hataridét egy alkalommal meghosszabbithatja, amelyrGl az igénylonek az igény
kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil tajékoztatast kiild.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalinos szabalyai

A kérelmezé igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekd adatot (adatokat) egyértelmien és
konkrétan megjelolni. A nem egyértelm@, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet
benyujtonak pontositis céljabdl vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbirdlisaért a jegyz6
a felelds.

Amennyiben az igényl6é nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkodzlésre kijelolt
dolgozé koteles abban segitséget nyujtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni és a jegyzot
tajékoztatni. Amennyiben az igénylS a felhivasban megadott hatiridén belil nem nyilatkozik a
rendelkezésére allé adatok alapjan kell teljesiti az igényt.
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A kozérdekl adat megismerése iranti igény elGterjeszthetd az igényld anyanyelvén, vagy az iltala
értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvi igénylS az
igényét anyanyelvén vagy az iltala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igénylS iltal meg nem ismerhetd

adatot is tartalmaz, a mdsolaton a meg nem ismerheté adatot felismetrhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jir - az
igénylé altal kivant technikai eszk6zzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Ha az igényl6 iltal kért médon nem teljesithetd az adatszolgaltatis, az igényl6t fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kévetéen — a hianyz6 adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az adatkezel6 a kozérdeki adatot tartalmazé adatbazisrdl torténd masolat készitéséért - legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedGen - koltségtéritést allapit meg, amely
megillapitdsinak szabilyait az Onkéltség szimitisi Szabalyzat tartalmazza 4. szami mellékletei
szerint. A fizetend6 koltségtérités Osszegét az igénylé kérésére elore kozolni kell. Jogszabilybél
ad6doan max. 10 oldalig koltség mentesség all fenn.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utin fenntartja
vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igénylé a koltségek megtéritését nem véllalja, k6z6lni
kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és mddon kaphat tijékoztatist, ami nem
okoz meg nem tériilé koltségeket. Amennyiben az igényls vallalja a koltségek megtéritését, annak
Osszegérol az adatszolgaltat6 szamlat allit ki és adatok atadasaval egyidejileg dtadja.

Az adatszolgiltatisi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdeka adatok vagy azok az Infé. torvény 27. §-a alapjin nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon belill irasban postai vagy — ha az
igényl6 elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylGt. A
kozérdekd adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadisa esetén a vilasznak a birdsigi
jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatist — beleértve az eljaré birésig megnevezését, valamint a per
illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem a polgirmesteri
hivatalban kezelik, akkor errdl a jegyz6 8 naptiri napon belill tijékoztatja az igénylét.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairdl nyilvantartist kell vezetni, amelyben foglaltakrdl
a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsig Hatésigot minden év januir 31. napjiig
tajekoztatni szitkkséges. A nyilvintartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért a jegyz6 a felelSs.

4. A jogorvoslat szabalyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényl6 a kézérdekd adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a teljesitésre nyitva
allo, illetve meghosszabbitott hatiridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a koltségtéritést
nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgilata
érdekében birosaghoz fordulhat az Infé. torvény 31. §-dban foglalt eljarasi rendnek megfelelGen.

A megtagadas jogszeriségét, a megtagadas indokait, illetve 2 masolat készitéséért megillapitott
koltségtérités 6sszegének megalapozottsagit az adatkezels koteles bizonyitani.
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III.
A KOTELEZOEN K(‘)zzETEErgD(’i ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvanossiga

Az Onkormanyzat, a hivatal és az intézmény feladatkorébe tartozd tigyekben — killéndsen az
allami és Onkorminyzati kéltségvetésre és annak végrehajtdsira, az 4llami és onkorméinyzat
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznilasara és az erre k6tott szerzGdésekre, a piaci szerepl6k,
a maginszervezetek és -személyek részére kilonleges vagy kizirdlagos jogok biztositisara
vonatkozdéan — a kozvélemény pontos és gyors tijékoztatisinak biztositisa és kotelezettségének
teljesitése a jegyz6 feladata. Ennck érdekében rendszeres kozzététellel, tijékoztatissal

hozzaférhetévé teszi az onkorményzat és a polgirmesteti hivatal tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

A tijékoztatasi kotelezettség az Info. térvény és az THM rendelet figyelembe vétele mellett
kitetjed kiilonosen:
- hataskoreére, illetékességére,
- szervezeti felépitésére,
- szakmai tevékenységére,
- eredményességének értékelésére,
- birtokaban 1évé adatfajtikra,
- gazdalkodésara vonatkoz6 adatokra.
Ezen adatokat honlapnak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatk6zl6nek gondoskodni kell:
a) a kozzétételi listakon szerepld adatok el6allitisardl és hatiridSre torténd megkiildésérdl
az adatkozlonek,
b) a kozzétételte kerills adatok pontossigirdl, szakszerGségérSl és aktualitisirdl
kozzététel elott és utan,
c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitisirdl az adatkézlének.
A kozérdekii adatokat az Onkormanyzat honlapjin a www.kocs.hu honlapon kell kézzétenni. A

kozzétételrdl a jegyzo a kijeldlt személy(ek) utjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatban
bekévetkezett valtozast kévetden a legrévidebb id6n beliil el kell végezni.

A honlap miikédésének biztositisaért, az adatkozl6 feladatainak ellitisaért gondoskodni kell:

a) a honlap kézérdekli adatok kozzétételére alkalmassi tételérdl, adatstruktirdjanak,
formajanak lkialakitasarél, folyamatos uzemeltetésérdl, az esetleges iizemzavar
elharitisarol,

b) a hozzi megkiild6tt adatoknak a honlapon torténd koézzétételérdl, folyamatos
elérhetGségérdl, frissitésérSl és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kozzétett
kozérdeka adat melyik hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

) a kozzétett adatok hitelességérol (az adatfelelGs altal kézlésre atadott adatokkal vald
egyezoségeérol),

d) az adatillomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozziférés, torlés, modositas
elleni) védelmérdl, biztonsigi mentésérdl,
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e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitisanak
naplézasirol, a napléadatok mentésérol,

f) az adatfeleldsok elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvintartasardl és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A jegyzd, valamint az intézményvezets tovabbi kételezéen kozzéteend6 adatkort hatirozhat meg
(a tovabbiakban: egyedi kézzétételi lista). Jelenleg tovabbi adat nem keriil e kétbe.

A jegyzb a kozzétételi listaban nem szerepld kozérdeki adatokra vonatkozé adatigénylések adatai
alapjan évente felilvizsgilja az iltala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentSs aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelés a kozzéteendd adatokat az adatkdzlovel egyeztetetve elektronikus tton vagy
elektronikus adathordozén, kézzétételre alkalmas (Wotd (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy
PDF) formitumban, eljuttatja az adatk6zlohoéz vagy kozvetleniil az adatbazisba rogziti. A
felhasznald 4ltal kitdltendé nyomtatvinyokat, lirlapokat az adatfelelds letolthets, szerkeszthetd
formitumban kildi meg adatk6zl6nek, illetve ilyen formatumban teszi k6zzé.

Az adatfelelds minden esetben ellenérzi az adatkozlGhoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezOsegét.

Az adatk6zl6 ellendrzi az atadott adatok formatum, kulalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a
kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a kozzétételnek.

Az adatkozl6 a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kbzzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitisival kapcsolatos eseménynek, idépontnak, valamint az adatfelelos és
az adatkozl§ személy nevének naplozasarol.

Az adatké6zlé gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen személy altali
modositis, az egyes bejegyzések totlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatisa elleni
védelmérdl, biztositja, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek
hozza, a naplordl biztonsagi masolatot készit.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

A honlapon szereplé kézérdekd adatok helyesbitése, frissitése az adatszolgaltatisa folyamatos
feladat.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszeritlenné valasa, illetve ilyen adatok feltirasa
esetén az adatfelelGs elGallitja a helyesbitett vagy frissitett kbzérdekd adatokat tartalmazo, kiilon

jogszabilyban meghatirozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az
adatko6zlonek.

A kozzétett adat eltavolitisanak szitkségességérSl az adatfelelds is értesitheti az adatk6z16t, aki az
eltavolitas irint a megjelolt id6pontban, ennek hidinyiban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepld kézérdekil adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a korabbi adat eléthet&ségére.
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A kézérdekil adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitisdval kapcsolatban
naplozni kell a bekovetkezé esemény ditumat és idSpontjit, valamint az azt kezdeményezd
felhasznalo nevét.

A honlapon szereplé kozérdeki adatok a honlaprol kézzétételtsl szamitott egy évig a honlaprél
nem tivolithaték el. A kézzétételi egység honlaprél torténd eltavolitisanak idépontjara, illetve
€l6z6 allapota archivalisinak (honlapon tartisinak) idStartamira a szabalyzat 1. szdmud
mellékletében elbirtak az irainyadok az alibbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el5z6 illapotinak archivumban tattisit irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhetGvé tétele a meglrzési id6 elteltéig nem
sziintethet6 meg, az adatviltozis (frissités) tényét, idejét, az 0 illapot fellelhetSségét,
az archivumban elérheté adat elavulisit egyértelmiien fel kell tiintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehetS eléthetvé a honlapon,

— a fussitett adat 4j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az
adat el6z6 allapotanak archiv llomanyban val eléthetSségét.

IV.
EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyz6 rendszeresen ellendrzi a szabilyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekdl adatok
megismerésére irdnyulé igényekrdl és az Info. térvény végrehajtisival osszefiiggd kotelezettségek
teljesitésérdl beszamolot készit. A beszamol6 alitimasztasat szolgilé informicidkat a szervezeti
egységek vezetéi a jegyzé rendelkezésére bocsitjdk. A beszidmolé adattartalma kiterjed az
adatigénylések megjelolésére, az adatszolgaltatds formdja és az igénylk 4ltal megtéritett koltség
Osszegére.
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IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek intézésének €s a kitelezGen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalinak szabalyzata 2019. december 16. napjatél
hatalyos.

A jegyzének/polgirmesternek/intézményvezetének kell gondoskodnia, hogy a Szabélyzatban
foglalt elSitdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzat 4. szamu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alirasukkal igazoljak.

Kocs, 2019. december 13. Kocs, 2019. december 13.
'./—_—-—'"'.__ .?.‘ 5 ,{ |
"~ Simon Liszl6 ' Molnir Erzsébet
Kocs Kozség Onkormanyzata Kocsi Polgirmesteri Hivatal
polgarmester jegyzd

Kocs, 2019. december 13.

../' P
Bédis Monika
Mesekert Ovoda és Bolcsdde
ovoda vezetd
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1. szdmu
melléklet
L. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat Frissités Megoérzés
1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A valtozdsokat kévetSen Az el6z6 allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, azonnal
elektronikus levélcime, honlapja, tigyfélszolgilatinak
clérhetSségel
2. A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése A valtozasokat kévetSen Az elézd allapot torlendd
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai
3. A kézfeladatot ellato szerv vezetSinek és az egyes A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot totlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztisa, azonnal
elérhetSsége (telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime)
4. A szervezeten belil illetékes tigyfélkapcsolat vezetd | A viltozdsokat koveten Az el6z6 allapot torlendd
neve, elérhetGsége (telefon- és telefaxszima, azonnal
elektronikus levélcime) és az tigyfélfogadisi rend
5. Testiileti szetv esetén a testiilet 1étszdma, A valtozasokat kovetGen Az el6z6 allapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztisa, elérhetdsége  |azonnal
6. A kozfeladatot ellité szerv iranyitisa, feligyelete A viltozasokat kovetGen Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellenGrzése alatt all6, vagy aldrendeltségében azonnal archivumban tartisaval
miikéds mas kozfeladatot ellitd szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatirozott adatai
7. A kozfeladatot ellat6 szerv tobbségi tulajdondban A viltozasokat kévetGen Az el6z3 allapot 1 évig
allo, illetve részvételével mikods gazdilkodd azonnal archivumban tartdsival
szervezet neve, székhelye, elérhetGsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviselGjének neve, a
kozfeladatot ellat6 szerv részesedésének mértéke
8. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott A viltozasokat kévetGen Az €l626 allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetésége azonnal archivamban tartisaval
(postai cime, telefon- és telefaxszima, elektronikus
levélcime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai
9. A kozfeladatot ellité szerv dltal alapitott A viltozasokat kovetden Az el626 allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | azonnal archivumban tartdsdval
szervet alapité jogszabily megjelolése, illetve az azt
alapité hatirozat, a koltségvetési szerv alapits
okirata, vezetGje, honlapjanak elérhetésége,
mikodési engedélye
10. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok neve, | A viltozasokat kovetSen Az el626 allapot 1 évig

a szerkesztGség és kiadd neve és cime, valamint a
fészerkesztd neve

azonnal

archivumban tartasaval
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11.

A kozfeladatot elldté szerv felettes, illetve feliigyeleti
szetvének, hatdsagi dontései tekintetében a
fellebbezés elbirilasara jogosult szervnek, ennek
hidnyiban a kozfeladatot ellaté szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatirozott adatai

A valtozasokat kévetéen
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartisival

I1. Tevékenységre, mikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megpdrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatirozo, a szervre vonatkozd
alapvet6 jogszabilyok, kozjogi szervezetszabalyozé
eszkozok, valamint a szervezeti és mikodést
szabalyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A viltozisokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisdval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
Kormany altalinos hataskori teriileti allamigazgatasi
szerve esetében a kozfeladatot ellité szerv
feladatirdl, tevékenységérdl sz016 tijékoztatd
magyar és angol nyelven

A viltozasokat kovetSen
azonnal

Az el626 allapot torlendo

A helyi dnkorminyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, dnkormanyzati, és egyéb hatosagl
iigyekben tigyfajtinként és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése, hataskor
gyakorldsinak atruhazasa esetén a ténylegesen eljard
szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
ugyintézéshez szilkséges dokumentumok,
okminyok, eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi
dijak) meghatirozasa, alapvetd eljarasi szabiélyok, az
eljarast megindito irat benyujtisinak médja (helye,
ideje), Ugyfélfogadas ideje, az iigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatirid6), az tigyek intézését
segitd Gtmutatdk, az tigymenetre vonatkozé
tajékoztatds és az ligyintézéshez hasznalt let6lthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe vehet6
elektronikus programok elérése, idépontfoglalis, az
igytipusokhoz kapcsolddé jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az ugyfelet megilletd jogokrol és az
igyfelet terhel$ kotelezettségekrdl

A valtozasokat kévetéen
azonnal

Az elbz6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatisok
megnevezése, tartalma, a kézszolgiltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbol adott kedvezménvek

A valtozisokat kovetéen
azonnal

Az €l626 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6. A kozfeladatot elldté szerv iltal fenntartott A viltozasokat kovetSen Az el6z6 allapot 1 évig
adatbézisok, illetve nyilvintartisok leiré adatai (név, |azonnal archivumban tartisaval
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idStartama,
az érintettek kore, az adatok forrasa, kérdbives
adatfelvétel esetén a kitSltendd kérdbiv), az
adatvédelmi nyilvantartisba bejelentendd
nyilvantartisoknak az e tétvény szetinti azonositd
adatai; a kozfeladatot ellaté szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyfijtott és feldolgozott
adatok fajtdi, a hozzaférés médja, a mésolatkészités
koltségei

7. A kozfeladatot ellité szerv nyilvinos kiadvinyainak | Negyedévente Az €l6z6 allapot 1 évig
cime, témaja, a hozziférés maédja, a kiadviny archivumban tartasaval
inpyenessépe, illetve a koltségiérités mértéke

8. A testiileti szerv dontései eldkészitésének rendje, az | A viltozasokat kdvetSen Az el6z6 allapot 1 évig
allampolgari kézremiikodés (véleményezés) médja, | azonnal archivumban tartisaval
eljarasi szabalyai, a testiileti szerv iléseinek helye,
ideje, tovibba nyilvinossaga, dontései, ilésének
jegyz8konyvei, illetve sszefoglaldi; a testiileti szerv
szavazisanak adatai, ha ezt jogszabaly nem
korlatozza

9. A torvény alapjin kozzéteendS jogszabilytervezetek | Torvény eltérd rendelkezése | Az el5z6 allapot 1 évig
és kapcsolédé dokumentumok; a helyi hidnyiban a benyujtis archivumban tartasival
onkormanyzat képvisels-testilletének nyilvanos idépontjat kévetSen azonnal
iilésére benyujtott elGterjesztések a benydjtas
idépontjitol

10. A kézfeladatot ellatd szerv altal kdzzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetménvyek, kozleménvek archivamban tartasaval

11. | A kozfeladatot ellité szerv ltal kiirt palydzatok Folyamatosan Az €l8z6 allapot 1 évig
szakmai leitasa, azok eredményei és indokoldsuk archivumban tartisival

12. | A kozfeladatot ellité szervnél végzett A vizsgilatrol sz616 Az eloz6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartisival
ellenérzések nyilvinos megéllapitisai kévetSen haladéktalanul

13. | A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 allapot térlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felel3s, vagy az informdcids jogokkal
foglalkozd személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozé, jogszabalyon alapulé statisztikai archivumban tartisival
adatgviijiés eredményei, idébeli valtozisuk

15. A kozérdekd adatokkal kapcsolatos kételez Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozd archivumban tartasaval
adatai

16. Azon kozérdekil adatok hasznositisira irinyulé Negyedévente Az ¢l6z6 allapot 1 évig
szerzGdések listdja, amelyekben a kézfeladatot ellatd archivumban tartdsaval
szerv az egyik szerz3do fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd A valtozasokat kévetSen Az el6z6 allapot 1 évig
koézérdekit adatok felhasznalasara, hasznositasara azonnal archivumban tartdsival
vonatkozé altalanos szerzdési feliételek

18. | A kdzfeladatot ellaté szervre vonatkoz6 killonss és | A valtozasokat kévetden Az el6z6 allapot torlendd

egyedi kozzétételi lista

azonnal

15




nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A kozérdekid adatok megismerésére irAnyul6 kérelmek intézésének és a kdtelezben kdzzéteendb adatok

II1. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv éves (elemi) A valtozasokat kévetSen A kiilon jogszabalyban
koltségvetése, szamviteli torvény szerinti azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtisirdl - a kiilon legalabb 5 évig archivumban
jogszabalyban meghatarozott médon és tartasaval
gvakorisaggal - készitett beszamoldk

2. A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A killon jogszabalyban
létszamara és személyi juttatisaira vonatkozd meghatarozott ideig, de
Osszesitett adatok, illetve osszesitve a vezetSk és legalabb 1 évig archivumban
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és tartisaval
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatisok fajtija és
mértéke Osszesitve

3. A kozfeladatot ellaté szerv koltségvetésébol A dontés meghozatalat A kiilén jogszabalyban
nyujtott, nem normativ, céljellegl, miikodési és kovetd hatvanadik napig meghatirozott ideig, de
fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek legalabb 1 évig archivumban
nevére, a timogatas céljara, Gsszegére, tovibbi a tartasaval
tamogatasi program megvalositasi helyére vonatkozd
adatok

4. Az allamhéztartis pénzeszkozei felhasznalisaval, az | A déntés meghozatalat A kiilon jogszabalyban
allamhaztartishoz tartozd vagyonnal torténd kovetS hatvanadik napig meghatarozott ideig, de
gazdalkoddssal 6sszefiiggd - a kiilén jogszabilyban legalabb 1 évig archivumban
meghatarozott értéki - drubeszerzésre, épitési tartdsaval
beruhazdsra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékil jog atadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkoz6 szerzGdések
megnevezése (tipusa), tirgya, a szerz6dést koté felek
neve, a szerzGdés értéke, hatirozott idore kotott
szerz6dés esetében annak idStartama

5. A koncessziordl sz616 térvényben meghatirozott Negyedévente A kiilon jogszabalyban
nyilvanos adatok (pdlyazati kiirisok, palyazok adatai, meghatirozott ideig, de
az elbiralasrol készitett emlékeztetSk, palyizat legalabb 1 évig archivumban
eredménye) tartasaval

6. A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai Negyedévente A kiilon jogszabalyban
ellatasara (igy killonosen tirsadalmi szervezet meghatarozott ideig, de
tamogatisira, foglalkoztatottai szakmai és legalabb 1 évig archivumban
munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szimara, tartisaval
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatisi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet segité szetvezet
tamogatasara, alapitvinyok altal ellitott feladatokkal
osszefiiggd kifizetésre) forditott, Stmillié forintot
meghaladé kifizetések

7. Az Burdpai Unié timogatdsival megvalosuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azoktra vonatkozo szerzddések archivumban tartasaval

8. Kézbeszerzési informicidk (éves terv, Osszegzés az | Negyedévente Legalabb 1 évig

ajanlatok elbirilisardl, a megkotott szerz3désekrdl)

archivumban tartisival
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2. szdmu
melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénybejelentés

Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

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

Az adatkérés id6pontja: .................cooiiiiiinLL,

Az adatkérés teljesitésének médja (a megfelels szévegrész alihvuzandé):
Az adatokrdl szébeli/irasbeli tijékoztatast kérek

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezéste bocsatani

Az adatokrdl masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

Alulirott ... (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése sorin a
felmeriil§ koltségeket az Onkormanyzat (vagy intézmény) részére (a megfelelS szévegtész
alahtzando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat aldfrisival tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriild koltségeket nem
vallalom az iltalam kért informacidkrdl csak olyan formiban és médon kaphatok tijékoztatist,
ami nem okoz meg nem téril6 koltséget az Onkorményzatnak (intézménynek). Tudomisul
veszem, hogy az igény visszavondsa esetén az adatok elGillitisival sszefiiggésben visszavonasig
felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfelels szévegrész alihtizandd)

személyesen,

postai uton,

e-mail cimen keresztiil veszem it.

Kérem biztositani, 2 kévetkezé cimen, illetGleg személyes itvételkor a kovetkezd elérési helyen

kérek értesitést:
Telefonszam: .. oo s

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

igényls alairdsa
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3. szamu
melléklet

A kozérdekii adatokrél készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértéke
20... évben

(az Info. torvéiny 29. § (5) bekezdésében meghatdrozotiakra tekintettel)

Adatkozlés médja Dijtétel
Fénymasolas A/4 Onksltségszamitasi szabalyzat alapjén szamitott Ft/lap
Fénymaisolas A/3 Onkéltségszimitisi szabalyzat alapjan szamitott Ft/lap
CD lemez Onksltségszamitisi szabilyzat alapjin szimitott Ft/lemez
DVD lemez Onkoltségszimitisi szabilyzat alapjan szamitott Ft/lemez

A fénymdsolis dija 10 Iapig ingyenes.
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