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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELIESITESEROL

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

A személyes adatok védelmével és a kdzérdek( adatok nyilvanossagaval osszefliggd alapvetd
rendelkezéseket az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011.évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Info tv.-ben foglaltak végrehajtasanak tamogatasa, a kozligyek atlathatosaga a kozérdek(l és a
kozérdekbd! nyilvdnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezelS rendszerre,
valamint a kbzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdél szélo
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kdzzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintdkrol szolé 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolédo agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdek(i és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételének,
helyeshitésének, frissitésének és eltavolitisdnak szabdlyait, illetve az e feladatok elldtdsaval
kapcsolatos munkakordket, tovabba a munkakorok kozotti egylttmikddés rendjét az alabbi
Kozzétételi és Publikaldsi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELIA

1. A jelen szabdlyzat célja annak rogzitse, hogy a szabdlyzat hatalya ald tartozo szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kdzzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatédrozza a kdzzéteend6 kdzérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az agazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kbzzététel

a.) formai és tartalmi kbvetelményeit;
b.) a publikalas folyamatat és annak felel&sségi rendjét;

c.) valamint a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabélyzat szervi hatdlya kiterjed Lakitelek Onkormanyzatéra (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és a Lakiteleki Polgarmesteri Hivatalra (a tovdbbiakban: Hivatal).

2. A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat tisztségvisel§ire, munkavallaléira,
valamint a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, munkavallaldjara, illetve a hivatali eljarasban
résztvevl egyéb kozrem(ikoddkre (szerzGdéses jogviszonyban allokra) egyarant.
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3. Aszabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkorményzat és a Hivatal tevékenységeivel 9sszefiiggd,
mikodésiik soran keletkezd, illetéleg a jogszabaly altal kozzéteendd kdzérdek(i és kozérdekbé|
nyilvdnos adatok korére.

4. Aszabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak a jogszabaly altal védett adatokra (kiilonosen:
személyes adat, mingsitett adat, kiilonleges adat, (zleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. Aszabalyzat kiiléndsen az alabbi jogszabalyi és egyéhb forrdsokon alapul:
a.) 2011. évi CXIl. térvény az informdacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol;

b.) 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kézzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepl§ adatok kozzétételéhez
szitkséges kozzétételi mintakrol;

d.) a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd kéltségtérités mértékérdl szélé
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet.

4. ERTELMEZG RENDELKEZESEK

Kozérdekd adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
lévs és tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esg, barmilyen mdodon vagy forméban rogzitett informacio vagy
ismeret, fliggetlendl kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy killondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kdzérdekbdl nyilvdnos adat: a
kizfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskérében eljard személy neve, feladatkére, munkakdre,
vezetGi megbhizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefliiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetfségét torvény elirja.

Tartalomfelel&s: az Onkormdanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzd. A
kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok ellatdsa a
Hivatal szervezeti egységei Utjan torténik. Az egyes koOzérdekli adatok kozzétételének
tartalomfelel&seit azon hivatali szervezeti egység vezetdje jeldli ki, amely szervezeti egység a
kdzzétenni rendelt adatot tevékenységével elGallitotta, vagy az adat mikodése soran, vagy ahhoz
kapcsoldédoan keletkezett. (A tartalomfelelGsoket az 1. sz. fuggelék tartalmazza.)
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Tartalomkézlé: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelds jogosultsaga
alapjan nem maga teszi k6zzé az adatot — a tartalomfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabélyokban meghatdrozott modon a honlapon kdzzéteszi. (A tartalomkdzlSt az 1. sz. figgelék
tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kitelezben kozzéteendd kozérdek(i adatoknak internetes honlapon,
digitdlis formaban, bérki szamaéra, személyazonositdas nélkll, korlatozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimdsolhaté médon, a betekintés,
a letdltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a hédldzati adatatvitel szempontjdbél is dijmentesen térténd
hozzaférhet6vé tétele.

Kozzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelel&s a
kozzéteendd adatot a szabalyzatnak megfelel6en eljuttatja a tartalomfelel6s szamara, aki
gondoskodik annak megjelenitésérgl. Az automatikus folyamat soran a tartalomfelelgsék a ,, ...

n

Onkormanyzati rendszer megnevezése ..”, ha van ilyen rendszerben az egyes kozzétételi
egységekre vonatkozd nyilvantartasokat vezetik, karbantartjak vagy toltik, melyek adatait a

rendszer automatikusan publikalja.

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

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly egyes dgazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozdan meghatérozhat egyéb kézzéteendd adatokat.

Egyedi kézzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetSje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsdg Hatosdg (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok iranyitasa, felligyelete ald tartozo szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatdllyal tovabbi kotelez6en kozzéteendd adatkdrt hatdrozhat meg.

l.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkormanyzat és a Hivatal koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat a szabdlyzat korébe tartozé adatok vonatkozasaban.

Az Onkorményzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatdrozott
kozérdek( adatok elektronikus kdzzétételi kotelezettségének az Onkormanyzat honlapjan
(www.lakitelek.hu) tesz eleget, a nyitdlaprdl kbzvetlenil elérhetd ,K6zérdekii adatok” hivatkozds
alatt.

A kdzzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kdthetd.

A kotelez6en kozzéteendd adatokon kivill, az Onkormanyzat és a Hivatal a dontése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kézzétehet mas kozérdekdii adatot is.
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Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat Il. részében foglaltak szerint
az Onkorményzat és a Hivatal lehet8séget biztosit a kezelésében 1év6 kdzérdek(i adatok és
kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabdlyzat vonatkozasaban a kozérdek( adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfelel&si feladatok elldtasa a Hivatal szervezeti egységei Utjan torténik.

A kozzétételi lista kdzzétételi egységeit és azok tartalomfelelfseit, tartalomkdzlGit, az 1. sz.
flggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérél a szervezeti egységek vezetBinek
kozrem(ikddése mellett a jegyz§ gondoskodik.

A tartalomfelelsdk az egyes szervezeti egységek vezetGi, a tartalomkozl6 az 6nkorményzat
rendszergazdadja.

Az 6nkormanyzati informatikusa feladata a honlap zavartalan miikddése technikai feltételeinek
biztositasa és a honlap adatbdzisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a miikédésében
elGallt zavar esetén a honlap adatbdzisa adatvesztés nélkil helyredllithatd legyen. A szervezeti
egység feladata tovdbbd a miikodési problémak Gsszegylijtése és jelzése a honlapot lizemeltetd
szervezet felé.

A tartalomfelelds gondoskodik:

a.) a megjelenitend6 adatok el@dllitasardl, megszerkesztésérél és a tartalomkézlg felé a
11. pontban szabdlyozottakhoz igazodd hataridében térténd megkildésérél;

b.) a kdzzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagarol, szakszer(ségérdl,
értelmezhetGségérél a kdzzététel elStt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyeshitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitasardl a
tartalomkozl6 részére;

d.) aziddszeriitlenné valt adatok eltdvolitasardl a tartalomkozlé kézremiikddésével;

e.) az egységes kozadatkeres§ rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leir6 adatok tartalomkozlé részére megfelel6 formaban torténd
megkiildésérdl.

A tartalomfelel§s megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvéltoztatds, torlés esetén
egylttm(kodik a rendszergazddval a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén Gjra atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsoléddan keletkezett adatok kdzzétételét a tartalomkdzléhoz torténd megkiildés el6tt a
szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus tton
megkild6tt jovahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomkézlé nem egyezik meg a szervezeti
egység vezet§jével, illetve a tartalomkozlével. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkozld
személye megegyezik, a tartalomfelelds a tartalom kozzététele el6tt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezetGjétdl.
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10.

11,

12;

13:

14.

15

A tartalomkozl6 feladata ellatdsa soran gondoskodik:

a.) atartalomfelelds altal hozza megkiild6tt adatok 4tldthaté és mindenki szdmara hozzaférhetd,
a kialakitott honlapstruktiraba illeszkedd kozzétételerdl;

b.) atartalomfelelds altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkozlés kovethetGségérdl;
d.) a tartalomfelelds altal megkiildott és a kozzétett adatok egyez@ségerdl;

e.) a sziikséges feltételek fenndlldsa esetén az egységes kozadatkeresé rendszerhez torténd
kapcsolddasrol;

f.) az adatkezel§ elérhetGségi adatainak és a kozzétételi egységek leiré adatainak az egységes
kézadat keresd rendszer lzemeltet8jének tovdbbitdsardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkozlé koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti kozlésre
vald alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossagok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfeleldst.

A nyomonkdvethetdség érdekében a tartalomfelelGs a kézzéteend adatokat a tartalomkozlével
egyeztetve a kbzzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél atjan kdzvetlenil kiildi meg a tartalomkozl6 szamara vagy amennyiben 6 a tartalomkozl6 is,
jogosultsaganak megfelel6en maga tolti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikdnyvében
foglaltak szerint.

Az adattovédbbitdst, valamint a honlapon torténé megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a
kdzzététel id6pontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hataridének A hatarid6 betartasa a tartalomfelel&s feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomkozlé a tartalomfelelés altal megjelélt id6pontig, ennek
hidnyaban legfeliebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az Uj adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelds altal kézolt mddositas, pontositas, javitas elvégzésérdl, valamint a médositott,
pontositott, javitott adat térlésérél vagy archivumba helyezésérdl, és errél a tartalomfelel§snek
elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazoldst ad.

Azokat az adatokat, melyek kdzzétételére jogszabaly hatdrid6t nem allapit meg, a tartalomfelel8s
az adatok keletkezését, valamint megismerését koveté 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomkozl6hoz. A tartalomkdzl6 a publikdlast kovet&en elektronikus levél utjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfeleldsnek.

A tartalomfelels — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — koteles folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok id6szerliségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszeriitlenné vdlasa esetén a tartalomfelelGs
eléallitja a helyeshitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazé publikalasi egységet és a
szabdlyzat alapjan megkldi a tartalomkozl6 részére.
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16.

17.

18.

19,

20.

21.

AtartalomkozI§ a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hataridében koteles feladatat

elvégezni.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 éllapotanak archivumban tartédsat irja els, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési idd elteltéig nem sziintethetd meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozds (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhetdségét,
az archivumban elérhetd adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdek(i adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kdzérdek( adatokat
tartalmazo leiré adatokat, a tartalomfelel6s a kiilén jogszabalyban meghatérozott kdzzétételi
egységekre vonatkozo leird adatokat kételes a kdzzétételi listdban meghatdrozott meg6rzési idé
alatt karbantartani, igy kiilondsen az Gjonnan kozzétett kdzzétételi egységre vonatkozd Uj leird
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az Uj kozzétételi egység
elérhetéségére utalni, a pontatlan, téves vagy idGszer(itlen leiré adatot helyesbiteni.

A kdzzétételre szolgdld honlapon a kézzétételi listakon meghatdrozott kdzérdek( adatokon kiviil
elektronikusan kdzzé tehet6ek mas kozérdek(i és kézérdekbél nyilvanos adatok is.

A szervezeti egység vezetGje felel§s, hogy a szervezeti egység miikodésével dsszefiiggd dgazati
jogszabdlyokban foglalt kbzzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikdcidjardl a szervezeti
egyseg tartalomfelelGse a kozzétételi listdk kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

A tartalomfelel6s legalabb fél évente — a szervezeti egység vezet§jén keresztiil — feljegyzéses
formajaban tajékoztatja a jegyz6t az adatkozlés keretében tortént fSbb informaciokkal
kapcsolatban.

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

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

Az Onkormdnyzat és a Hivatal kezelésében lévs kozérdekii adatot és kozérdekbd! nyilvanos adatot
erre iranyuld igény alapjan barki megismerheti.

A megismerés szabdlyairdl az Onkorményzat holnapjan rovid, kozérthetd tajékoztatast kell
kozzétenni.

A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozd eljarés az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyujthatja szoban, irdsban vagy elektronikus Uton.

Az irashan torténd megismerési igény benyudjtaséhoz az Onkormanyzat honlapjan kdzzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhatd. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benyujtdsakor.
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A megismerési igény benyUljtasanak helye

a.) szobeli kérelem esetében: a Hivatal tgyfélszolgalatanak, megfelel§ iroddjanak / kapcsolddd
telefonszamnak a feltiintetése;

b.) irdsbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban torténd atadassal vagy postai Uton az aldbbi cimre: postacim, pf.;

c.) elektronikus Gton: az Onkormanyzat &ltal megadott e-mail / telefax elérhetgség.

A megismerési igény dijmentesen nydjthatd be.

2. A MEGISMERESI IGENY
VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kovetd 1 munkanapon beliil a jegyzé, illetve az altala
kijelolt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kdzzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmtien meghatarozhaté-e;

c.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-g;

d.) a megismerni kivant adatok nem mindsiiinek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
dllapithaté meg egyértelmlen a megismerni kivant adatok kore, az ugyfelet a tartalmi
hianyossagok konkrét megjeldlésével és azok potlasdban torténd segitségnydjtds médjara iranyuld
tajékoztatds mellett hidnypadtlasra kell felkérni.

Amennyiben megdllapitdsra keril, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében allnak,

a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejileg az tigyfelet
értesiteni kell errél;

b.) ha nem allapithaté meg az illetékes szerv, az Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az igényelt adatok jogszabdly alapjan védett adatnak
mindsilnek, az Uigyfelet az igény teljesithetetlenségérél haladéktalanul értesiteni kell.

Az ligyfél az igényét az eljaras teljes idGtartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabdlyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett koltségeinek
megtéritését kérni.
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3. A MEGISMERESI IGENY
TELJESITESE

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

Ha az adatigénylés jelent&s terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatasahoz szitkséges
munkaeréforrds ardnytalan mértékid igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatédrozott
hatarid6 egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Err6l az igényl6t az igény
beérkezését kévetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése sordn kizarélag a mdsolat készitésével dsszefiiggésben felmeriilt
koltséggel ardnyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos dsszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megel6zéen koteles meghatarozni. A koltségtérités altaldnos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

Koltségtérités megallapitasa esetén, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl§ altali
megfizetését kdvetd 15 napon belil kell teljesiteni.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az aldbbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
e azigenyelt adatokat tartalmazé adathordozd kéltsége, valamint,

e az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igénylé részére torténd kézbesitésének
koltsége

A koltségelemek megallapithaté mértékét a kozérdek(i adat irdnti igény teljesitéséért
megallapithato koltségtérités mértékérdl szol6 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg.

A 3. pontban foglalt kdltségtérités dsszegét a megismerési igényt benyujtd tgyféllel elére kdzolni
kell. Az tigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabbd, hogy a kéltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

Amennyiben az igényld nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szamara a
betekintés lehetdségét, amelynek mdédjarsl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz6 és a jegyz§ altal a 2. sz. fuggelékben meghatédrozottak szerint
kijelolt kdztisztviselSk (a tovabbiakban: Uigyintézd) jogosultak eljarni.

A szoban el6terjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tdjékoztatds azonnal szoban is megadhatd, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelez6 tartalmi elemei: megismerési igény benyljtasanak targya, a benyuijtas
formaja, a benyujtas id6pontja, a benyujté személy adatai, a kozérdekii adat igénylésének
madja, az igény teljesitését végz6 ligyintézd személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovets 3 munkanapon belil a jegyz6 részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett mddon térolja és megérzi.
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10.

11.

12.

13.

14.

15:

16.

b.) amennyiben a tajékoztatds azonnal nem teljesithetd, a szabdlyzat 1. sz. mellékletének
megfeleld nyomtatvanyt kell kitdlteni és az igény teljesitése a szabdlyzat kovetkez6 pontjai
szerint torténik.

A megismerési igény vizsgdlatat kdvetden a jegyzd, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik
arrol, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fluggelék szerinti felel6s ligyintéz6
személyhez keriiljon az érdemi tgyintézés celjabol.

Az lgyintézd koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozd adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil 6sszeallitani és a jegyzd részére atadni.

Az lgyintéz6 koteles

a.) a megismerési igényben szerepl6 adatokat az igénynek megfelel6en, tovabbitasra alkalmas
modon Bsszedllitani és a jegyz6 részére torténd tovabbitdst megelGzéen azt az érintett
szervezeti egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetGje felé, ha megéllapitasa szerint a megismerési igényben szerepl& adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatdlya al3;

c.) jelezni vezet8je felé, ha megallapitdsa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges. ’

A jegyz8 az ugyintéz6tél atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenérzést végez,
amelynek soran ellendrzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskoriien tartalmazzék-e az Ugyfél altal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése soran dtaddsra kerul6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra
hozhaté kdzérdekii adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

c.) az dsszedllitott dokumentumok kdzott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozdan az tigyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkulgnitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

Az adatok 0Osszeallitasat kovetGen a megismerési igény az ugyfél kérésének megfelel6en
teljesithetd személyes betekintés, személyesen torténd masolat-dtadas vagy postai uton torténd
masolat-megkdildés utjan.

Ha az ugyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz6 kotelessége az ligyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozoan.
A bemutatésra keriil6 dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kiilBnithetSek el a betekintés id6tartamdara — takarasardl meghizhaté madon gondoskodni kell.

A jegyz6nek az adatok betekintésének megfelel6 koriilményeirdl gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elézetesen ki kell jel6Ini a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az tigyfelet
tdjékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabbd a betekintés alatt a Hivatal részérdl
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

biztositani kell az ligyintéz6 vagy egy olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozédsaban az Ugyfél kérdéseire érdemben vélaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a
dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az Ugyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, id6korlat nélkiil —
figyelemmel a hivatali Ugyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen,
és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés sordn az ugyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok
épsegérdl gondoskodjon.

Amennyiben az ugyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes atadas, postai Gton vagy telefax ttjan torténd megkiildés keretében.

Személyes dtadas esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meril fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd Ugyintéz8 / hivatali dolgozd kotelessége
tajékoztatni az igyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének madjardl, valamint,
amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az tigyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja. A masolat ataddsa a koltségek
kifizetésének megtdrténtét kbvetben teljesithetd.

Személyes betekintést kdvetSen a betekintésen résztvevs hivatali dolgozo felelGssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben
visszaadjon.

Amennyiben az (gyfél az adatokat postai Gton / telefaxon kivanja megismerni, a jegyzé az
ugyintézd altal el6készitett adatokat haladéktalanul, de legkésébb az 1. és 2. pont szerinti
hataridének megfeleléen tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgaltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az tgyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkozata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) aHivatal szamlat &llit ki és tajékoztatja az lgyfelet a kifizetés rendjérdl;

c.) a szamla kiegyenlitését tanisitd befizetési igazolds beérkezését kdvetben a jegyz
gondoskodik az igényelt adatok lgyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax Gtjan
megvaldsulo megkildésérél.

Az igényelt adatokrél - igénybejelentéskor kért médon - készitett masolat személyes atadasa,
postai-, telefax Utjan torténd megkildése sordn a kdzérdek( adatot is tartalmazé dokumentum
azon részét, mely az igénylé dltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mdsolaton
felismerhetetlenné kell tenni.
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4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata sordan megallapitasra keriil, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra kerdl.

Az adatigénylés megtagadhato tovdbba abban az esetben is, ha azonos igényl6 altal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkdrre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkorbe tartozo adatokban véltozas nem allt be.

A megtagadasrdl a jegyzG az igény beérkezését kovetd 15 napon belil irasban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kézolte — elektronikus levélben értesiti az igenyl6t. A
teljesités megtagadasdra vonatkozd tdjékoztatdsnak kotelezéen tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehet&ségeket. A jegyzé
kotelessége gondoskodni arrél, hogy az ugyfél szamdra a megtagadas jogszer(isége és
megalapozottsaga kellen bizonyitott legyen.

A kozérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

A jegyzé a 3. pontban foglaltakkal 6sszhanghan koteles tdjékoztatni az lgyfelet arrdl, hogy ha a
kozérdekd adatra vonatkozd igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a
birdsdghoz fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdag
Hatdsagnal (a tovabbiakban: Hatosag).

A jegyz6 felel8s tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokolasardl az adatvédelmi
felel6st évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A lJegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett mddon tarolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgdltatas esetén az adatigényl6 iigyfél személyes adatait a
Hivatal kizdrdlag az igény teljesitéséhez és a koltségek megfizetéséhez elengedhetetlendil
sziikséges modon és az Infotv. 28. § (2) bekezdésben rogzitett ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezetdje gondoskodik a kdzzétételi listdban nem szerepld megismerési igények
legalabb évente torténd felllvizsgalatarol és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds ardnyban
vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. VI/B fejezet 71/D. § (4) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig
kotelez6 a Hatosag részére adatot szolgaltatni a:

a) akozérdeki és kdzérdekhdl nyilvanos adatok megismerése irdntiigények teljesitésének és
megtagaddasanak szamardl és a megtagadasok jellemzé indokairdl,
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b) a kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvdnos adatok megismerése iranti kérelmek teljesitéséhez
sziikséges napok atlagos szamardl, valamint

c) akozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének elérhetdségérdl.

A Hatosag az ellen6rzés lefolytatdsa érdekében adatokat igényelhet. Az adatkérésnek a
megkeresés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil eleget tenni.

A Hatosag - a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok atlathatdsagara és a kozérdeki és
kozérdekbdl nyilvanos adatokhoz valdé hozzaférés biztositdsdra vonatkozd kovetelmények
teljesiilése érdekében - javaslatokat fogalmazhat meg. A szlikséges intézkedések végrehajtasa
érdekében intézkedési tervet kell késziteni, és azt a javaslat kézhezvételétsl szamitott 15
napon beliil a Hatdsdg részére meg kell kiildeni.

V.
ZARO RENDELKEZESEK
V.

1. Jelen szabadlyzat 2025.12.15-én lép hatdlyba.
2. lJelen szabalyzat az aldbbi figgelékeket tartalmazza:

a.) 1. szdmu flggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfelel@sok és tartalomkozIdk kijeldlése

b.) 2. szamu fliggelék: A megismerési igények teljesitésével Gsszhangban eljarni jogosult
tgyintézbk kijelolése

3. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvény
b.) 2.szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmerilé kéltségek
c.) 3.szamu melléklet: Az Ugyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Gsszefiiggésben
d.) 4.sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

4. A jegyz6 és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabdlyzatot az
Onkormanyzat/Hivatal minden dolgozéja megismerje és alkalmazza.

5. Aszabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizdldsa a jegyz§ feladata.

Lakitelek, 2025. december 10.
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VI. FUGGELEKEK
1. szamu fuggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz

tartozo tartalomfelel6sok és tartalomkozl6k kijelolése (Az Infotv. 1. sz. melléklete alapjan)

I. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat

1. A kozfeladatot elladtd szerv hivatalos neve, székhelye, postai
cime, telefonszama, elektronikus levélcime, honlapja,
tgyfélszolgdlatanak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti
egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek feladatai
3. A kozfeladatot ellato szerv vezetGinek és az egyes szervezeti
egységek vezetGinek neve, beosztdsa, elérhet&sége
(telefonszama, elektronikus levélcime)

4. A szervezeten belll illetékes Ugyfélkapcsolati vezeté neve,
elérhetfsége (telefonszama, elektronikus levélcime) és az
tgyfélfogadasi rend

5. Testilleti szerv esetén a testlilet létszama, Osszetétele,
tagjainak neve, beosztasa, elérhetfsége

6. A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, feligyelete vagy
ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében mikédé mas
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

7. A kbzfeladatot ellato szerv tébbségi tulajdonaban allg, illetve
részvételével mikodé gazdalkodd szervezet neve, székhelye,
elérhetfsége (postai cime, telefonszama elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviselGjének neve, a
kozfeladatot ellato szerv részesedésének mértéke

8. A kozfeladatot ellatdé szerv altal alapitott kozalapitvanyok
neve, székhelye, elérhet6sége (postai cime, telefonszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai
9. A kozfeladatot ellato szerv dltal alapitott koltségvetési szerv
neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a koltségvetési
szerv alapitd okirata, vezetSje, honlapjanak elérhet8sége,
mikddési engedélye

10. A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott lapok neve, a
szerkesztéség és kiadd neve és cime, valamint a fGszerkesztd
neve

11. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve felligyeleti
szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdlasara jogosult szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot
ellato szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld szervnek
az 1. pontban meghatérozott adatai

Megjegyzés

15 26

Frissités

A véltozasokat
kdvetGen azonnal

A valtozasokat
kéveten azonnal
A valtozdsokat
kdvet&en azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kdvetden azonnal
A valtozasokat
kévetGen azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A véltozasokat
kdvetden azonnal

A valtozasokat
kovet&en azonnal

A véltozasokat
kovet6en azonnal

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Megébrzés

Az el6z6 allapot

torlendd

Az el6z6
torlendd
Az el6z6
torlendd

allapot

allapot

Az el6z6
torlendd

allapot

Az el6z6
térlendd
Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

allapot

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el&z6 allapot 1
évig archivumban

tartasaval

Az eléz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Adat/
tartalomfele

aljegyzé/
rendszergazda

aljegyzé/
rendszergazda
aljegyzé/
rendszergazda

aljegyzé/
rendszergazda

aljegyzé/
rendszergazda
aljegyz6/
rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda

aljegyzé’/
rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda



Il. Tevékenységre, miikédésre vonatkozo adatok
Adat

1. A kozfeladatot elldté szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat vagy Ugyrend, — ha azzal
rendelkezik — az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

2. Az orszagos illetékességl szervek, valamint a fGvarosi és
varmegyei kormanyhivatal esetében a kdzfeladatot ellato szerv
feladatardl, tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és angol
nyelven

3. A helyi dnkormanyzat 6nként vallalt feladatai

4. Allamigazgatasi, dnkormanyzati, és egyéb hatdsagi tigyekben
Ugyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén
a ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi teriilete,
az ugyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljdrast megindito irat benyujtasanak
mddja (helye, ideje), Ugyfélfogadas ideje, az Ugyintézés
hatérideje (elintézési, fellebbezési hataridd), az tgyek intézését
segité utmutatok, az lgymenetre vonatkozo tajékoztatas és az
Ggyintézéshez hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalds, az Ugytipusokhoz kapcsolddd jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az Ugyfelet megillet§ jogokrél és az
tgyfelet terhel§ kotelezettségekré|

5. A kozfeladatot ellatd szerv dltal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatdsok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbdl
adott kedvezmények

6. A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok lefré adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdGives adatfelvétel esetén a kitdltendd
kérdGiv); a kozfeladatot ellato szerv altal — alaptevékenysége
keretében — gylijtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
madja, a masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvényainak cime,
témadja, a hozzéférés madja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

8. A testlleti szerv dontései elGkészitésének rendje, az
allampolgari kdzrem(kddés (véleményezés) maddja, eljarasi
szabdlyai, a testileti szerv (léseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, doéntései, Ulésének jegyzGkonyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testlleti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabdly nem korlatozza

9. A torvény alapjan kozzéteendd jogszabdlytervezetek és
kapcsolédé dokumentumok; a helyi Gnkormanyzat képviseld-
testliletének nyilvanos (lésére benyljtott elterjesztések a
benyujtas idpontjatdl

Megjegyzés
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Frissités

A véltozasokat
kévetGen azonnal

A véltozasokat
koveten azonnal

Negyedévente

A valtozasokat
kdvetéen azonnal

A véltozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kévetben azonnal

Negyedévente

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Torveny eltérd
rendelkezése
hianyaban a
benyujtas

Megorzés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6éz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartésaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Adat/
tartalomfele

aljegyzc’i] '
rendszergazda

aljegyzd/
rendszergazda

aljegyzd/
rendszergazda

aljegyzd/
rendszergazda

aljegyz&/
rendszergazda

aljegyz&/
rendszergazda

aljegyzd/
rendszergazda

aljegyzd/
rendszergazda

aljegyzé/
rendszergazda



10. A kozfeladatot elldtd szerv altal kozzétett hirdetmények,
kozlemények

11. A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

12. A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvdnos megaéllapitdsai

13. A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, az informacios jogokkal foglalkozd személy neve

14. A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozd,
jogszabalyon alapuld statisztikai adatgyljtés eredményei,
id6beli valtozasuk

15. A kozérdek( adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozd adatai

16. Azon kozérdekii adatok hasznositdsara iranyuld szerzédések
listdja, amelyekben a kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6d6
feél

17. A kozfeladatot elldtéd szerv kezelésében |év6 kozérdek
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo altalanos
szerz@dési feltételek

18. A kozfeladatot ellato szervre vonatkozd kiilonds és egyedi
kozzétételi lista

19. A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a kdzadatok
Ujrahasznositasardl szol6 térvény szerint Ujrahasznositas céljara
elérheté kulturalis kozadatok listdja a rendelkezésre allé
formatumok megjelolésével, valamint a kozfeladatot ellato
szerv kezelésében levé,
a kozadatok ujrahasznositasardél szold térvény szerint
Gjrahasznosithaté kodzadat tipusokrdl vald tajékoztatds, a
rendelkezésre all6 formatumok megjelolésével

20. A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kozadatok
Gjrahasznositasdra vonatkozd altalanos szerzddési feltételek
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

21. A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis kdzadatok
Ujrahasznositas céljdbol torténd rendelkezésre bocsatasaért
fizetendd dijak dltalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezd
tényezdkkel egyittesen

22. A kézadatok ujrahasznositasardl sz6l6 torvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatds

23. A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a kdzadatok
Ujrahasznositasardl szolé torvény szerint kotott kizardlagos
jogot biztositd megallapodasok szerz6d6 feleinek megjeldlése, a
kizarolagossdg  id6tartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemeinek megjeldlése

24. A kozfeladatot ellatd szerv altal kotott, a kozadatok
Ujrahasznositasarol sz0l6 torvény szerint
a kulturalis kozadatok digitalizalasara kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szdvege
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id6pontjat
kovetden azonnal
Folyamatosan

Folyamatosan

A vizsgalatrol szolo
jelentés
megismerését
kovetben
haladéktalanul
Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

A valtozédsokat
kovetGen azonnal

A valtozasokat
kdvetden azonnal
A valtozasokat
kovetd 15 napon
beltl

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beldil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beldl

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beltl

A valtozasokat
kévetd 15 napon
beltl

A valtozasokat
kdvetd 15 napon
beldl

Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el&z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendé

Az el6z6 allapot
torlendé
Az el6z6 allapot

torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlendé

aljegyzé/
rendszergazda

aljegyzdé/
rendszergazda

aljegyzé/
rendszergazda

aljegyzd/
rendszergazda

aljegyzd/
rendszergazda

aljegyz&/
rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda

aljegyzé/
rendszergazda
aljegyz6/
rendszergazda

aljegyzd/
rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda
aljegyz6/

rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda

aljegyz6/
rendszergazda



25. A kozadatok Gjrahasznositasarol szolo torvény szerinti azon
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz, kézszolgaltatasi
szerz8dés vagy mas kotelezd erdvel biré dokumentum (vagy az
annak elérhetdségére mutaté hivatkozas), amely az
Ujrahasznositas céljabél rendelkezésre bocsathatd kozadat
gyljtésével, el@dllitdsdval, feldolgozasdval és terjesztésével
Osszefliggd koltségek jelentls részének sajat bevételbdl vald
fedezését irja el a kozfeladatot ellatd szerv részére
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A valtozasokat
kdvetd 15 napon
beltl

Az el&z§ allapot
torlendd

aljegyzd/
rendszergazda



lll. Gazdalkodasi adatok
Adat

1. A kozfeladatot ellaté szerv éves kodltségvetése, szamviteli
torvény szerinti beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

2. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak |étszamara és
személyi juttatasaira vonatkozd Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezet6k és vezetd tisztségviselGk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése,
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtaja és
mértéke Osszesitve

3. A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrol
52010 torvény szerinti koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére,
tovabba a tdmogatasi program megvaldsitasi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kdzzététel el6tt a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrél a kedvezményezett lemond

4. Az adllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal térténé gazdalkodassal
Osszefliggd, otmillio forintot elérd vagy azt meghaladd értéki
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni érték(i jog ataddsara, valamint
koncesszioba adésra vonatkozé szerzGdések megnevezése
(tipusa), targya, a szerzddést kotd felek neve, a szerz6dés
értéke, hatdrozott idére kotdtt szerzddés esetében annak
id6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és
biztonsagi célld beszerzések adatai és a mindsitett adatok,
tovabba a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIINL torvény 9. &
(1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerz6dések adatai  kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotott —
altalanos forgalmi add nélkil szamitott — ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes (gylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti
értéke kozil a magasabb dsszeget kell figyelembe venni. Az
id@szakonként visszatér§ — egy évnél hosszabb id&tartamra
kotott - szerz6déseknél az érték kiszamitdsakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerzédé féllel kotott
azonos targyl szerzddések értékét egybe kell szamitani

A szerz6dés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi ado nélkil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes Ugylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti
értéke kozll a magasabb osszeget kell figyelembe venni. Az
idGszakonként visszatérd - egy évnél hosszabb idGtartamra
kotott - szerzddéseknél az érték  kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6d§ féllel kotott
azonos targyu szerz6dések értékét egybe kell szamitani

5. A koncessziordl szold torvényben meghatédrozott nyilvénos
adatok (palydzati kiirasok, palyazék adatai, az elbirdlasrol
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

Megjegyzés
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Frissités

A valtozasokat

kovetGen azonnal

Negyedévente

A ddntés
meghozatalat

kovet6 hatvanadik

napig

A dontés
meghozatalat

koveté hatvanadik

napig

Negyedévente

Megérzés

A kozzétételt
kovetd 10 évig

A kilén
jogszabalyban
meghatarozott

ideig, de legaldbb

1 évig
archivumban
tartasaval

A kozzétételt
kovetd 5 évig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

A kiilén
jogszabalyban
meghatarozott

ideig, de legalabb

1 évig
archivumban
tartasaval

Adat/

tartalomfelel
Pénzugyi

csoportvezetd,
rendszergazda
Pénzlgyi

csoportvezetd,
rendszergazda

Pénzigyi
csoportvezetd,
rendszergazda

Pénziigyi
csoportvezetd,
rendszergazda

Beruhazasi
csoport/
rendszergazda



6. A kozfeladatot ellatod szerv altal nem alapfeladatai elldtaséara
(igy kOlonosen egyesilet tédmogatdsara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturdlis, szocidlis és
sporttevékenységet segitd szervezet tdmogatésara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Gsszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghaladé kifizetések

7. Az Eurdpai Unid tamogatasaval megvaldsuld fejlesztések
leirdsa, az azokra vonatkozo szerzédések

8. Kozbeszerzési informacidk (éves terv, Gsszegzés az ajanlatok
elbiralasarél, a megkotott szerz6désekrél)
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Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban
meghatarozott

ideig, de legalabb

1 évig
archivumban
tartasaval
Legaldbb 1 évig
archivumban
tartasaval
Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Beruhazasi
csoport/
rendszergazda

Beruhazasi
csoport/
rendszergazda
Beruhdzasi
csoport/
rendszergazda



2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével Gsszhangban eljarni jogosult
lgyintézok kijelolése

Szervezeti egység nevében eljdrni

Szervezeti egység megnevezése (kézérdekii adatok szolgdltatdsdért) Megjegyzés
jogosult személy
Addcsoport adélgyi tgyintézé
Beruhazasi csoport telepiilésfejlesztési Ugyintéz6
Pénzigyi csoport pénzligyi csoportvezetd
Igazgatasi csoport aljegyzd
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VII.MELLEKLETEK

1. szamud melléklet: A megismerési igényhez tartozo tigyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az 'igényelt adat meghatarozasa szabadSzS\iegés leirassal

2. Akodzérdekii adatok igénylésének médja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[J Személyesen, csak megtekintéssel kivinom megismerni a fenti adatokat.
- [0 személyesen, megtekintéssel kivianom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrdl masolatot is kérek.
[] A masolatot az alabbi formaban kérem:
[ papir alapon;
1 CD-n;
[J DVD-n;
[ sajat tulajdoni pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:
[J személyesen kivanom atvenni;

3. Személyes adatok
Név:

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

Alél’r_és



2. szamu melléklet: A megismerésiigény teljesitésével kapcsolatban felmerld koltségek
A kozérdekii adatok megismerésével osszefliggé masolatkészitési
koltségek
e A/4-es oldal masolata: szines 130 Ft / oldal, fekete-fehér 12 Ft/oldal
e A/3-as oldal masolata: szines 260 Ft / oldal, fekete-fehér 24 Ft/oldal
e CD-nt6rténd atadadas: 580 Ft / adathordozé

e DVD-n torténd atadas: 580 Ft / adathordozé

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szam melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

CAIUNIOTE o e s nennns. NYTl@tkOZOM, hogy az ltalam
igényelt kdzérdekl adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozd kérelmemet (a megfelel rész
aldhuzando):

vallalom nem vallalom
A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

[ abenyujtott kérelemben foglaltaknak megfelel6en fenntartom;
[J a kérelmemet visszavonom;

[] akérelmemet az alabbiak szerint médositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot valasztjal):

1. Személyes adatok

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

Alairas
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Lakitelek Onkormanyzatdnak és Polgarmesteri Hivataldnak Kozzétételi és Publikdlasi
Szabalyzatdban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Madari Rébert polgarmester
Fehér Istvan alpolgarmester

dr. Szikszai Emdke jegyz6

Pap Marianna pénziigyi
csoportvezetd

Zubor Kriszta fékonyvelo

Somodiné Német gazdasagi ligyintézo

Ida

Toth Ferenc adougyi e.a.

Toth-Aradi Ménika szocialis tigyintézé

Kovacs Renata Telepiilésfejl.lgyintézd
Tombaczné munkadigyi e.a.

Rigé Livia

Szuromi Szilvia pénzligyi ligyintéz8
Rozsnyoi pénztaros

Akos Mihdlyné

Kullainé palyazati asszisztens
Kurucz Katalin
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Dobos Kitti
Andrea

- Szabdné
Nedelen Gsilla

Kiraly Ibolya
Gyulai Gabriellla
- Sz6nyi Diana

Szabo-Zadori
lvett

palyazati asszisztens

titkar

iktatd

palydzati asszisztens

telepuleésfejl.ligyintézé

aljegyz6
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