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I. Altalános rendelkezések

Sárbogárd Város Önkormányzata és Polgánnesteri Hivatala (a továbbiakban: Hivatal) a
kötelezöen közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának, valamint a közérdekű adatok
megismerése iránti igények teljesítésének és költségtérítés felszámításának rendjéröl szóló
szabályzatát

az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi
CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv. ) 30. § (6) bekezdés és 34. § (3), ill. 35. § (3)
bekezdés felhatalmazása;
a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadat kereső rendszerre,
valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó részletes
szabályokról szóló 305/2005. (XII. 25. ) kormányrendelet;
a közérdekű adat iránti igény teljesítéséért megállapítható költségtérítés mértékéröl
szóló 301/2016. (IX.30.) Konnányrendelet, valamint
az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.)
kormányrendelet (a továbbiakban: Avr.)

elöírásai alapján a következök szerint határozom meg.

1.1. A szabályozás célja

A szabályozás célja az Infotv-ben előírt elektronikus közzétételi kötelezettség teljesítését
elösegítö szervezeti és ügyviteli feltételek meghatározása. Sárbogárd Város Polgármesteri
Hivatalának Jegyzöje biztosítja a hozzáférésijogot a közérdekű adatok vonatkozásában.

A szabályozás célja továbbá, hogy meghatározza a Hivatalban a közérdekű adatok
megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjét. Sárbogárd Város Polgármesteri
Hivatala és Önkormányzata a közérdekű adatok megismeréséhez való, az Alaptörvény VI. cikk
(3) bekezdésében biztosított jog érvényesülését azáltal biztosítja, hogy a következő
szabályzatban határozza meg a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények
teljesítésének rendjét, az ügyintézésben résztvevő személyeket, továbbá az adatot megismemi
kívánó, és az adatot szolgáltató Polgánnesteri Hivatalnak (a továbbiakban: Hivatal) eljárási
jogait, illetve kötelezettségeit.

A Hivatal rendszeresen, elektronikus úton a honlapján (www.sarbo ard.hu) közzéteszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat - az Infotv. 1. melléklete alapján
összeállított - jelen szabályzat 1. mellékletét képező általános közzétételi lista szerinti
adattartalommal.

A szabályzat személyi hatálya kiterjed a Hivatal minden belsö szervezeti egységére, valamint
minden dolgozójára, amely, vagy aki személyes, közérdekből nyilvános, valamint közérdekű
adatok kezelésével, tárolásával, stb. kapcsolatos tevékenységet lát el, továbbá ilyen adatokat
tartalmazó adatkezelést és adatfeldolgozást végez.
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A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozásra, amely
közérdekű, vagy közérdekböl nyilvános adatot tartalmaz. Kiterjed a teljesen vagy részben
automatizált, illetve manuálisan kezelt közérdekű vagy közérdekböl nyilvános adatokra is.

A Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabályzat rendelkezései nem alkalmazandók a
közhitelű nyilvántartásból történő - külön törvényben szabályozott - adatszolgáltatásra.

A Szabályzat hatálya nem terjed ki az Onkormányzat intézményeire, gazdasági társaságaira,
amelyeknek az Infotv. 30. § (6) bekezdése alapján saját szabályzatot kell készíteniük.

Külön kiemelést igényel a közérdekű- vagy közérdekből nyilvános adatot igénylö személyek
részére, hogy a közérdekböl nyilvános személyes adatok a célhoz kötött adatkezelés elvének
tiszteletben tartásával terjeszthetőek, különös tekintettel az igénylés útján megszerzett
személyes adatok széleskörű nyilvánosságra hozására, közösségi médiákban való
hozzáférhetövé tételére.

1.2. Alapfogalmak

A Szabályzatban használt fogalmi meghatározások tekintetében az Infotv. 3. §-ban meghatározott
"Ertelmezö rendelkezései" körében maghatározottak az irányadóak.

E szabályzat alkalmazása során:

Közérdekű adat: Infotv. 3. § (5) bekezdés alapján az állami vagyhelyi önkormányzati feladatot,
valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy
kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefiiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bánnilyen módon vagy formában rögzített
információ vagy ismeret, fíiggetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyüjteményes
jellegétöl.
Igy különösen

hatáskörre, illetékességre,
szervezeti felépítésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedö értékelésére,
birtokában lévö adatfajtákra,
működést szabályozójogszabályokra,
gazdálkodásra, a megkötött szerzödésekre

vonatkozó adat.

Közérdekből nyilvános adat: Infotv. 3. § (6) a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden
olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény
közérdekből elrendeli. Ha törvény másként nem rendelkezik, közérdekböl nyilvános adat a
jogszabály, vagy állami, illetőleg helyi önkormányzati szerwel kötött szerzödés alapján
kötelezöen igénybe veendö vagy más módon ki nem elégíthetö szolgáltatást nyújtó szervek
vagy személyek kezelésében levö, e tevékenységükre vonatkozó, személyes adatnak nem
minősülö adat. A közérdekű adatok megismerésével és nyilvánosságával összefíiggésben az
üzleti titok megismerésére a Polgári Törvénykönyvben foglaltak az irányadók.
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Közérdekböl nyilvános adatként az infotv. 27. § (3) bekezdése alapján nem minősül üzleti
titoknak a központi és a helyi önkormányzati költségvetés, illetve az európai uniós támogatás
felhasználásával, költségvetést érintő juttatással, kedvezménnyel, az állami és önkormányzati
vagyon kezelésével, birtoklásával, használatával, hasznosításával, az azzal való rendelkezéssel,
annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintö bármilyenjog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvánosságra hozatalát külön törvény
közérdekböl elrendeli.

A nyilvánosságra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - így különösen a
védett ismerethez - való hozzáférést, amelyek megismerése az üzleti tevékenység végzése
szempontjából aránytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadályozza meg a
közérdekböl nyilvános adat megismerésének lehetöségét.

A Hivatal mint helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb
közfeladatot ellátó szerv a feladatkörébe tartozó ügyekben köteles elősegíteni és biztosítani a
közvélemény pontos és gyors tájékoztatását.
Ilyen ügyek különösen:

önkormányzati költségvetés és annak végrehajtása;
önkormányzati vagyon kezelése;
a közpénzek felhasználása és az erre kötött szerzödések,
a piaci szereplök, a magánszervezetek és -személyek részére különleges vagy
kizárólagos jogok biztosítása.

Adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton kötelezően közzéteendő
közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a működése során ez az adat keletkezett.
Adatfelelös szerv vezetöje - Onkormányzat esetében a polgármester a Hivatal esetében ajegyzö
- a közérdekű adatok elektronikus közzétételével kapcsolatos adatfelelősi feladatait a Hivatal
szervezeti egységei útján látja el. Az egyes közérdekű adatok közzétételének adatfelelöseit azon
hivatali szervezeti egység vezetöjejelöli ki, amely szervezeti egység a közzétenni rendelt adatot
tevékenységével elöállította, vagy az adat működése során, vagy ahhoz kapcsolódóan
keletkezett.

A közbeszerzési törvény 37. §-aban meghatározott adatok nyilvánosságra hozataláért a tárgy
szerint érintett ügyintézö a felelős.

Adatközlő/közzétevő: az a szervezeti egység, amely - ha az adatfelelős nem maga teszi közzé
az adatot - az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait az Infotv. 33. § (1) bekezdésében
meghatározott módon a honlapon közzéteszi.

Közzététel: az Infotv. 3. § (5) és (6) bekezdésében meghatározott adatok az Infotv. 33. § (1)
bekezdése szerinti módon történö hozzáférhetövé tétele.

A közérdekű adatokra vonatkozó rendelkezéseket a közérdekből nyilvános adatokra is
megfelelően alkalmazni kell.
A kötelezően közzéteendő adatokon túl elektronikusan más közérdekű adat is közzétehetö.

II. A közérdekű adatok közzététele



KÖZZÉTÉTELI ÉS KÖZÉRDKÜ ADAT MEGISMERÉSI SZABÁLYZAT
Sárbogárdi Polgármesteri Hivatal

A Hivatal a feladatkörébe tartozó ügyekben - így különösen az önkormányzati költségvetésre
és annak végrehajtására, az önkormányzati vagyon kezelésére, a közpénzek felhasználására és
az erre kötött szerzödésekre, a piaci szereplők, a magánszervezetek és személyek részére
különleges vagy kizárólagos jogok biztosítására vonatkozóan - köteles elösegíteni és
biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását

A Hivatal rendszeresen:

elektronikusan a www.sarbo ard.hu honlapon, illetve
a helyben szokásos módon, a Hivatal hirdetötábláján

hozza nyilvánosságra a Sárbogárd Város Önkormányzat és a Hivatal tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb adatokat.

Az Infotv. 26. §. (1) bekezdése értelmében a Hivatal lehetövé teszi, hogy a kezelésében lévö
közérdekű adatot erre irányuló igény alapján bárki megismerhesse, kivéve, ha az a minősített adat
védelméröl szóló törvény alapján minösített adat, továbbá az Infotv. 27. § (2) bekezdése szerint,
ha a közérdekű adatok nyilvánosságához valójogot - az adatfajták meghatározásával - törvény

a) honvédelmi érdekből;
b) nemzetbiztonsági érdekből;
c) bűncselekmények üldözése vagy megelözése érdekében;
d) kömyezet- vagy természetvédelmi érdekből;
e) központi pénzügyi vagy devizapolitikai érdekböl;
f) külügyi kapcsolatokra, nemzetközi szervezetekkel való kapcsolatokra

tekintettel;
g) bírósági vagy közigazgatási hatósági eljárásra tekintettel;
h) szellemi tulajdonhoz fííződö jogra tekintettel.

koriátozhatja.

Az Infotv. 27. § (4) bekezdése érteünében a közérdekű adatok megismerése korlátozható továbbá
uniós jogi aktus alapján az Európai Unió jelentös pénzügy- vagy gazdaságpolitikai érdekére
tekintettel, beleértve a monetáris, a költségvetési és az adópolitikai érdeket is.

Az Infotv. 27. § (5) bekezdése értelmében a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe
tartozó döntés meghozatalára irányuló eljárás során készített vagy rögzített, a döntés
megalapozását szolgáló adat a keletkezésétöl számított tíz évig nem nyilvános. Ezen adatok
megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetöség kizárásához fííződő közérdek
súlyának mérlegelésével - az azt kezelő szerv vezetője (önkormányzati ügyekben a polgánnester,
államigazgatási ügyekben ajegyzö) engedélyezheti.

A döntés megalapozását szolgáló adat megismerésére irányuló igény - az Infotv. 27. § (5)
bekezdésben meghatározott időtartamon belül - a döntés meghozatalát követően akkor utasítiiató
el, ha az adat további jövőbeli döntés megalapozását is szolgálja, vagy az adat megismerése a
közfeladatot ellátó szerv törvényes működési rendjét vagy feladat- és hatáskörének illetéktelen
külsö befolyástól mentes ellátását, így különösen az adatot keletkeztetö álláspontjának a döntések
elökészítése során történő szabad kifejtését veszélyeztetné.

11. 1. A közzététel szervezeti feltételei
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Az adatfelelös feladatai

A közzétételre kötelezett adatfelelös szerv vezetöje (Onkormányzat esetén a polgármester,
Hivatal esetében ajegyzö) - adatközlö közreműködésével gondoskodik a közzétételi listákon
szereplő adatok pontos, naprakész és folyamatos közzétételéröl.

A jegyzö által kijelölt személyek, mint adatfelelösök gondoskodnak a közzétételre kerülő
közérdekű adatok pontosságáról, szakszerűségéröl és időszerűségéről.

A Hivatal adatfelelösei ajogszabályban meghatározott időközönként összegyűjtik, összeállítják
ajogszabályban meghatározott közzétételi egységekre vonatkozó, frissítendö közzétételre szánt
adatokat, és elektronikus úton megküldik a Hivatal Szervezési Osztályvezetöje által kijelölt
munkatárs részére. A Szervezési Osztályvezetöje által kijelölt munkatárs az adatokat
haladéktalanul megjeleníti a honlapon. Az adatfelelős a honlapon történő közzétételt követöen
az adatok pontosságát visszaellenőrzi.

A közzétett közérdekű adatok pontatlanná, tévessé vagy idöszerűtleimé válása esetén, illetve
ilyen közérdekű adatok feltárása esetén az adatfelelős állítja elö a helyesbített vagy frissített
közérdekű adatokat tartalmazó, különjogszabályban meghatározott közzétételi egységeket, és
azokat közzététel végett- átadja az adatközlönek.

Az adatfelelösökjegyzékét a 2. számú melléklet tartalmazza.

Az adatközlő feladatai

A Hivatalnál adatközlö a Szervezési Osztály vezetöje által kijelölt munkatárs, aki a nála
keletkezett vagy a hozzá megküldött adatok honlapon történő közzétételéért, folyamatos
hozzáférhetőségéért, hitelességéért és az adatok frissítéséért felel.

Az adatközlö az adatfelelöstöl kapott adatokat az adatfelelős és a közzététel idejének
megjelölésével közzéteszi. Az adatfelelős köteles az eljuttatott és a közzétett adatok
egyezőségét ellenőrizni.

Adatközlö az adatfelelös egyidejű értesítésével visszautasíthatja az átvett közérdekű adatok
közzétételét, ha azok a közzétételre formai okokból nem alkalmasak (az előírt, a közzétételi
szabályzatban meghatározott vagy megállapodott formátum szerinti követelményeknek nem
felelnek meg).

Az adatközlö gondoskodik az új adatok közzétételéröl, az adatfelelös által közölt módosítás,
pontosítás, javítás elvégzéséröl, valamint a módosított, pontosított, javított adat törléséröl vagy
archívumba helyezéséről és erröl az adatfelelösnek visszaigazolást ad.

Hivatali alkalmazottakfeladatai

A Hivatal dolgozói kötelesek az Infotv. és egyéb vonatkozó jogszabályok elöírásait
megismemi, a Sárbogárd Város Önkormányzata és Polgármesteri Hivatal honlapján
megtalálható általános közzétételi listát áttanulmányozni, azt folyamatos figyelemmel kísérai.
Kötelesek továbbá a munkájuk során a munkakörükhöz tartozó, az Infotv. 1. mellékletében
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meghatározott adatok keletkezéséröl, módosításának szükségességéről a szervezeti egységük
vezetöjét haladéktalanul tájékozatni.

11.2. A közzététel ügyviteli feltételei/honlapon történő közzététel

Az Onkormányzat és a Hivatal az üifotv. 33. § (1) bekezdése alapján kötelezöen közzéteendő
közérdekű adatot intemetes honlapon, digitális formában, bárki számára, személyazonosítás
nélkül, korlátozástól mentesen, kinyomtatható és részleteiben is adatvesztés és -torzulás nélkül
kimásolható módon, a betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel
szempontjából díjmentesen hozzáférhetövé teszi. A közzétett adat megismerése személyes adat
közléséhez nem köthetö.
Az elektronikusan közzétett közérdekű adatokhoz történő hozzáférés biztosításához személyes
adat csak annyiban kezelhetö, amennyiben az technikailag elengedhetetlenül szükséges, a
személyes adatot ezt követöen haladéktalanul törölni kell.

A Hivatal honlapja a www. sarbo ard. hu oldal. A kötelezöen közzéteendő közérdekű adatok és
közérdekböl nyilvános adatok a Hivatal honlapjának nyitólapjáról a Közérdekű adatok linken
találhatók. A Hivatal a legfrissebb adatokat közvetlenül a nyitólapon elérhető "Közérdekű
adatok" hivatkozás alatt teszi közzé

Amennyiben a közzétételi lista az adat előzö állapotának archívumban tartását írja elö, az adat
frissítése esetén annak elérhetövé tétele a megörzési idö elteltéig nem szüntethetö meg, és az
adat mellett fel kell tüntetni az adatváltozás (frissítés) tényét és idejét, az új állapot
fellelhetöségét, valamint feltűnö módon azt, hogy az archívumban elérhetö adat nem idöszerü.
A frissített adat új állapota mellett fel kell tüntetni az adat előzö állapotának archív állományban
való elérhetőségét.

A közzétételi egységekben fel kell tüntetni:
a) a legutóbbi módosítás idejét,
b) ha a közzétételi egység korábbi állapota archív állományba került, az annak elérését
biztosító hivatkozást,
c) archív állományba helyezett közzétételi egység esetén a külön jogszabályban
foglaltakat.

Téves vagy pontatlan adatok helyesbítése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetö
elérhetővé sem a honlapon, sem az egységes közadatkeresö rendszer számára.

A képviselö-testületi és bizottsági ülések meghívóinak, előterjesztéseinek, valamint
jegyzökönyveinek közzétételéröl a 23/2016. (IX. 27. ) önkonnányzati rendelete (SZMSZ)
rendelkezik.

A közzétételre szolgáló honlap elérhetetlenségét okozó bármely üzemzavar esetén a saját
honlapon (www. sarbogard. hu) közzétevő, illetve az adatközlő köteles munkaidőben az
üzemzavar elháritását haladéktalanul megkezdeni.

A közzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megváltoztatás, törlés, megsemmisülés és
sérülés ellen. Amennyiben az adatok ismételt elöállítása és közzététele más módon nem, vagy
csak aránytalan költségekkel lenne biztosítható, a jogosulatlan megváltoztatás, törlés,
megsemmisülés vagy sérülés esetére a közzétett adatokról biztonsági másolatot kell készíteni.
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Megsemmisülés, sérülés vagyjogosulatlan megváltoztatás, törlés esetén az adatfelelös köteles
együttműködni az adatközlövel a helyreállításban, és az adatokat szükség esetén újra átadni.

A weboldal az Onkormányzat elektronikus tájékoztatási eszköze a lakosság részére. A honlapon
elhelyezésre kerülö letölthető, illetve elektronikusan kitölthetö dokumentumok elkészítéséért,
aktualizálásáért és honlap karbantartását végzö ügyintézönek történő továbbításért az ügykör
szerint érintett osztály vezetője a felelös.

11.3. A szerv megszűnése

A saját honlapon közzétevö, az adatfelelös, valamint az adatközlö megszűnése esetén a
közzététellel kapcsolatos kötelezettségek a szervjogutódjára szállnak át. Ajogutód a honlapon
megjelöli a jogelöd megszűnésének tényét és jogalapját, több jogutód esetén a jogutód által
közzéteendö közérdekű adatok körét is. Az adatokat a közzétételi listában vagy más
jogszabályban meghatározott megörzési idő végéig a honlapról nem távolítja el.

Az adatfelelös megszűnése esetén a jogutódja gondoskodik a megszűnéssel kapcsolatos
módosítások adatfelelősre hámló feladatairól. Az adatközlő megszűnése esetén a jogutód
felveszi a kapcsolatot az adatfelelössel az együttműködésük rendjében szükségessé váló
esetleges változtatások egyeztetése céljából.

A saját honlapon közzétevö vagy az adatfelelös jogutód nélkül történö megszűnése esetén a
közzétett közzétételi egységeket átvételre felajánlja az Országos Széchényi Könyvtár és a
Neumann János Digitális Könyvtár részére.

III. A közérdekű adatok megismerésére irányuló igény és teljesítése

III.l. A közérdekű adat megismerése iránti igény

1. A közérdekű adat megismerése iránt bárki szóban, írásban, vagy elekb-onikus úton igényt
nyújthat be.

Szóban: a mindenkori ügyfélfogadási rend szerint
Írásban: Sárbogárdi Polgármesteri Hivatal

7000 Sárbogárd, Hősöktere 2.
Elektronikusan: mhivatal sarbo ard. hu

2. Az igénylö kérheti
a) a közérdekű adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megválaszolását,
b) a közérdekű adatokat tartalmazó iratokba történö betekintést,
c) a közérdekű adatokat tartalmazó iratokról történö másolat készítését.

3. A kérelmezö az igénylésben köteles az általa igényelt közérdekű adatot egyértelműen és
pontosan, beazonosíthatóan megjelölni. Ha az adatigénylés nem egyértelmű, az
adatkezelő felhívja az igénylöt az igény pontosítására.

4. Az írásbeli igényeket a jelen Szabályzat 1. mellékletét képező igénybejelentö lapon is be
lehet nyújtani. A közérdekű adatok megismerése iránti kérelmet azonban nem lehet
elutasítani arra hivatkozással, hogy azt nem az igénybejelentö lapon nyújtották be.
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5. A szóban elöterjesztett igényekröl az adatszolgáltatásra köteles szervezeti egység
ügyintézöje feljegyzést készít.

6. Az igénylés teljesítésének határideje az igény megérkezését követö napon kezdödik,
amennyiben az igénylés nem hiányos, hibás vagy amennyiben más eljárási cselekmény
nem szükséges az igényteljesítési eljárás lefolytatásához.

7. A közérdekű adatok megismerésére vonatkozó igény előterjeszthetö az igénylö
anyanyelvén, vagy az általa értett más nyelven is.

III.2. A közérdekű adatok megismerése irántí igények teljesítése

1. A közérdekű adatok egyedi igénylésével kapcsolatos feladatokat a hivatal azon szervezeti
egységei látják el, amelyek feladatkörében a kért adat keletkezett.

2 A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelemnek a Hivatal az igény tudomásárajutását
követö legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül tesz eleget, amennyiben nincs
eljárási akadály, elözetes tájékoztatási kötelezettség vagy elözetesen eldöntendö kérdés.

3. Ha az adatigénylés jelentős terjedelmű, illetve nagyszámú adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesítése a közfeladatot ellátó szerv alaptevékenységének ellátásához
szükséges munkaeröforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, a határidö egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbítható. Erről az igénylöt az igény beérkezését követö 15
napon belül tájékoztatni kell.

4. Az adatigénylésnek a Hivatal nem köteles eleget tenni az Infotv. 29. § (Ib) pontja szerint,
ha az igénylő természetes személy nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylö
esetén megnevezését, azt az elérhetöséget, amelyen számukra az adatigényléssel
kapcsolatos bármely tájékoztatás és értesítés megadható, valamint a lakcímet/székhelyet,
mely adatoknak a rögzítése a Számviteli törvény szerint szükséges a közérdekü adatigénylés
kapcsán kiállított számlákhoz.

5. Amennyiben a kérelmezö az igény hiányait nem pótolja, avagy ha annak tartalma az
elbíráláshoz a hiánypótlást követően is oly mértékben elégtelen, hogy az igény nem
teljesíthetö, az igényt a hiányok pótlására megadott határidö lejártát követően el kell utasítani.

6. Amennyiben az igényelt adat kezelője nem a Hivatal, úgy a kérelmet - jogszabály eltérő
rendelkezése hiányában - haladéktalanul, de legkésőbb 8 munkanapon belül meg kell küldeni
a közérdekű adatot kezelö illetékes szervhez, a kérehnezö egyidejű értesítése mellett.

6. Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Európai Unió valamely intézménye vagy
tagállama állított elö, az adatkezelö haladéktalanul megkeresi az Európaí Unió érintett
intézményét vagy tagállamát és erről az igénylöt tájékoztatja. A tájékoztatás megtételétöl az
Európai Unió érintett intézménye vagy tagállama válaszának az adatkezelőhöz való
beérkezéséig terjedő idötartam az adatigénylés teljesítésére rendelkezésre álló határidőbe
nem számít bele.

7. Amennyiben olyan adat megismerésére irányul az igény, amelyet az adatot kezelő szerv
honlapján már közzétett, az adatok szolgáltatása helyett - a fellelhetőséget is ideértve - az
igénylöt erről tájékoztatni kell.

8. Ha az igény nem magyar nyelvű, haladéktalanul intézkedni kell annak lefordítása ü-ánt. A
fordítás elkészítésekor elsősorban a Hivatal munkatársainak nyelvismeretére kell
támaszkodni, ennek hiányában külső szakembert kell igénybe venni.
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9. Az adatigénylésnek közérthető formában és - amennyiben ezt az adatot kezelö közfeladatot
ellátó szerv aránytalan nehézség nélkül teljesíteni képes - az igénylö által kívánt formában,
illetve módon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korábban már elektronikus formában
nyilvánosságra hozták, az igény teljesíthető az adatot tartalmazó nyilvános forrás
megjelölésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, hogy annak
közérthetö formában nem lehet eleget tenni.

10. A közfeladatot ellátó szerv gazdálkodásának átfogó, számlaszintű, illetve tételes
ellenörzésére irányuló adatm. egismerésekre külön törvények rendelkezései irányadók. Erre
való hivatkozással az adatkezelő az adatigénylést az igénylés tárgyát képezö irat másolata
helyett a jogviszony alanyainak, a jogviszony típusának, a jogviszony tárgyának, a
szolgáltatás és ellenszolgáltatás mértékének és teljesítése idöpontjának megjelölésével is
teljesítheti.

III.3. SzóbeU igények teljesítésének részletszabályai

1. A szóban elöterjesztett igény akkor teljesíthetö szóban, ha

a) az igényelt adat - a Hivatal kiadmányaiban, a honlapján, vagy más módonjogszerűen -
már nyilvánosságra került,

b) az igényelt adat a Hivatal munkatársainak nevére, beosztására, hivatali elérhetöségére
vonatkozik,

c) az igény a Hivatal hatáskörére, eljárására, az alkalmazott jogszabályokra vonatkozó
általános tájékoztatással teljesíthetö,

d) az igénylő szóban kéri a választ, illetve az számára kielégítő,

e) az adatigénylés arra irányul, hogy egy adott ügy folyamatban van-e - ebben az esetben a
szóbeli adatszolgáltatás nem terjedhet túl ezen tény közlésén (a hatósági eljárás harmadik
személy általi megismerésére a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló 2004. évi CXL törvény rendelkezései az irányadóak)

2. A közérdekű adatok igénylésére vonatkozó, szóban előadott kérelmekről, és a szóban
megválaszolt kérdésekről az érintett belsö szervezeti egység vezetőjének, ügyintézőjének - az
ügy számát, tárgyát az igényelt adatokat, az adatteljesítés módját és idejét tartalmazó -
feljegyzést kell készíteni. A feljegyzés egy példányát az ügyiratban kell elhelyezni, egy
példányát a Hivatal adatvédelmi tisztviselőjéhez kell eljuttatni.

3. Amennyiben a szóban elöterjesztett megkeresés szóbeli tájékoztatással nem teljesíthető a
megkeresésröl az érintett osztályvezetö, ügyintéző feljegyzést készít, és a továbbiakban az
írásbeli igénybejelentésre vonatkozó szabályok szerint kezeli (érkeztetés, iktatás stb.)

III.4. Írásban benyújtott igények teljesítésének részletszabályai

1. Föszabály szerint a közérdekű adatok megismerésére irányuló igényeket elektronikus
úton a mhivatal sarbo ard.hu e-mail címre lehet benyújtani. A Hivatal bármely más
e-mail címére érkezett igényt erre az e-mail címre kell késedelem nélkül továbbítani.
Az igények tartalma alapján ajegyzőjelöli ki az adatszolgáltatásra kötelezett szervezeti
egységet.
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2. A postai úton érkezö kérelmeket a postabontás során szintén a jegyzö szignálja ki az
adatszolgáltatással érintett adatot kezelö belsö szervezeti egység vezetöjére.

3. Az elektronikus úton elöterjesztett igényt ki kell nyomtatni. Az írásban érkezett
megkereséseket, az elektronikus úton érkezett, majd kinyomtatott kérelmeket, valamint a
szóbeli kérelmekről készült feljegyzéseket a Hivatal iratkezelésére vonatkozó
jogszabályoknak és belsö szabályzatoknak megfelelően érkeztetni és iktatni kell.

4. A közérdekű adat megismerésére irányuló igényt a Hivatal a közérdekű adatot kezelő
belsö szervezeti egység vezetője (távollétében munkaköri helyettese) és szükség esetén
az adatvédelmi tisztviselö (távollétében munkaköri helyettese) megvizsgálja az alábbi
szempontokból:

a) a kért adatok közérdekű adatnak minősülnek-e, s amennyiben igen, azok nem
lelhetök-e fel a Hivatal intemetes honlapján vagy a közadat kereső rendszerben,
b) a kért adat tekintetében a Hivatal adatkezelönek minősül-e,
c) az igényelt adatok elég konkrétak, beazonosíthatóak-e,
d) az igény teljesítésének van-e költségkihatása,
e) fennáll-e egyéb teljesítési akadály.

5. Az igény teljesíthetősége esetén a kérelmezett közérdekű adatokat az igény tudomásra
jutását követö legrövidebb idö alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül el kell bíráüii a
Szabályzat 3. mellékletét képezö kísérölap szerint.

6. Az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészröl (továbbiakban:
dokumentum), annak tárolási módjától fíiggetlenül az igénylö másolatot kaphat. Az
adatot kezelő közfeladatot ellátó szerv az adatigénylés teljesítéséért - az azzal
kapcsolatban felmerült költség mértékéig terjedően - költségtérítést állapíthat meg,
amelynek összegéről az igénylöt az igény teljesítését megelözöen tájékoztatni kell.

7. Ha az adatigénylés teljesítése során a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyröl az
igénylő másolatot igényelt, jelentős terjedelmű, illetve a költségtérítés mértéke
meghaladja a kormányrendeletben meghatározott összeget, az adatigénylést a
költségtérítésnek az igénylö általi megfizetését követő 15 napon belül kell teljesíteni.

Arról, hogy az adatigénylés teljesítése során a másolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrészjelentös terjedelmű, továbbá a költségtérítés mértékéről, valamint az
adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylö lehetőségeiröl az igénylőt az
igény beérkezését követő 15 napon belül tájékoztatni kell.

Az igénylő a kapott tájékoztatás kézhezvételét követö 30 napon belül nyilatkozik arról,
hogy az igénylését fenntartja-e. A tájékoztatás megtételétöl az igénylő nyilatkozatának
az adatkezelőhöz való beérkezéséig terjedö idötartam az adatigénylés teljesítésére
rendelkezésre álló határidöbe nem számít bele. Ha az igénylő az igényét fenntartja, a
költségtérítést az adatkezelő által megállapított, legalább 15 napos határidöben köteles
az adatkezelö részére megfízetni.

8. A másolat iránti igényt a költségtérítés megfizetését követö 1 5 napon belül kell teljesíteni.
Ilyen esetben az igénylőt az igény kézhezvételétől számított 8 napon belül tájékoztatni
kell:
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a) a másolatként igényelt dokumentumjelentös terjedelméröl,
b) a költségtérítés mértékéröl,
c) az adatigénylés teljesítésének másolatkészítést nem igénylö lehetöségeiről.

9 Az A4-es, vagy A3-as nagyságú, közérdekű adatokat tartalmazó másolatokat a Hivatal
fénymásolójával kell elkészíteni. A fénymásolat elkészítése aimak a belső szervezeti
egységnek a feladata, amely az adatszolgáltatásra köteles. CD-re történö adatrögzítést
számítástechnikai adat- és biztonságvédelmi, valamint technikai okok miatt a Hivatalban
informatikai feladatokat ellátó végezhet.

10. A kérelmek az adatokba való betekintés lehetövé tételével is teljesíthetöek. A betekintésre
a Hivatal helyiségeiben, munkaidőben, az igénylővel előzetesen egyeztetett idöpontban
kerülhet sor.

11. Betekintés esetén az igénylö az adatokról feljegyzést készíthet, illetve azokról másolatot
kérhet. Ennek megtörténtéröl az iratok közt feljegyzést kell készíteni.

12. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylö által meg nem ismerhetö adatot
is tartalmaz, illdve más személyjogait a megismerés sértené, az igény teljesítése során a
meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell temú.

ÜI.5. Költségtérítés

1. A Hivatal a jogszabályi lehetöségénél fogva az adatigénylés teljesítéséért - az azzal
kapcsolatban felmerült költség mértékéig terjedően - költségtérítést állapít meg. A
költségtérítés összegéröl az igénylőt az igény teljesítését megelözöen tájékoztatja.

2. Az igénylö a kapott tájékoztatás kézhezvételét követö 30 napon belül nyilatkozik arról,
hogy az igénylését fenntartja-e. A tájékoztatás megtételétől az igénylö nyilatkozatának az
adatkezelöhöz való beérkezéséig terjedö idötartam az adatigénylés teljesítésére
rendelkezésre álló határidőbe nem számít bele. Ha az igénylö az igényét fenntartja, a
költségtérítést az adatkezelö által megállapított, legalább 15 napos határidőben köteles az
adatkezelő részére megfizetni. Az igény teljesítési határidö a költségtérítés teljesítését
követö napon kezdődik.

3. A fizetendő díjról a Hivatal számlát állít ki. Amennyiben a számlát magánszemély nevére
állítja ki a Hivatal, úgy az érintett magánszemély személyes adatait a vonatkozó törvényi
elöírások alapján nyolc évig kezeli.

4. A költségtérítés mértékének meghatározása során az alábbi költségelemek vehetök
figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazó adathordozó költsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazó adathordozó az igénylö részére történö kézbesítésének
költsége.

5. A bruttó költségtérítés egyes tételeit a Szabályzat 2. melléklete részletezi.
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6. A költségtérítés módozatai.

Befízetéssel: a Hivatal házi pénztárába.
Átutalással: A másolatkészítés költségtérítését számla ellenében, a számlán feltüntetett
fizetési határidöig a Hivatal költségvetési elszámolási számlájára kell befizetni.

III.6. Az igény teljesítésének megtagadása

1. Ha a kérelmezö olyan adatok szolgáltatását kérte, amelyek nem minősülnek közérdekűnek,
illetve az Infotv. vagy más jogszabály alapján a kérelem megtagadható, akkor az
adatszolgáltatás teljesítését az igényléssel érintett osztály vezetőjének meg kell tagadnia.

Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival, valamint az igénylöt e törvény
alapján megilletö jogorvoslati lehetöségekröl való tájékoztatással együtt, az igény
beérkezését követő 15 napon belül írásban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési
címét közölte - elektronikus levélben értesíteni kell az igénylöt. Az elutasított kérelmekröl,
valamint az elutasítások indokairól az adatkezelö 4. számú melléklet szerinti nyilvántartást
vezet, és az abban foglaltakról minden évben január 31-éig tájékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságot.

2. Az igény teljesítésének megtagadásáról, az adott belső szervezeti egység vezetöje határozatot
hoz, melynek tartalmaznia kell:

a) a me a adás tén ét és okát olyan részletezettségben, amiböl annak megalapozottsága
és jogszerüsége - az Infotv. 31 . § (2) bekezdése alapján - megítélhetö,
b) a 'o orvoslatra történő hivatkozást és annak a bíróságnak a megjelölését, amelyhez a
keresetlevelet be lehet nyújtani /Infotv. 31. § (1) és (5) bekezdés/,
c) a er illetékmentesé ét / az 1990. évi XCIII. törróny 57. § (1) bekezdés o/ pontjában
foglaltak alapján/.

3. A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítése nem tagadható meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvű igénylö az igényét anyanyelvén vagy az általa értett más nyelven
fogalmazza meg.

3. Ha a közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítésének megtagadása tekintetében
törvény az adatkezelö mériegelését teszi lehetővé, a megtagadás alapját szűken kell
értelmezni, és a közérdekű adat megismerésére irányuló igény teljesítése kizárólag abban
az esetben tagadható meg, ha a megtagadás alapjául szolgáló közérdek nagyobb súlyú a
közérdekű adat megismerésére irányuló igény teljesítéséhez fíízödö közérdeknél.

4. Sárbogárd Város Jegyzöje a közérdekű adatok szolgáltatása, illetve a közérdekű
adatszolgáltatás megtagadása tekintetében a kiadmányozás jogát átruházza a Hivatal belső
szervezeti egységeinek vezetöire, azzal, hogy az érintett vezetö az adatszolgáltatás
megtagadása esetén köteles egyetértés céljából bemutatni a Jegyzőnek a döntés tervezetét.
Az átruházott kiadmányozási jogkör nem mházható tovább.

III.7. Jogorvoslat a közérdekű adatok teljesítésével kapcsolatosan
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1. Az igénylö a közérdekű adat megismerésére vonatkozó igény elutasítása vagy a
teljesítésre nyitva álló, vagy az adatkezelö által meghosszabbított határidö
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesítéséért megállapított
költségtérítés összegének felülvizsgálata érdekében bírósághoz fordulhat. Az ügyben a
Sárbogárdi Járásbíróság rendelkezik illetékességgel.

2. A megtagadás jogszerűségét és indokait, illetve a másolat készítéséért megállapított
költségtérités összegének megalapozottságát a Hivatal köteles bizonyítani.

3. A pert az igény elutasításának közlésétöl, a határidö eredménytelen elteltétől, illetve a
költségtérítés megfizetésére vonatkozó határidö lejártától számított 30 napon belül kell
megindítani a Hivatal ellen.

4. Ha a bíróság a közérdekű adat igénylésére irányuló kérelemnek helyt ad, határozatában
az adatkezelöt - az adatigénylés teljesítésére rendelkezésre álló határidö
meghatározásával - a kért közérdekű adat közlésére kötelezi. A bíróság az adatigénylés
teljesítéséért megállapított költségtérítés összegét megváltoztathatja, vagy a
közfeladatot ellátó szervet a költségténtés összegének megállapítása tekintetében új
eljárásra kötelezheti.

IV. Adah^édelmi előírások

1. Igénylés alapján történö adatszolgáltatás esetén az adatigénylö személyazonosító adatai
csak annyiban kezelhetök, amennyiben az az igény teljesítéséhez - beleértve az esetleges
költségek megfízetését is - elengedhetetlenül szükséges. Az igény teljesítését, illetöleg a
költségek megfizetését követően az igénylö személyes adatait haladéktalanul törölni kell,
amennyiben erről más jogszabály, különösen a Számvitelröl szóló 2000. évi C. törvény
másként nem rendelkezik.

2. A Hivatal az elektronikusan közzétett adatok megismerését személyazonosító adatok
közléséhez nem kötheti. Az elektronikusan közzétett közérdekű adatokhoz történő

hozzáférés biztosításához személyes adat csak annyiban kezelhetö, ameimyiben az
technikailag elengedhetetíenül szükséges, a személyes adatokat ezt követöen
haladéktalanul törölni kell.

V. Közérdekű adatigénylések nyilvántartása és adatszolgáltatás

A Hivatalhoz postai vagy elektronikus úton érkezett írásbeli adatigényeket, valamint a szóbeli
adatigénylésről készített feljegyzést a Hivatal Iratkezelési szabályzatában foglaltak szerint iktatni
kell és azonos iktatószám alatt, ügyiratonként csatolni kell az adott ügyben keletkezett minden
további dokumentációt, így különösen az igénylés teljesítését, a Hivatal vagy az igénylö válaszait,
a számlát és a nyilatkozatot.

A közérdekű adatok megismerése iránti igényeket az egyes szervezeti egységek a 4. számú
melléklet szerinti nyilvántartásokban vezetik.
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Ezen nyilvántartások alapján a szervezeti egységek vezetöi minden évjanuár 15-ig összefoglaló
jelentést készítenek az adatvédelmi tisztviselő, valamint ajegyző részére.
Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapján ajegyzö az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások
indokairól minden évjanuár 31-ig a Hatóságot tájékoztatja.

VI. Záró rendelkezések

Jelen Szabályzat 2&?-L::. .. /lÁ~.0.^. -...... napján lép hatályba.

A Szabályzat - jogszabályi elöírásokból, egyéb szervezeti változásokból eredö - szükség
szerinti, de legalább évenkénti aktualizálásáért, felülvizsgálatáért a Jegyző felelős.

A Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszíti ... A. l.^=". ?^í........ iktatási
számú utasítása a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéröl.

A közérdekű adatok egyedi igénylésének szabályairól közérthetö formában történö tájékoztatás
nyújtása céljából jelen Szabályzat közzétételét rendelem el Sárbogárd város honlapján, a
www.sarbo ard.hu címen.

A közszolgálati nyilvántartással összefüggö legfontosabb szabályokat a Közszolgálati
Szabályzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetöi kötelesek gondoskodni arról, hogy a szabályzatban
foglalt elöírásokat a hatálybalépéstől számított 30 napon belül az érintett munkatársak
megismerjék. Ennek tényét az érintettek jelen szabályzat 3. számú mellékletében aláírásukkal
igazolják

Sárbogárd, 2ű^:. ^... ^t

7. JSí^>
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1. számú melléklet

ÁLTALÁNOS KÖ2ZÉTÉTELI LISTA

I. Szervezeü, személyzeü adatok

Adat

1. A közfeladatot ellátó szen' hivatalos neve, székhelye, postai címe,
telefon- és telefaxsí;áma, elektronikus levélcl'me, honlapJa,
ügyfélszolgálatának elérhetőségei

2. A közfeladatot ellátó szerv szen-ezeti felépítése szerv-ezeti egységek
megjelölésével, a2 egyes szervezeü egységek feladatai

3. A közfeladatot ellató szenr vezetőinek és az egyes szen'ezeti egységek
vezetőinek neve, beosztása, elérhetősége (telefon- és telefaxszáma,
elektromkus levélcíme)

4. A szervezeten belül Ílletékes ügyfélkapcsolati vczctő ncve, elcrhctosége
(telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme) és az ügyfélfogadási
rend

5. Testületí szeiv esetén a tcstülct létszáma. összetétele. taeiainak neve.

beosztása, elérhetősége

6. A közfeladatot ellátó szerv irányitása, felügyelete vagy ellenőizése a1att
álló, vagy alárendeltségében működő más közfeladatot ellátó szerrek
megnevezése, és 1. pontban meghatározott adatai

7. A kctófeladatot eUátó síierv többségi tulajdonában álló, illetye
részvctclcvel működő gazdálkodó szen'ezet neve, székhelye,
elérhetősége (postai címe, telefon- és telefaxszáma, elektronikus
levélcime), tevékenységi köre, képviselójének neve, a közfeladatot ellátó
szen' részesedésének mértéke

8. A kö^feladatot ellátó szerv^ által alapított közalapítványok neve,
székhelye, elérhetosége (postai címe, telefon- és telefaxszáma,
elelrtronikus levélcíme), alapító okirata, kezelo szcn'ének tagjai

9. A közfeladatot cllátó szen' által alapított költségvetési szerv neve,
székhelye, a költségvetésÍ szervet alapító jogszabály megjelölése, illetve
az azt alapitó határozat, a költségvetesi szerv alapító okirata, vezetóje,
honlapjának elérhetősége, működési engedélye

10. A közfeladatot ellátó szery által alapitott lapok neve, a szerkesztóség és
kiadó neve és címe, valamint a foszerkesztő neve

11. A közfeladatot ellátó szerv felettes, illetre felügyeleti szervének,
hatósági döntései tekintetében a fellebbezés elbírálására jogosult
szervnek, ennek hiányában a közfeladatot ellátó szcrv felett
tön-ényességi ellenőrzést gyakorló szervnek az 1. pontban
meghatározott adatai

Frissítés / Megőrzés
A váltcaásokat követóen azonnal /
Az elóző álhpot törlendő

A változásokat követóen axonnal /
Az clóző állapot törlendő
A változásokat követően azonnal /
Az előző állapot törlendo

A változásokat követően azonnal /

Az előző áUapot törlendó

A változásokat követően azonnal /

Az elózo állapot töriendó
A változásokat kövctően azonnal /

Az előzó állapot 1 évig archivumban
tartásával

A változásokat követoen azonnal /

Az előző állapot 1 évig archívumban
tartásával

A változásokat követően azonnal /
Az eloző áUapot 1 évig archívumban
tartásával

A változásokat követóen azonnal /
Az előzó állapot 1 évig archí^'umban
tartásával

A változásokat követoen azonnal /
Az előző áUapot 1 évig archiv'umban
tartásával

A válto^ásokat követoen azonnal /
Az elóző állapot 1 évig aichivumban
tartásával

Adatfclelős

Szervezési osztály

Szerrezési osztály

Szen'ezési os2tály

Szervezési osztály

Szeryezési osztály

Szervezési osztálv

Szen-ezési osztály

Szervezési osztály

Szervezési osaály

Szervezési osztály

Szerrezési osztály

II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok

3.

4.

Adat

A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatáskörét és alaptevékenységét
meghatáiozó, a szervre vonatkozó alapvető jogszabályok, közjogi
szervezetszabályozó eszközök, valamint a szervezeü és működési
szabályzat vagy ügyrend, az adafryédehm és adatbiztonsági szabályzat
hatályos és teljcs szövege
Az országos illetékességű szenrck, valamint a. fővárosÍ és megyei
kormányhivatal esetében a közfeladatot ellátó s^erc feladatáról,
tcvéken sé éiől szóló tá'ékoztató ma ar és an ol n elven

A helyi önkormányzat önként vállalt feladatai

Allamigazgatási, önkormányzati, és egyéb hatósági ügyekben
ügyfajtánként és eljárástípusonként a hatáskön-el rendelkezo szen'
megnevezése, hatáskör gyakorlásának átruházása esetén a ténylegesen
eljáró szerv megnevezése, illetckcsségi területe, 22 űgyintézéshez
szükséges dokumentumok, okmányok, eljárási illetékek (igazgatási
szol ' tatási di'ak me hatátozása, ala vető el'árási szabálvok, az el'árast

Frissítés / Megóizés
A változásokat követően azonnal /
Az elóző állapot 1 évig archívumban
tartásával

A változásokat követően azonnal /

Az elóző áUapot törlendő

Negyedévcntc / Az előző állapot 1
évig archívumban tartásával
A változásokat követóen azonnal /
Az előzo áüapot törlendő

Adatfelelős

Szerrezési osztály

Gazdasági Osztály

A feladatot ellátó szervezeti
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10.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

mcglndító irat benyú^tásána. k mód^a. (helyc, ideic), üg)'félfogadás Ídeje,
az ügyintézcs határideje (eüntézési, fcllfbbczési határidó), ax ügyek
intózcsét segitó útmutatók, az üg)'mcnetrc vonatkozó tájékoztatás és az
ügyintézéshez használt letölthető formanyomtatranyok, az igénybe
vchető elektromkus programok clcrcse, időpontfoglalás, az
ügytípusokhoz kapcsolódó jogs^abályok ]cg\^ékc, tájékoztatás az
ügyfelet megillető jogokról cs az üg)'fclet terhelő kötelezettségekról

A közfeladatot ellító szerv által nyújtott vagy költségvetéséből
fmanszírozott közszolgáltatások megnevezése, tartalma, a
közszolgáltatások igcnybcvételének rendje, a közszolgáltatásért
fizetendő díj mértéke, az abból adott kedvezmények
A közfeladatot eUátó szerv által fenntartott adatbázisok, illetve

nyilvántartások lcíró adatai (név, formátum, az adatkezelés célja,
jogalapja, időtartama, az érintettek köre, az adatok forrása, kérdoíves
adatfelvétel esetén a kitöltendo kérdőív), az adah'-édelrm nyilvántartásba
bejelentendo nyilvántartásoknak az e tön-ény szerinti azonosító adatai;
a. közfeladatot eUító szerv által

- alaptevékenysége keretében - gyűjtött és feldolgozott adatok fajtái, a.
hozzáféres módja, a másolatkészités költségei

A közfeladatot eüitó szerr nyilvános kiadványainak címe, témája, a
hozzáférés módja, a kiadvány ingyenessége, ületve a költségtérités
mértékc

A testüleü szen- döntései előkészítésének rendje, az állampolgári
közreműködés (véleménye^és) módja, eljárási s^abályai, a tcstületi szcrv
ülcscinek hclye, ideje, továbbá nyilvánossága, döntései, ülésének
jegyzókönyvei, ílletre összefoglalói; a testüleü szcn' szavazásának
adatai, ha ezt jogszabály nem korlátozza

A törreny alapján közzéteendő jugszabályterre^etek és kapcsolódó
dokumentumok; a helyi önkormányzat képviselő-tcstületének nyilvános
ülésére benyújtott előterjesztések a benyújtás időpontjától

A közfeladatot ellátó szerr által közzétett hirdetmények, közlemények

11. A közfeladatot eUátó szen' által kiírt pályázatok szakmai leírísa, azok
eredményei és indokolásuk

12. A közfeladatot ellátó szervnél végzett alaptcvékenységgel kapcsolatos
vizsgálatok, ellenorzések nyilvános megállapításai

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények intézésének
rendje, az illetékes sí'ervezeti egység ncve, elérhetősége, s ahol
kijelölésre kerül, az adatvédelmi felelős, vagy az információs jogokkal
foglalkozó személy neve
A közfeladatot ellátó szery tevékenységére vonatkozó, jogszabályon
ala uló starisztikai adat "tés eredmén ei, időbeü változásuk
A közérdeku adatokkal kapcsolatos kötelező statiszükai adatszolgáltatás
adott szervre vonatkozó adatai

Azon közérdekű adatok hasznosítására irányuló szerződések listája,
amel ekben a közfeladatot eUátó szerr az e ik szerzodő fél
A közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő közérdekű adatok
feUiasználására, has2nosítására vonatkozó általános szerződési feltételek

A közfeladatot eUátó szervre vonatkozó különös és egyedi közzétételi
lista

A közfeladatot ellátó szerv kezelésében levő, a közadatok

úJrahasznosításáról s^óló tönrény szerint újrahasznosítás célJára
elérhető kulturális kö2adatok listája a rendetkezésre áUó formátumok
megjelölésével, valamint a közfeladatot ellátó szen- kezelésében levó,
a közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerint újrahasznosítható
közadat típusokról való tájékoztatás, a rendelkezésre álló formátumok
me 'elölésével

A 19. sor szerinü közadatok és kulturális közadatok újrahasznosítására
vonatkozó általános szerződési feltételek elektronikusan szerkeszthető
változata

A 19. sor szerinti közadatok és kulturáüs közadatok újrahasznosítás
céljából történő rendelkezésre bocsátásáért fcetendo dijak általános
'e zéke, a dí'száim'tás ala 'át ké ezo tén -ezőkkel e 'üttesen
A közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerinti jogon'-oslati
tá'ékoztatás

A változásokat követően azonnal /
Az clőző állapot 1 évig archívumban
tartásával

A változásokat követóen azonnal /
Az elóző állapot 1 évig archívumban
tartásával

Negyedévente / Az elozo állapot 1
évig aichívumban tartásával

A válto^ásokat kövctően azonnal /

Az eloző állapot 1 évig archii'umban
tartásával

Törvény eltérő rendelkezése
hiányában a benyújtás idópontját
követoen azonnal / Az elozo állapot
1 évÍg archívumban tartásával

Folyamatosan / I-egalább 1 évig
archívumban tartásával

Folyamatosan / Az előző állapot 1
évig archívumban tartásával

A vizsgálatról szóló jelentés
megismerését követően
haladéktalanul / Az előzo áUapot 1
évíg archívumban taitásával

Negyedévente / Az elóző állapot
törlendő

Negyedévente / Az előző állapot 1
évi archívumban tartásával

Negyedévente / Az elózó állapot 1
évi archivumban tartásával

Negyedévente / Az eloző állapot 1
évi archívumban tartásával

A változásokat követoen azonnal /

Az előzó átlapot 1 évig archivumban
tartásával

A változásokat követően azonnal /
Az elóző álla: ot törlendő

A változásokat követo 15 napon
belül / Az előző állapot 1 évig
archívumban tartásával

A változásokat követő 15 napon
belül / Az előzó állapot törlendő

A változásokat követő 15 napon
belül / Az elózó állapot töriendő

A változásokat követó 15 napon
belül / Az elózó álla ot törlendő

A feladatot ellátó szcrvezeti egység

A feladatot ellátó szen-ezeü egység

S^ervezési osztály

Szervezési osztálv

Szen''ezési csoport

Szervczési csoport

A Hivatal azon szen'ezeü egysége,
amely részt vett a pályázat
elokészitésében

A feladatot ellátó szervezeti egység

Szerrezési osztály

A feladatot ellátó szervezeti egység

A feladatot ellátó szervezeti egység

A feladatot ellátó szervezetí egység

A feladatot ellátó szerrezeti egység

A feladatot ellátó szerrezeti egység

A feladatot eUátó szerrezeti egység

A feladatot eUátó szervezeti egység

A feladatot eUátó szerv-ezeti egység

A feladatot eUató szerrezeü egység
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23. A kö^feladatot ellátó s'/.w által megkötött, a közadatok
újrahasznosításáról szóló tön'ény szerint kötött kizárólagos jogot
bixtosító megállapodások s^er^ődó feleinek megielölésc, a
kizárólagosság idótartamának, tárgyának, valamint a megállapodás
e 'éb lén -e es elemrinek me 'elölése

24. A közfeladatot ellátó szen- álta1 kötött, a kcteadatok újiahasznosításáról
szóló törvény szerint
a kulturális közadatok digitalizálására kizárólagos jogot biztosító
me álla odások szöve e

25. A közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerinti azon jogszabály,
közjogi sy. ervezetszabályozó cszköz, közszolgáltatási szerzódés vagy
más kötelező erővel bíró dokumentum (vagy az annak elérhetőségére
mutató hivatkozás), amcly 22 újrahasznosítás céljából rendelkezésre
bocsátható közadat gyűjtésével, eloállításával, feldolgozásával és
terjesztésével összcfíiggo költségek jelentos részének saját bevételből
való fedezését írja eló a közfeladatot eUátó szen- részére

A változásokat követő 15 napon
belül / Ax előxó állapot Eörlcndő

A változásokat követo 15 napon
belül / Az előző állEipot törlendó

A változásokat követo 15 napon
belül / A^ előzó állapot törlendo

A feladatot ellátó szcn-czcü egység

A feladatot cllátó szen'ezeü egyscg

A feladatot ellátó szerrezcti egység

III. Gazdálkodási adatok

Adat

A közfeladatot ellátó szerv éves költségvetése, számviteli törvény szerinri
beszámolója vagy éves költségvetési beszámolója

A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottak létszámára és személyi
juttatásaira vomtkozó összesitett adatok, illefre összesit\'e a vezetók és
vezeto tísztségviselok illetménye, munkabére, és rendszeres juttatásai,
valamint költségtén'tése, az egyéb alkalmazottaknak nyújtott juttatások
fajtája és mértéke összesitye

A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott, az államháztartásról szóló
törreny szerinti költségvetési támogatások kcdvezményezettjeinek
nevére, a támogatás céljára, összegére, továbbá a támogatási program
megvalósitási helyére vonatkozó adatok, kivcvc, ha i közzététel elótt a
költségvetési támogatást visszavonják vagy arról a kedvezményezett
lemond

Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az államháztartásho^
tartozó vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő, ötmillió forintot
elérő vagy azt meghahdó értékű ámbeszerzésre, építési bemházásra, követő 5 évig
szolgáltatás megrendelésre, vagyonértékesítésre, vagyonhasznositásra,
vagyon vagy vagyoni értékű jog átadására, valamint koncesszióba adásra
vonatkozó szerződések megnevezése (típusa), tárgya, a szerződést kötő
felek neve. a szerződés értéke. határozott idóre kötött szerződés

esetében annak idótartama, valamint az emh'tett adatok változásai, a
nemzetbiztonsági, illetve honvédelmi érdekkel közvedenül összefüggő
beszer^ések adatai. és a minósített adatok kivételével

Frissítés / Megorzés Adatfelelós

A változásokat követően azonnal / A Gazdasági Osztály
közzétételt követő 10 évig

Negyedévente / A külön
Jogszabályban meghatározott ideig,
de legalább 1 évig archívumban
tartásával

Gazdasági Osztály, Szervezési osztály

A döntós meghozatalát követő
hatvanadik napig / A közzétételt
követő 5 évig

A döntés meghozatalát kövctő
hatvanadik napig / A közzétételt

A feladatot etlátó szen'ezeti egység

A feladatot ellátó szervezeü egység

A szerzodés értéke alatt a szerződés tárgyáért kikötött - általános
forgalmi adó nétkül számított - ellcnszolgáltatást kell érteni, ingyenes
ügylet esetén a vagyon piaci vagy könyv srerinti értéke közü1 a magasabb
összeget kell figyelembe venni. Az idószakonként visszatérő - egy évnél
hosszabb időtartamra kötött - sxeuődéseknél az éttek kiszámi'tásakor az

ellenszolgáltatás egy évre számított összegét kell alapul venni. Az egy
költségvetési évben ugyanazon szerződo féllel kötött azonos tárgyú
szeiződések értékét egybe kell száim'tani
A koncesszióról szóló törvenyben meghatáiozott nyilvános adatok
(pályázari kurások, pályázók adatai, az elbírálásról készített emlékeztetók,
pályázat eredménye)

A közfeladatot ellitó szen' által nem alapfeladatai etlátására (így
különösen egyesület támogatására, foglalkoztatottai szakmai és
mutikavállalói érdek-képviseleti szervei számára, foglalkoztatottjai,
ellátottjai oktatási, kulturális, szodális és sporttevékenységet segitő
szervezet támogatására, alapíhrányok által eUátott feladatokkal
összefíiggó kifízetésre) fordított, ötmillió forintot meghaladó kifuetések

Az Európai Unió támogatásával megralósuló fejlesztések leírása, az
azokca vonatkozó szerzódések

Közbeszerzési információk (éves terv, összegzes az ajánlatok
elbírálásáról, a megkötött szerzódésekról)

Negyedévente / A külön
jogszabályban meghatározott ideig,
de legalább 1 évig archívumban
tíu-tásával

Negyedévente / A külön
jogszabályban meghatározott ideig,
de legalább 1 évig archivumban
tartásával

Negyedévente / Ugalább 1 évig
archívumban tartásával

Negyedévente / Legalább 1 évig
archívumban tartásával

A feladatot ellátó szerrezeü egység

A feladatot ellátó szervezeti egység

Projektmenedzser

Műszaki osztály
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2. számú melléklet

ÁLTALÁNOS KÖZZÉTÉTELI LISTA

Adatfelelősök jegyzéke

Szervezési csoport................................................................................ Szervezési osztályvezetö

GazdaságiOsztály................................................................................. Gazdaságiosztályvezetö

Müszaki Osztály....................................................................................... Műszakiosztályvezetö

Hatósági Osztály..................................................................................... Hatósági osztályvezető

20
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1. számú melléklet
Igénybejelentö lap

a közérdekű és/va közérdekből n ilvános adat me ismerése iránt

Sárbogárd Város Jegyzöjének

Sárbo árdi Pol ármesteri Hivatal
Sárbo árd
Hősök tere 2.
7000

Tisztelt Jegyző Asszony!

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXIL.
törvény 28. § (1) bekezdése alapján szíveskedjen az On által vezetett szerv által kezelt alábbi
közérdekű adatokat részemre kiadni.

l/ A kért közérdekű adatok köre:

2/ A közérdekű adatokat az alábbi formában kérem:

a/ Postán az alábbi címre:
Az igénylö /vagy képviselöjének/ neve2:
Az igénylő /vagy képviselöjének/ címe, székhelye :

A közérdekű adatokról másolat készítését igénylem. Igen

b/ A közérdekű adatokat elektronikus adathordozó eszközön kérem.

E-mailbenaz alábbi címre2: .......................... ..... @.
Faxon az alábbi telefonszámra :

Nem

3/ Vállalom, hogy amennyiben a Polgármesteri Hivatalnak az adatszolgáltatással kapcsolatosan
költsége merül fel, úgy e költségeket azok közlését követöen a Hivatalnak megfizetem.

., 20...... év .
hó

. nap

(kérelmező vagy képviselöje neve)

' A megfelelö rész kitöltendő, aláhúzandó
2 Az igény teljesítését, illetöleg a költségek megfízetését követöen az igénylő által megadott személyes adatokat a Hivatal
haladéktalanul törli.
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Közérdekű adat me ismerésére irán uló i én ek ben ú'tásának hel e és mód'a

l/ Szóbeli i én ek ben ' 'tásának hel e és mód'a:

a/ személyesen ügyfélfogadási idöben: a Polgármesteri Hivatal székhelyén: 7000 Sárbogárd,
Hösök tere 2.,
Ügyfélfogadási idö: hétfő-csütörtök: 80fl-l I30 óráig, illetve 1230-1530

pénteken: 800-123öóráig
szombat, vasámap: zárva

b/ telefonon: 06-25-520-260

2/Irásbelii én ekben "tásánakhel eésmód'a:

a/ személyesen: a Polgármesteri Hivatal székhelyén: 7000 Sárbogárd, Hösök tere 2.

b/ postai úton: a Polgármesteri Hivatalnak vagy Jegyzőjének 7000 Sárbogárd, Hösök tere 2.

c/ elektronikus úton: mhivatal sarbo ard. hu e-mail címre küldött e-mailben,

3/ Betekintési 'o biztosításának címe és hel e:

Polgármesteri Hivatal, 7000 Sárbogárd, Hösök tere 2.
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2. számú melléklet

A közérdekű adatról készített másolatért fizetendő költségtérítés mértéke

A költségtérítésnek fígyelembe veendö összeghatár mértéke 5000,-Ft,

IVIásolat költségei
Papír alapon nyújtott másolat esetén az adathordozó közvetlen önköltsége, de legfeljebb

színes másolat

fekete-fehér másolat

130 Ft/másolt A/4-es oldal,
260 Ft/másolt A/3-as oldal,
12 Ft/másolt A/4-es oldal,
24 Fb/másolt A/3-as oldal,

Optikai adathordozón nyújtott másolat esetén az adathordozó közvetlen önköltsége, de
legfeljebb 580 Ft/adathordozó.
Elektronikus úton használható egyéb adathordozón nyújtott másolat esetén az adathordozó
közvetlen önköltsége.

A másolatkészítéshez szükséges eszközök rendelkezésre állásának átmeneti vagy tartós hiánya
esetén a fentiektöl eltéröen az igényelt adatokat tartalmazó adathordozó költségeként a
közvetlenül a másolatkészítés érdekében felmerült, ahhoz feltétlenül szükséges, bizonylattal
igazolt költség vehetö figyelembe.

A papír alapon nyújtott másolat költsége csak az adatigénylés teljesítéséhez szükséges másolt
oldalak azon része tekintetében vehető figyelembe, amellyel a másolt oldalak száma a tízet
meghaladja.

Kézbesítési költségek
Az igényelt adatokat tartalmazó adathordozó kézbesítési költségeként legfeljebb az alábbi
mértékek vehetök figyelembe:

- az adatigénylő részére postai úton, Magyarország területén belül való kézbesítés esetén a
hivatalos iratokra vonatkozó belföldi postai szolgáltatás díja,
- az adatigénylö részére postai úton, külfoldre történö kézbesítés esetén az egyetemes postai
szolgáltatás keretében tértivevény többletszolgáltatással feladott, könyvelt küldeményre
vonatkozó postai szolgáltatás díja.

Költségtérítés megállapítása esetén a
legalacsonyabb összegmértéke 10.000,- Ft
legmagasabb összeg mértéke 190.000,- Ft.
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3. számú melléklet

KÍSÉRÖLAP

Közérdekű adatok megismerésére irányuló igény elbírálásához

Igény beérkezésének dátuma, szervezeti egység megnevezése, igényelt adatok köre:

A közérdekű adatszol áltatást tel'esítö va elutasító belső szervezeti e sé vezetö'e:

Indokolás

teljesíthetö elutasítandó
(aláírás) (aláírás)

Adatvédelmi felelős

Indokolás

teljesíthetö

(aláírás)

elutasítandó

(aláírás)

Sárbogárd, 20.
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4. számú melléklet

K.ÖZÉRDEKŰ ADATOK ADATSZOLGÁLTATÁSI NYILVÁNTARTÁSA

Elutasított közérdekű adatigénylések

Ugyirat iktatószáma Adatigénylés tárgya Adatigénylés beérkezésének Adatigénylés elutasításának
dátuma indoka

Teljesített közérdekű adatigénylések

Ugyirat
iktatószáma

Adatigénylés
tárgya

Adatigénylés
beérkezésé-
nek dátuma

Adatigénylö
neve

Adatigénylö
elérhetösége

Adatszolgál-
tatás

jogalapja

Adatszolgál-
tatást

teljesítö
személ

Adatszolgál-
tatást

engedélyezö

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapján az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások indokairól
vezetett nyilvántartást minden évjanuár 31-éig a Hatóság részére szükséges megküldeni.
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