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A Baji Polgarmesteri Hivatal a kozérdekti adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének és a kotelezoen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyait az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Info. térvény), a kdzérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo
részletes szabalyokrdl szolé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kézérdeki adat iranti igény
teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet, a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz6lo 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtasa, valamint
a gazdasagi szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a Baji Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) meghatarozza
¢és elosegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kozérdeki
adatok igénylésének ¢€s teljesitésének rendjét, az tligyintézésben résztvevd személyeket,
rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit, valamint
meghatdrozza az adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza a honlapon
kozzétételre keriilo kozérdekll és kozérdekbol nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért
felelosoknek korét, az adatkozlo elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség
biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit,
valamint a kozzétételi eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a www. baj.hu honlapon
kozzétételre kerdl.

1.1. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalra.

2. Ertelmezé rendelkezések

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezben
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusaban
meghatéarozott keretek k6zott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
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meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely muvelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozédsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyémyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal végzett adatkezelési miveletek Osszessége.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges.

Erintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.
Nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele.

Adatkezelés korlatozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan.

Adatkézlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatallomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulo miiveleteket végeznek.

1L
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kizérdekii adat megismerésének szabailyai

A Hivatalnak lehetové kell tennie, hogy a kezelésében lévo kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekl adatok
nyilvanossagahoz valo jogot torvény korlatozza. A kozérdekii adatok megismerésével és
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nyilvanossagaval Gsszefliggésben az uizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben
foglaltak az iranyaddk. A kozérdeki adatok nem ismerhetdek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhato az Info. térvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Kozérdekbdl nyilvanos adat a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét térvény eloirja.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyz0 az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizarasahoz fiz6do kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétol szamitott tiz
éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv térvényes mikodési rendjét,
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat (igy kiiléndsen az
adatot keletkezteté allaspontjanak a dontések elokészitése soran torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdeku adat és a kdzérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat)
megismerésére igényt kell benyuijtani a Baji Polgarmesteri Hivatalhoz (2836 Baj, Petéfi
Sandor u. 50.) Az igény benyujtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az eljaras. A kozérdekl adat
megismerése iranti igényt széban kozolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benyujthatja
fiiggetlentiil attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy,
illetve szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli.

Szébeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kvetkez6 helyen és idoben:

Személyesen tigyfélfogadasi idében: Hétfo : 8:00-16:00
Szerda 8:00-16:00
Péntek 8:00-12:00
Telefonon tigyfélfogadasi idében : 34/488-597
[rasbeli igénybejelentést a kévetkezd modokon lehet tenni:
Személyesen (cim)2836 Baj, Petdfi S. u. 50.
Postai uton 2836 Baj, Petdfi S. u. 50.
Elektronikus uton phbaj@t-online. hu
Az igénylo kérheti:
- kdzérdekl adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

- kozérdeku adatokat tartalmazo iratokba torténo betekintést,
- kozérdekn adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

A kozérdek(i adatigénylés teljesitéséért kijelolt, felelds szervezeti egységek és személyek
listdjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az Info. térvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6zl6 megnevezésével
a 2. szamu. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, mitkddésre vonatkozo adatok, III. gazdalkodasi adatok).
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2. A szdbeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekii adatokkal kapcsolatban felmertilt igényeket elsddlegesen irasban kell teljesitent,
az eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.baj.hu honlapon vagy irasos formaban az énkormanyzat
hirdetotablajan, mar nyilvanossagra keriilt, igy az az igénylének irasos formaban is
elérhetd,

b.) amennyiben az igényld szoban kéri a valaszt,

c.) amennyiben az igény az Onkormanyzat eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d.) szoban azonnal teljesitheto és az igénylé szamara kielégito.

A kozérdekl adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett Ugy ligyintézbje — a megkeresés formdjatol fiiggéen — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az igy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast és a kérelmezé nem kéri a vélasz irdsban vagy informatikai uton (cd, dvd)
torténd rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrol az ligyintézd
koteles az ligy szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét
tartalmazo feljegyzést késziteni és azt az igyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérol,
illetve tartalmarol a jegyzot két munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a
feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eloterjesztett megkeresés telefonon vagy szdbeli
taj¢koztatassal nem teljesithetd az tligyintézé kozli az igénylével, tovabba tajékoztatja az
irasos megkeresés maddjairol és formajarol. Az ligyintézo feljegyzést készit a megkeresésrol,
melyrdl a jegyzot 2 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen
igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkéro igényét irasban elsodlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az 4ltala irt tetszéleges formaban nyujthatja be a II.1. pontban meghatarozott
moédon. Ha az adatigénylés elektronikus Uton, de nem a II.1. pontban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, a polgarmesteri hivatal minden dolgozoja kételes a mas e-mail cimre érkezett
igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus Gton beérkezett kérelmeket papirra kell
kinyomtatni €s iktatni.

Az igénybejelenté lap a szabalyzat 3. szdmu mellékletét képezi. A tetszoleges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szereplé informaciokat.

A jegyz0 a beérkezett igényl6lap alapjan irasban kijeloli az adatszolgaltatasra kotelezett
személyt.

Az igénybejelentd lap a polgarmesteri hivatal barmely szervezeti egységénél igényelhetd,
valamint a www.baj.hu honlaprol is let6ltheto.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviseld 10 napon beliil
teljesiti, és atadja a jegyzo részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetden a legrévidebb ido
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alatt, de a kérelem érkezését6l szamitott legfeljebb 15 napon beliil irasban tijékoztatja a
kérelmez6t.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmi, az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviselo azt a
jegyzének haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyz6 a 15 napos hataridét egy
alkalommal meghosszabbithatja, amelyrol az igénylonek az igény kézhezvételétol szamitott 8
napon belil tajékoztatast kiild.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmezd igénylésében koteles az éltala igényelt kozérdek adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjelolni. A nem egyértelmil, vagy nem Kkelléen konkrét igényt a kérelmet
benyujtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért a
jegyzo a felelos.

Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkdzlésre
kijelolt dolgozo koteles abban segitséget nyujtani. Ennek tényéet feljegyzésben kell rogziteni €s
a jegyzdt tajékoztatni. Amennyiben az igényl6 a felhivasban megadott hataridon beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére allé adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény eloterjesztheté az igénylé anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igénylo
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

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

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

Ha az igényl6 altal kért modon nem teljesithetd az adatszolgaltatas, az igényl6t fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kovetden — a hidnyzo adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezel6 a kozérdek(i adatot tartalmazd adatbazisrol torténd masolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit
meg, amely megallapitasanak szabalyait a 4. szdmu melléklet tartalmazza. A koltségvetési
évre megallapitott dijakat évente december 31-ig feliil kell vizsgalni, ennek elvegzéséért a
gazdalkodasi ligyintézo a felelds. A fizetend6 koltségtérités dsszegérol az igénylot — az igeny
teljesitését megeldzoen — tajékoztatni kell.

Az Adatkezeld a koltségtérités mértékének megallapitasa sordn az alabbi koltségelemeket
veszi figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,

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

c) ha az adatigénylés teljesitése az alaptevékenység ellatisdhoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével dsszefliggd munkaero-
raforditas koltsége.
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Az 1génylét nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan
fenntartja vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényl6 a koltségek megtéritését nem
vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formédban és modon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilo koltségeket. Amennyiben az igénylé véllalja a
koltségek megtéritését, annak Osszegérol az adatszolgaltatdo szamlat allit ki és adatok
atadasaval egyidejlleg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekl adatok vagy azok az Info. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetoek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban postai vagy — ha
az igénylo elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.
A kozérdekill adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a vélasznak a
birdsagi jogorvoslatra vonatkozd tajékoztatast — beleértve az eljaré birosdg megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem
a polgarmesteri hivatalban kezelik, akkor errdl a jegyzé 8 naptari napon belill tajékoztatja az
igénylot.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairol nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsdagot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartas vezetéséért ¢s az adatok megkiildéséért a
jegyzd felelos.

4. A jogorvoslat szabalyai a kizérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igénylo a kozérdekl adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott kdltségtérités dsszegeének
feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat az Infd. térvény 31. §-aban foglalt eljarasi
rendnek megfelelden.

A megtagadas jogszerliségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.

111.
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A koézérdekii adatok nyilvanossiga

A hivatal feladatkorébe tartozo ligyekben a kozvélemény pontos é€s gyors tdjékoztatasanak
biztositasa és kotelezettségének teljesitése a jegyzO feladata. Ennek érdekében rendszeres
kozzététellel, tajékoztatdssal hozzaférhetévé teszi a hivatal tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

A tajékoztatasi kotelezettség az Info. torvény és az IHM rendelet figyelembe vétele mellett
kiterjed kiilonosen a szerv:

- hataskorere, illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,
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- eredményességének értékelésére,
- birtokaban 1évo6 adatfajtakra,
- gazdalkodasara vonatkozé adatokra.

Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatk6zlének gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listakon szereplé adatok eldallitasarol és hataridore torténd
megkiildésérol,

b) a kozzétételre keriil adatok pontossagardl, szakszerlségérol és aktualitasardl
kozzététel elott és utan,

¢) ahelyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A kozérdek(i adatokat a hivatal honlapjan a www.baj.hu honlapon kell kézzétenni. A
kozzétételrdl a jegyzo a kijeldlt titkarsagi tigyintézo Gtjan gondoskodik.

A polgarmesteri hivatal honlapja mikodésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak
ellatasaért az e targyban kotott megbizasi szerzodésben meghatarozott személy a felelds, aki
gondoskodik:

a) a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmasséa tételérdl, adatstrukturdjanak,
formajanak kialakitasarol, folyamatos iizemeltetésérol, az esetleges ilizemzavar
elharitasarol,

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérol, folyamatos
elérhetdségeérol, frissitésérol és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kozzétett
kozérdeki adat melyik hivatali egységtol szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

¢) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelos altal kozlésre atadott adatokkal valod
egyez6ségérol),

d) az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérol,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének wvagy eltavolitasanak
naplozasarol, a naploadatok mentésérol,

f) az adatfelelosok elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasarél és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A jegyz0 - a Hatdsag véleményének kikérésével tovabbi kotelezéen kozzéteendd adatkort
hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A jegyz6 a kozzétételi listdban nem szereplé kozérdeki adatokra vonatkozo adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja az altala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelds a kdzzéteendé adatokat az adatkozlovel egyeztetetve elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozén, kdzzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xIs), kép (jpg) vagy
PDF) formatumban eljuttatia az adatkézlohoz. A  felhasznalé &ltal  kitoltendo
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nyomtatvanyokat, lrlapokat az adatfelel6s letoltheto, szerkeszthetdé formatumban kiildi meg
adatkozlének.

Az adatfelel6s minden esetben ellenérzi az adatk6zl6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezoséget.

Az adatk6z16 ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.

Az adatk6zl6 a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos eseménynek, iddpontnak,
valamint az adatfelelds és az adatk6z16 személy nevének naplozasarol.

Az adatkdzl6 gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen személy
altali modositdas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasa elleni védelmérol, biztositja, hogy a naplé tartalméhoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza, a naplérol biztonsagi masolatot készit.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitisa

Az Onkormanyzat honlapjan szerepld kozérdekii adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért a téma szerinti koztisztviselo a felelds.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekit adatokat
tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel
végett atadja az adatkozlonek.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérdl az adatfelelds is értesitheti az adatkozlot,
aki az eltavolitas irant a megjeldlt idépontban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepld kozérdekii adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a korabbi adat elérhetdségére.

A honlapon szereplé kozérdekii adatok a honlaprol kozzétételtol szamitott egy évig a
honlaprél nem tavolithatok el. A kdzzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasanak
idopontjara, illetve el6z6 allapota archivalasanak (honlapon tartdsanak) iddtartaméara a
szabalyzat 2. szdmu mellékletében eloirtak az iranyaddk az alabbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
elo, az adat frissitése esetén annak elérhetové tétele a megdrzési id6 elteltéig nem
sziintethetd meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellelhetoségét, az archivumban elérheté adat elavulasat egyértelmiien fel kell
tintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehet elérhetévé a honlapon,

— a frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elérhet6ségét.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2021. januar Ol. napjan 1ép hatalyba. A jegyzé gondoskodik, hogy a
szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 5. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt,Baj, 2020. december01.

Csakdnyné c{r. Mark Zsuzsanna jegyzé
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1. szamu melléklet

A kozérdekii adatok szolgaltatisara Kijelolt személyek

Polgarmester titkarsag ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii i, 34/488-597
JEEYZO oo 34/488-597
Pénziigyi Ugyintéz0........ooooiiiiiiiii i, 34/488-597
AdOligyl TEYINIEZO.....ooviieiiiiiiiiiii e, 34/488-597
Igazgatasi UgyINtéZO.........oooiiiiiiiiiiiiii e, 34/488-597
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. szamu melléklet

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
iigyfélszolgalatanak elérhettségei

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az elézo6 allapot torlendd

2. | Akozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése | A valtozasokat kovetden Az el6z0 allapot torlend6
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai
3. | A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az A valtozasokat kivetden Az elozo allapot térlendd
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, azonnal
beosztasa, elérhet6sége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)
4. | A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati A viltozasokat kdvetden Az el6zo allapot torlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszdma, elektronikus levélcime) és az
iigyfélfogadasi rend
5. | Testiileti szerv esetén a testiilet létszdma, A viltozasokat kdvetden Az el6z6 dllapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége
6. | A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, A viltozasokat kivetden Az el6z6 allapot 1 évig
feliigyelete vagy ellenérzése alatt 4llo, vagy azonnal archivumban tartasaval
alarendeltségében mikodé mas kozfeladatot
ellato szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai
7. | A kézfeladatot ellato szerv felettes, illetve A valtozasokat kévetéen Az el6zo allapot 1 évig
feliigyeleti szervének, hatésagi dontései azonnal archivumban tartasaval
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kézfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellenérzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai
II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Megbrzés
1. | Akézfeladatot ellato szerv feladatét, hataskérét | A valtozasokat kovetéen Az elézo allapot 1 évig
és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre azonnal archivumban tartasaval
vonatkoz6 alapvet jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, valamint a
szervezeti és mikddési szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szdvege
2. | A helyi 6nkorméanyzat énként vallalt feladatai Negyedévente Az elozo allapot 1 évig
archivumban tartasaval
12
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Allamigazgatasi, Onkormanyzati, és egyéb
hatdsagi tigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljaro szerv megnevezése,
az ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatdsi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat
benyujtasanak modja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézéshez hasznalt
letolthetd formanyomtatvanyok, az igénybe
veheto elektronikus programok elérése, az
lgytipusokhoz kapcsolodé jogszabalyok
jegyzéke

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kbzszolgaltatasok
megnevezese, tartalma, a kézszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kizszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbal adott
kedvezmények

A viltozasokat kdvetden
azonnal

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitsltendd
kérdsiv), az adatvédelmi nyilvéantartdsba
bejelentendd nyilvéantartisoknak az e torvény
szerinti azonositd adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités kdltségei

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az elozo allapot | évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései, dsszefoglaldi

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az elézo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett
hirdetmények, kdzlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A koézfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az elozo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyulo
szerzddések listaja, amelyekben a kzfeladatot
ellatd szerv az egyik szerz8do fél

Negyedévente

Az eloz6 allapot | évig
archivumban tartasaval

Baji Polgarmesteri Hivatal
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III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellaté szerv éves kdltségvetése,

A viltozasokat kévetden
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

2. | Akdzfeladatot ellaté szerv altal nytijtott, az A dontés meghozatalat A kozzétételt kovetd 5
dllamhaztartasrol szolo térvény szerinti kovetd hatvanadik napig évig
kéltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas
céljara, Osszegére,

3. | Az Eurdpai Unid tdmogatasaval megvaldsuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé archivumban tartasaval
szerzddések

4. | Kozbeszerzési informécidk (éves terv, dsszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig
az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott archivumbantartasaval
szerzddésekrol)

14
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3. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére irianyulé igénybejelentés

Az igénylo személy vagy szervezet neve:

bR AT T Ty O

Az adatkérés teljesitésének médja (a megfeleld szovegrész alihizando):
Az adatokrol szébeli/irasbeli tajékoztatast kérek

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

Az adatokrol masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

AL, 2omrsm o i se s (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran
a felmeriil6 koltségeket az Onkormanyzat részére (a megfeleld szovegrész alahtizandé):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat aldirdsaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriil6 koltségeket nem
vallalom az éltalam kért informaciokrol csak olyan forméban és modon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz kdoltséget a ................. Onkorményzatnak. Tudomasul veszem,
hogy az igény visszavonasa esetén az adatok eldallitasdval Gsszefiiggésben visszavonasig
felmertlt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett méasolatot (a megfeleld szovegrész alahtizando)
szemelyesen,

postai uton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

Kérem biztositani, a kovetkez6 cimen, illetéleg személyes atvételkor a kovetkezd elérési
helyen kérek értesitést:

TElEIEZAN oo i m——
T

E-mail cim:

igényld aldirasa
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4. szamu melléklet

A kiozérdekii adatok eloallitasi koltségeinek mértéke

Az Info. térvény 29. § (5) bekezdésében meghatarozottakra és a kozérdeki adat iranti igény
teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérsl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak — a szabalyzat fiiggeléke — szerint kell megallapitani.

Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozték, és az igény az
adatot tartalmazé nyilvanos forrds megjeldlésével keriil teljesitésre, a tajékoztatdsért -
amennyiben a 4. § alapjan mas koltség nem meriil fel - 5000 Ft koltségtéritést sziikséges
megallapitani.’

'4 kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (1X. 30.)
Korm. rendelet 4/4. §-a. Beiktatta: 360/2019. (XII. 30.) Korm. rendelet 154. §. Hatdlyos: 2020. I. 1-16l. A
JSolvamatban lévé hatdsdgi tigyekben is alkalmazni kell.
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Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

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