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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kitelezben kdzzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozatalanak szabdlyzata

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

A Bogadi K6zos Onkormanyzati Hivatal kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének és a kotelezbéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyait
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol szold 2011, évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info. torvény), a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegréaciora
vonatkozd részletes szabalyokrdl szolo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kozzétételi
listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl szolo 18/2005. (XII.
27.) ITHM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtdsa, valamint a gazdasagi
szervezet lgyrendjében foglaltak alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Bogadi K6zos Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal)
meghatarozza és eldsegitse a kdzérdekd adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését,
a kozérdekii adatok igénylésének ¢€s teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd
személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit,
valamint meghatarozza az adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza a
honlapon kozzétételre kertild kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az
adatszolgaltatasért felelostknek korét, az adatkszld elektronikus kozzététellel, a
folyamatos hitelesség  biztositasdval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével
kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kézzétételi eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a
www..hu honlapon kdzzétételre kerdil.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Bogad Kozség Onkormanyzatira, Pereked Kozség
Onkormanyzatara, Romonya Kozség Onkorményzatara, Berkesd Kozség Onkorményzatéra,
Ellend Kozség Onkormanyzatira, Szilagy Kozség Onkorményzatira (a tovabbiakban:
onkormanyzat), az Onkormanyzat 4ltal iranyitott koltségvetési szervekre, valamint a
nemzetiségek jogairol szold 2011, évi CLXXIX. torvény 80. § (2) bekezdése és az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 27. §-a alapjdn a Pereked Kozség
Onkormanyzat és a Perekedi Német Nemzetiségi Onkormdanyzat, a Perekedi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, Romonya Ké&zség Onkormanyzata és a Romonyai Német Nemzetiségi
Onkormanyzat, Berkesd Kozség Onkorméanyzat és a Berkesdi Német Onkormanyzat, a Berkesdi
Cigany Nemzetiségi Onkorményzat, Szilagy Kozség Onkormanyzat és a Szilagyi Cigdny
Onkormanyzat és aSzilagyi Német Nemzetiségi Onkorményzat kozott [étrejstt egytittmokddési
megéllapodasok alapjan a nemzetiségi onkormanyzatokra, a Berkesdi Ovodafenntarto
Téarsulédsra, a Bogad, Romonya, Nagykozir, Kozirmisleny Onkormanyzati Teriletfejlesztési
Tarsulasra a Bogad-Romonya Intézményfenntartd Tarsulasra is.
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A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata
Ahol a szabalyzat Hivatalt emlit, Ggy azon az eldbbiekben felsorolt szerveket, ahol
koltségvetési szerv vezetdjét emlit, Ggy azon a polgarmestert, nemzetiségi elnokot is érteni kell.

2. Ertelmezi rendelkezések

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezOen kdzzéteendd
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a moékddése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely ©nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkodzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil az adatokon végzett barmely muvelet vagy a
miiveletek Gsszessége, igy kiilongsen gyfjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megviéltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy dsszekapcesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzoék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a muveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzédést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

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

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korldtozasa céljabol.

Altaldnos kizzétételi lista: a kozfeladatot ellato szervek altal kotelezden kozzéteendd kdzérdekd
adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards soran vagy azt megel6zéen a boncselekménnyel vagy
a biintetoeljarassal  Osszefiiggésben, a  blintetdeljaras lefolytatasara, illetbleg a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eldéletre
vonatkozd személyes adat.

Hozzdajarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok - teljes korit vagy egyes mieletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az &llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd  szerv vagy személy kezelésében 1évd  és
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nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formdban rogzitett informaciéd
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétol,
igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mokodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd
adat.




A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek6d adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdéségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kizzétételi egység: Gsszefliggd targyl adatok — IHM rendelet altal meghatarozott — egylittese,
amely megjelenithetd kiilonbozé formatuma dokumentumban vagy adatbazisban.

Kizzététel: kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitélis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, dijmentesen
torténé hozzaférhetové tétele.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes dgazatokra, kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozoan meghatarozott, kotelezéen kdzzéteendd kozérdekd adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a blintigyi
személyes adat.

Leiro adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az egységes
kozadatkeresé rendszer mokddéséhez sziikségesek.

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Szervezeti  honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, mokodésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozo  kozérdekd, valamint  kozérdekb6l nyilvanos,  kotelezden
kozzéteendd adatokat tartalmazé honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

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

IL
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében [évd kozérdekl adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, minoésitett adat, vagy a kozérdeki
adatok nyilvanossagahoz vald jogot torvény korlatozza. A kozérdekl adatok megismerésével
és nyilvanossagaval 9sszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykoényvben
foglaltak az iranyaddk. A kozérdekl adatok nem ismerhetéek meg, illetve nyilvanossaguk
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korlatozhato az Info. torvény 27. §-d4nak rendelkezései szerint. Kozérdekbdl nyilvanos adat
a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskorében eljaro személy neve, feladatkére,
munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefiiggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Az Onkormdnyzat és végrehajté szerve feladat- és hataskdrébe tartozo dontés meghozatalara
iranyuld eljaras sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabaly ennél rovidebb idét is
meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyzd az adat megismeréséhez és a megismerhet§ség
kizarasahoz fiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétél szamitott tiz
éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv térvényes miikddési rendjét,
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat (igy kiilondsen az
adatot keletkeztetd 4allaspontjanak a dontések elokészitése soran torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdek( adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdeki
adat) megismerésére igényt kell benytjtani a Hivatal 7742 Bogad, Virag u. 10. sz. alatti cimére.
Az igény benyujtasaval egyidejdleg kezdetét veszi az eljaras. A kozérdekli adat megismerése
irdnti igényt szoban kozolheti, illetve {rasban barki téritésmentesen benyUjthatja fiiggetlentil
attdl, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy, illetve szervezet
részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen lehet tenni a kovetkezd helyen és
idében: Személyesen ligyfélfogadasi idében:
Kedd 08.00-t61 12.00-ig, 12.30-t61 16.00-ig
Csiitortok 12:30-t6l 16.00-ig
frasbeli igénybejelentést a kovetkeza médokon lehet tenni:
Személyesen — 7742 Bogéd, Virag u. 10. sz. alatti cimen
Postai ton — 7742 Bogad, Virag u. 10. sz. alatti cimen

Elektronikus tton — igazgatas(@bogadihivatal.hu

Faxon — 72/573-001 telefaxszamra

Az igénylé kérheti:

- kozérdek adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

- kozérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,

- kozérdeki adatokat tartalmazo iratokrol térténd masolat készitését.
A kozérdekii adatigénylés teljesitése a jegyz6 feladata.
Az Info. torvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatkdzlé megnevezésével az
I. szdmu. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, mokodésre vonatkozo adatok, I11. gazdalkodasi adatok).
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A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

2. A szobeli tajékoztatas szabailyai

A kozérdekt adatokkal kapcsolatban felmertilt igényeket elsddlegesen irasban kell teljesitent,
az elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, amennyiben:

a) az igényelt adat a honlapon vagy irasos formaban az 6nkormanyzat hirdet6tablajan,
vagy a helyl hirlevélben mar nyilvanossagra keriilt, igy az az igénylének irasos
formaban is elérhetd,

b) amennyiben az igényl6 széban kéri a valaszt,

¢) amennyiben az igény az Onkormanyzat eljaraséra, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

d) szoban azonnal teljesithet6 és az igényldé szamara kielégitd.

A kozérdeké adatok igénylésére vonatkozd, személyesen feltett kérdéseket az érintett ligy
tigyintézéje — a megkeresés formajatol fuggben — telefonon vagy személyesen azonnal
koteles megvalaszolni, amennyiben az tigy természete nem igényli az irasbeli tajékoztatast és a
kérelmezd nem kéri a valasz irdsban vagy informatikai Gton (cd, dvd) torténd rogzitését. A
személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az tigyintézd koteles az {igy szamat,
targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat s idejét tartalmazo feljegyzést késziteni
¢s azt az ugyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve tartalmarol a jegyzot
azonnal tajékoztatni kell. A tdjékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen eloterjesztett megkeresés szobeli tajékoztatassal nem teljesithetd
az Ugyintézd kozli az igénylével, tovabba tdjékoztatja az irdsos megkeresés modjairdl és
formajardl. Az ligyintézo feljegyzést készit a megkeresésrél, melyrél a jegyz6t azonnal
tajékoztatni kell. A tajékoztatds tényét a feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irdsbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irdsban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelent lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetszdleges formaban nytjthatja be a I1.1. pontban meghatarozott
modon. Ha az adatigénylés elektronikus tton, de nem a II.1. pontban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja koteles a mas e-mail cimre érkezett
igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus tton beérkezett kérelmeket papirra kell
kinyomtatni €s iktatni.

Az igénybejelent6 lap a szabalyzat 2. szdma mellékletét képezi. A tetszéleges formaban benyujtott
kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informéaciokat.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviselé teljesiti, és atadja
a jegyzd részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetden a legrovidebb idé alatt, de a
kérelem érkezésétol szamitott legfeljebb 15 napon beliil irasban tajékoztatja a kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviseld azt
a jegyz6nek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyzd a 15 napos hataridot
egy alkalommal meghosszabbithatja, amelyrdl az igénylonek az igény kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil tajékoztatast kiild.
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3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének dltalanos szabalyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt k6zérdek6 adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjeldlni. A nem egyértelmd, vagy nem kellden konkrét igényt a kérelmet
benyujténak pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbirdlasaért a
jegyz6 a felel6s.

Amennyiben az igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjelsini, az adatkozlésre kijelolt
dolgozé koteles abban segitséget nydjtani. Ennek tényét feljegyzésben kell régziteni és a jegyzot
tajékoztatni. Amennyiben az igénylé a felhivasban megadott hataridén beliil nem nyilatkozik, a
rendelkezésére allo adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekl adat megismerése iranti igény elSterjeszthetd az igénylé anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgéltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar anyanyelvil igényl6 az
igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kozérdek( adatot tartalmazoé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakardssal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar -
az igénylo altal kivant technikai eszk6zzel, illetve mdodon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Ha az igényld altal kért modon nem teljesithetd az adatszolgéltatas, az igénylét fel kell kérni
— kapcsolatfelvételt kovetden — a hidnyzo adatok vonatkozdsaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezel6 a kozérdeko adatigénylés soran a kovetkezd koltségeket szamolhatja fel:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

A fizetendd koltségtérités Osszegérol az igénylét — az igény teljesitését megelézden —
tajékoztatni kell.

Az igényldt nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a kéltségek megismerése utan fenntartja
vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényld a koltségek megtéritését nem vallalja,
kozolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat tajékoztatast, ami
nem okoz meg nem tériil6 koltségeket. Amennyiben az igényl6 vallalja a koltségek megtéritését,
annak 0sszegérdl az adatszolgaltato szamlat allit ki és adatok atadasaval egyidejdleg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekli adatok vagy azok az Infoé. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az
igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egytitt, 8 napon beliil irasban postai vagy
— ha az igényld elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot. A kozérdekll adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
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valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozo tdjékoztatast — beleértve az eljard birdsag
megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az
igényelt adatot nem a Hivatalban kezelik, akkor errdl a jegyz6 8 naptari napon beliil tdjékoztatja
az igénylot.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdgot (a tovabbiakban:
Hat6sag) minden év janudr 31. napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartas vezetéséért és az
adatok megkiildéséért a jegyzd felelds.

4. A jogorvoslat szabdlyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcesolatban

Az igénylé a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridd eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a mésolat készitéséért megallapitott koltségtérités 6sszegének
feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat az Infé. térvény 31. §-aban foglalt eljarasi
rendnek megfelelden.

A megtagadas jogszer6ségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités 6sszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.

111
A KOTELEZOEN K(")ZZETEEN})(") ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kbzérdekii adatok nyilvdnossaga

Az Onkormanyzat és a Hivatal feladatkorébe tartozo ligyekben — kiiléndsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtdsara, az dllami és 6nkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhaszndldsara és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szereplok,
a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara
vonatkozoan — a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasanak biztositasa és kotelezettségének
teljesitése a jegyzé feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel, tajékoztatassal
hozzaférhetové teszi az dnkormanyzat és a Hivatal tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat.

A tajékoztatasi kotelezettség az Info. térvény és az [HM rendelet figyelembe vétele mellett
kiterjed kiilondsen a szerv:
- hataskorére, illetékességére,
- szervezeti felépitésére,
- szakmai tevékenységére,
- eredményességének értékelésére,
- birtokaban 1év6 adatfajtékra,
- gazdalkodasara vonatkozo adatokra.
Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia
kell. Az adatkdzlonek gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listakon szerepld adatok eléallitasarol és hatariddre torténd megkiildésérol,
b) a kozzétételre kertild adatok pontossagarol, szakszerOségérdl és aktualitasardl
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kozzététel elott és utan,
c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovéabbitasarol.

A kozérdekill adatokat az onkormanyzat honlapjan kell kézzétenni. A kozzétételrdl a jegyzé a
honlapot kezeld személy utjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatban bekdvetkezett
valtozast kovetd 5 napon beliil el kell végezni.

Az Snkormanyzati honlap mtkodésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak ellatasaért
az 6nkormadnyzat altal megbizott személy a felel6s, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdekli adatok kozzétételére alkalmassa tételérol, adatstruktirajanak,
formdjanak kialakitasarol, folyamatos iizemeltetésérol, az esetleges {izemzavar
elharitasarol,

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténé kozzétételérdl, folyamatos
elérhetoségérol, frissitésérol és arrdl, hogy egyértelmlt legyen, az egyes
kozzétett kozérdekl adat melyik hivatali egységtél szarmazik, illetve melyikre
vonatkozik,

c) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal
vald egyezdségérol),

d) az adatdllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositds elleni) védelmérol, biztonsagi mentésérol,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak
naplozasarol, a napléadatok mentésérdl,

f) az adatfelelosok elérhetéségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartdsardl és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A jegyzé a Hatosdg véleményének kikérésével tovabbi kotelezden kozzéteendd adatkort
hatdrozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A jegyz6 a kozzétételi listaban nem szerepld kozérdekd adatokra vonatkozd adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja az altala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentss
ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabdlyai

A jegyzd a kozzéteendd adatokat elektronikus uton vagy elektronikus adathordozon,
kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xIs), kép (jpg) vagy PDF) formatumban a Hivatal
igyintéz8je utjan kozvetlentil rogziti az adatbazisba. A felhasznald altal kitoltend6
nyomtatvanyokat, Qrlapokat a Hivatal tigyintézdje lettlthetd, szerkeszthetdé formatumban teszi
kozzé.

A Hivatal tigyintézéje ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget
a kozzétételnek.

A honlapot kezeld személy a kapott adatokat - a jegyz6 engedélyét kovetden - kdzzéteszi és

gondoskodik az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatos feladatokrol.
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3. A kozérdekil adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

Az onkormdnyzat honlapjan szereplé kozérdekli adatok helyesbitéséért, frissitéséért
az adatszolgaltatasért a Hivatal ligyintézdje Utjan a jegyz6 a felelos.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idoszeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltdrasa
esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekd adatokat tartalmazo, kiilon
jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja a honlap
kezeldjének.

A kozzétett adat eltdvolitdasanak sziikségességér6l az adatfelelds is értesitheti a jegyzét, aki
az eltdvolitas irdnt a megjelolt idépontban, ennek hidanyaban haladéktalanul a Hivatal
igyintézoje utjan intézkedik.

A honlapon szerepld kdzérdek(i adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a korabbi adat elérhetoségére.

A honlapon szerepld kozérdekd adatok a honlaprol kozzétételtol szamitott egy évig a honlaprol
nem tavolithatok el.

Iv.
EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyz0 rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekd adatok
megismerésére iranyuld igényekrél és az Info. torvény végrehajtasaval osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérol évente marcius 31-ig beszamol a Képviseld-testiilet felé. A
- beszamold aldtamasztasat szolgalo informaciokat a szervezeti egységek vezetdi a jegyzd
rendelkezésére bocsatjak. A beszamolo adattartalma kiterjed az adatigénylések megjelslésére,
az adatszolgaltatas formaja és az igénylok altal megtéritett koltség Gsszegére.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2017. januar [-jén 1ép hatdlyba, mellyel egyidében a targyban kiadott
valamennyi szabalyzat hatalyat vesziti.

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt elbirdasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmi mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejdleg.

Bogad, 2017. januar 1. e
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

1. szamu melléklet

Adat Frissités Megurzés
A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, | A Az el6z6 allapot
székhelye, postai cime, telefon- és valtozasokat térlendd
telefaxszama, elektronikus levélcime, kdvetden
honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhet6ségei | azonnal
A kozfeladatot ellatéd szerv szervezeti A Az el6zo allapot torlendd
felépitése szervezeti egységek valtozasokat
megjeldlésével, az egyes szervezeti kovetden
egységek feladatai azonnal

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az elézd allapot torlendd

A szervezeten bellil illetékes
iigyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetosége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az tigyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetden azonnal

v o

Az el6z6 allapot térlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztésa,
elérhetdsége

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eldz6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt alld, vagy
alarendeltségében mikodé mas kozfeladatot
ellato szervek megnevezése, €s

1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6zd allapot |
évig archivumban
tartasaval

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

A valtozasokat
kGvetden azonnal

Az el6zo6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezeld szervének tagjai

A
valtozasokat
kévetden
azonnal

Az eléz0 allapot |
évig archivumban
tartasaval
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9. | A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott |A valtozasokat Az eléz6 allapot |1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kdvetden azonnal ¢évig archivumban
koltségvetési szervet alapito jogszabaly tartasaval
megjelolése, illetve az azt alapito
hatarozat, a koltségvetési szerv alapito
okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhetdsége, mokodési engedélye

10. | A kozfeladatot ellatdo szerv altal |A valtozasokat Az eldz6 allapot |
alapitott lapok neve, a szerkesztdség és  |kovetden azonnal évig archivumban
kiadb neve ¢és cime, valamint a tartasaval
fszerkesztd neve

1. | A kozfeladatot ellaté szerv felettes, A valtozasokat Az eléz6 allapot 1
illetve feliigyeleti szervének, hatosagi kovetden azonnal évig archivumban
dontései tekintetében a fellebbezés tartasaval
elbiraldsara jogosult szervnek, ennek
hidnyaban a kozfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai

I1. Tevékenységre, mékddésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Meg1rzés

1. | A kozteladatot ellatod szerv feladatat, A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
hataskorét és alaptevékenységét kovetden azonnal évig archivumban
meghatarozd, a szervre vonatkozo tartasaval
alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint
a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
igyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szbvege

2. | Az orszagos illetékességli szervek, A valtozasokat Az el6z6 allapot
valamint a Kormany altalanos hataskéré  kovetden azonnal torlendd
terlileti dllamigazgatdasi szerve esetében a
kozfeladatot ellatd szerv feladatardl,
tevékenységérol szolo tajékoztatdo magyar
és
angol nyelven

3. A helyi 6nkormanyzat onként vallalt Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig

feladatai

archivumban tartdsaval




A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata

Allamigazgatési, 6nkormanyzati, és egyéb
hatosagi tligyekben tligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv
megnevezése, hataskor gyakorldsédnak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljaro szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek
intézését segitd Utmutatok, az ligymenetre
vonatkozo tajékoztatds €s az tigyintézéshez
hasznalt letsltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrél
¢s az tigyfelet terhel6 kotelezettségekrol

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6zd allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv éltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatdsok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke,

az abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitdltend6 kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti azonositod
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gy6jtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

IA valtozasokat
k&vetden azonnal

Az elézo allapot |
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az ¢el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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kiilonods és egyedi kozzétételi lista

kovetden azonnal

8. | A testlileti szerv dontései el0készitésének A Az eléz6 allapot 1
rendje, az allampolgari kozremokodés valtozasoka évig archivumban
(véleményezés) médja, eljarasi szabdlyai, a t kovetden tartdsaval
testiileti szerv tiléseinek helye, ideje, tovabba azonnal
nyilvanossaga, dontéseli, tilésének
jegyzokonyvei, illetve dsszefoglaldi; a testiileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

9. | A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az eldzd allapot 1
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése évig archivumban
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat hianyéaban a tartasdval
képviseld-testiiletének nyilvanos tilésére benyjtas
benyujtott eldterjesztések a benyujtas id6pontjat
idopontjatol kovetden azonnal

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban

tartasdval

11. | A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
szakmai leirasa, azok eredményei évig archivumban
¢s indokolasuk tartasaval

12. | A kozfeladatot ellato szervnél végzett A vizsgalatrél Az eléz6 allapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, 57010 jelentés évig archivumban
ellendrzések nyilvanos megallapitasai megismeréseét tartasaval

‘ | kovetden
haladéktalanul

13. | A kozérdeko adatok megismerésére iranyulo Negyedévente Az el6z6 allapot
igények intézésének rendje, az illetékes torlendd
szervezeti egység neve, elérhetésége, s ahol
kijelolésre kertil, az adatvédelmi felelds, vagy
az informéacids
jogokkal foglalkozo személy neve

14. | A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6zd allapot |
vonatkozo, jogszabalyon alapuld statisztikai évig archivumban
adatgy0jtés eredményet, idébeli valtozasuk tartdsaval

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kételezd Negyedévente Az eldz6 allapot |
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre évig archivumban
vonatkozo6 adatai tartasaval

16. | Azon kozérdekd adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z0 allapot |
iranyuld szerzédések listaja, amelyekben a évig archivumban
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6do fél tartasaval

17. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo A valtozasokat Az el6z6 allapot |
kozérdekd adatok felhasznalasara, kovetden azonnal | évig archivumban
hasznositasara vonatkozo altalanos tartasaval
szerzodési feltételek

18. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd A valtozasokat Az el6z6 allapot

torlendd
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19. 1A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
kézadatok Gjrahasznositdsarol szolo kovetd 15 évig archivumban
torvény szerint Gjrahasznositas céljara napon beliil tartasaval
elérhetd kozadatok listaja, valamint azok
rendelkezésre allo formatuma

20. |a 19. sor szerinti kbzadatok A valtozasokat Az el6z6 allapot
ujrahasznositasara vonatkozo altalanos kovetd 15 torlendd
szerz6dési feltételek elektronikusan napon beliil
szerkeszthetd vdltozata

21. | A 19. sor szerinti kézadatok Gjrahasznositas A viltozasokat Az el6z6 allapot
céljabdl torténd rendelkezésre bocsatasért kovetd 15 torlendo
fizetend6 dijak altalanos jegyzéke napon beliil

22. | A kozadatok tjrahasznositasarol szold A valtozasokat Az el6z6 allapot
torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas kovetd torlendo

15 napon beliil

23. | Akozfeladatotellato szerv altalmegkotott, a A valtozasokat Az el6z6 allapot
kozadatok Gjrahasznositasarol szolo torvény |kovetd 15 torlendd
szerint kotott kizarolagos jogot biztositd napon beliil
megallapodasok szerz6dé feleinek megjelolése,

a kizardlagossag idétartamanak, targyanak,
valamint a megallapodasegyéblényeges
elemeinek megjeldlése
1. Gazdalkodéasi adatok
Adat Frissités Megirzés

. | A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi) A A kiilon
koltségvetése, szamviteli térvény szerinti valtozas jogszabalyban
beszamoloja; a koltségvetés végrehajtasarol okat meghatarozott
- a kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kovetden ideig, de legalabb 5
¢s gyakorisaggal — készitett beszamolok azonnal évig archivumban

tartasaval

2. | A kozteladatot ellato szervnél foglalkoztatottak Negyedévente | A kiilon
[étszamara és személyi juttatdsaira vonatkozo jogszabalyban
Osszesitett adatok, illetve Ssszesitve a vezetdk és meghatarozott

vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, €s
rendszeres juttatasai, valamint kéltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtaja
és mértéke Osszesitve

ideig, de legalabb 1
évig archivumban
tartasaval
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A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol A dontés A kiilon
nyujtott, nem normativ, céljellegd, mokodési és meghozatalat |jogszabalyban
fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek kovetd meghatarozott ideig,
nevére, a tamogatas céljra, 6sszegére, tovabbd a hatvanadik de legaldbb 1 évig
tamogatasi program megvalositasi helyére napig archivumban
vonatkozé adatok tartasaval

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, A dontés A kiilon

az allamhaztartashoz tartozd vagyonnal torténd meghozatalat |jogszabalyban
gazdalkodassal 6sszefliggd - a kiilon jogszabalyban | kovetd meghatarozott ideig,
meghatarozott értéko - arubeszerzésre, épitési hatvanadik de legalabb 1 évig
beruhdzasra, szolgaltatds megrendelésre, napig archivumban
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra, vagyon tartasaval

vagy vagyoni értéké jog atadasara, valamint

koncesszidba adasra vonatkozé szerzddések

megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést koté felek

neve, a szerzddés értéke, hatarozott idére kotott

szerz6dés esetében annak idétartama

A koncessziordl sz46lo térvényben meghatarozott Negyedévente| A kiilon
nyilvanos adatok (palyazati kiirdsok, palyazok jogszabalyban
adatai, az elbiralasrél készitett emlékeztetok, meghatarozott ideig,
palyazat eredménye) de legaldbb 1 évig

archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente| A kiilon

ellatasara (igy kiilonosen tarsadalmi szervezet jogszabalyban
timogatasara, foglalkoztatottai szakmai és meghatarozott ideig,
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara, de legalabb 1 évig
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, archivumban
szocialis €s sporttevékenységet segitd szervezet tartdsaval
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal 9sszefliggd kifizetésre) forditott,

otmillié forintot meghalado kifizetések

Az Eurdpai Unid tamogatasaval megvalosulo Negyedévente | Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra archivumban
vonatkoz6 szerzddések tartasaval
Koézbeszerzési informéciok (éves terv, Negyedévente | Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a archivumban
megkotott szerzédésekrol) tartasaval
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2. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo

igénybejelentés Az igénylo személy vagy szervezet neve:

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

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

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

Az adatkérés idipontja: ...

Az adatkérés teljesitésének modja (a megfelel szovegrész alahuzandd):
Az adatokrdl szobeli/irasbeli tajékoztatast kérek

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre

bocsatani Az adatokrol masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

AULIPOt o, (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran a
felmeriild koltségeket a Hivatal részére (a megfeleld szovegrész alahtizandd):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alairdsaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriild koltségeket
nem vallalom az altalam kért informacidkrél csak olyan formaban és moddon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz koltséget Bogadi K6zos Onkormanyzati Hivatalnak. Tudomasul
veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az adatok eléallitasaval Osszefliggésben
visszavonasig felmeriilt koltségeket koteles vagyok megtizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szévegrész alahtizandd)

személyesen,

postai tton,

e-mail cimen keresztll veszem 4t.

Kérem biztositani, a kdvetkezd cimen, illetdleg személyes atvételkor a kdvetkezo elérési helyen
kérek értesitést:

Telefonszam: ..o

M e

E-mail cim: ...,

igénylo alairasa
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3. szamua melléklet

Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldira
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Név Beosztas Kelt Alaira
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