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A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢s a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvénossagra hozatalanak szabalyzata

A KOZERDEK(U ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

A Csobankai Polgirmesteri Hivatal kozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének és a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyait az
informici6s énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torveény (a
tovabbiakban: Info. torvény), a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegriciéra vonatkozo
tészletes szabalyoktél sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kozzététel listikon szerepld
adatok kozzétételéhez szitkséges kozzétételi mintakrdl sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a
tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtisa, valamint a gazdasagi szervezet tigyrendjében foglaltak
alapjan a kévetkezdk szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabilyzat célja, hogy a Csobinkai Polgirmesteri Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal)
meghatirozza és el8segitse a kozérdek(i adatok megismerésére vonatkozé jog érvényestlését, a
kozérdekd adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, az Ugyintézésben résztvevd személyeket,
rogzitse az adatokat megismerni kiviné személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza
az adatszolgiltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatirozza a honlapon kozzétételre kertild
kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért felelésoknek korét, az
adatkozld  elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositasival kapcsolatos
kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kételezettségeit, valamint a kozzétételi eljarast.
Ennek érdekében a szabilyzat a www.csobanka.hu honlapon kozzétételre keriil.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabilyzat hatilya kiterjed a Csobinka Kozség Onkormanyzatira (a tovabbiakban:
onkormanyzat), az Onkormanyzat altal irinyitott koltségvetési szetvekre, valamint a nemzetiségek
]ogalrol 52616 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (2) bekezdése és az allamhaztartasrdl sz616 2011.
évi CXCV. tétvény 27. §-a alapjin a Csobinka Kozség Onkormanyzat és Csobanka Kézség Német
Nemzetiségi Onkormanyzat, Csobinka Koézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Csobanka
Kozség Szetb Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint Csobdnka Kozség Szlovik Nemzetiségi
Onkormanyzat kozott létrejott  egylttmikddési megillapodisok alapjin a nemzetiségi
onkormanyzatokra is.

2. Ertelmezd rendelkezések

Adatfelelbs: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekl adatot elBallitotta, illetve amelynek a mitkédése soran ez az adat keletkezett.
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Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szetrvezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatirozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajta,
vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl figgetlenil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy killondsen gyUjtése, felvétele, 1Ogzitése, rendszerezése, tiroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvinossigra hozatala, 6sszehangoldsa
vagy Osszekapcsoldsa, zirolasa, tOrlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalisanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) togzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a muveletek végrehajtisahoz alkalmazott mddszertSl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szetvezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabily rendelkezése alapjan kotott
szerz6dést 1s - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattérlés: az adatok felismetrhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyrellitisuk tébbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatirozott
1d6re torténd kotlatozasa céljabdl.

Altalinos kézzétételi lista: a kozfeladatot ellité szervek altal kotelezden kozzéteendd kozérdekii
adatok kore.

Biiniigyi személyes adat. a bintetSeljaris soran vagy azt megel6zGen a blincselekménnyel vagy
a buntetSeljarassal Gsszefiiggésben, a buntetSeljaras lefolytatisira, illetSleg a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a buntetés-végrehajtis szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre vonatkozd személyes adat.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratinak onkéntes és hatirozott kinyilvinitisa, amely megfelels
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a 14 vonatkozd személyes
adatok - teljes ko vagy egyes miveletckre kiterjeds — kezeléséhez.

Kozérdekai adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabilyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szetv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen médon vagy formiban régzitett informécié vagy ismetet, fliggetlentil
kezelésének modjatdl, o6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kulondsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikdodést szabilyozd jogszabilyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzGdésekre vonatkoz adat.
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Kézérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekd adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossagra hozatalit, megismethetSségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
ko6zérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi egység: Osszefiggs tirgyu adatok — THM rendelet altal meghatarozott — egytittese,
amely megjelenithetd kiilonbozé formatumi dokumentumban vagy adatbazisban.

Kézzététel: kozérdeklG és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
forméban, barki szimara, személyazonositis nélkil, korlatozastél mentesen, dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabily iltal egyes agazatokra, kozfeladatot ellitd szervtipusra
vonatkozéan meghatirozott, kotelezden kozzéteendd kozérdekid adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, 2 nemzetiséghez tartozista, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mis vilignézeti meggy8zGdéste, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a szexualis életre
vonatkozé szemeélyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biintigyi
személyes adat.

Leité adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kozadatkeresd
rendszer mikodéséhez sziikségesek.

Nyilvinossdgta hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Szervezeti honlap: a szetvezetre, dolgozdkra, tevékenységre, miikédésre, valamint gazdalkodasara
vonatkozé kozérdekd, valamint kozérdekbdl nyilvinos, kotelezSen kozzéteendS adatokat
tartalmazo6 honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillonésen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentilis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossigira jellemz8 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

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

I1.
A KOZERDEKU ADATOK N,IE(,}ISMERESE'JRE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A polgarmesteti hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekd adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgilati titok, minGsitett adat, vagy a kézérdekd adatok
nyilvinossigihoz valé jogot totvény kotlitozza. A koézérdekil adatok megismerésével és
nyilvinossigival Osszefiggésben az lizleti titok megismerésére a Polgiri Torvénykonyvben
foglaltak az irdnyaddk. A kozérdekdi adatok nem ismerhetSek meg, illetve nyilvinossaguk
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korlatozhaté az Info. térvény 27. §-dnak rendelkezései szerint. Kozérdekbdl nyilvanos adat a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore, munkakore,
vezetdl megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetéségét torvény eléirja.

Az Onkormanyzat és végrehajté szerve feladat- és hatiskorébe tartozé dontés meghozatalira
iranyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabaly ennél révidebb 1d6t is meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyz6 az adat megismeréséhez és a megismerhetSség
kizarasahoz fiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven
beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismetése a szerv torvényes mikodési rendjét, vagy feladat-
és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat (igy killonosen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a dontések elGkészitése soran torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

A kozérdekd adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyutt: kozérdekd adat)
megismerésére igényt kell benydjtani a Hivatal 2014 Csobanka, F'6 1t 1. sz. alatti cimére. Az igény
benyujtisaval egyidejileg kezdetét veszi az eljards. A kozérdekd adat megismerése iranti igényt
széban kozolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benyyjthatja fiiggetlentil attdl, hogy a
kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy, illetve szervezet részére torténd
tovabbitas céljabdl igényli.

Szébeli igénybejelentést személyesen lehet tenni a kdvetkez6 helyen és idében:

Személyesen ugyfélfogadasi idében: Hétfé 13.00-tél 16.00-1g
Szerda 08.30-t6l 12.00-ig, 13.00-t61 18.00-1g
Péntek 08.30-t61 12.00-ig
frasbeli igénybejelentést a kovetkezd médokon lehet tenni:
Személyesen - 2014 Csobanka, Fé t 1. sz. alatti cimen
Postai Gton - 2014 Csobanka, F6 it 1. sz. alatd cimen

Elektronikus dton — polgarmestetihivatal@csobanka.hu

Faxon — 26/520-010 telefaxszamra

Az 1gényls kérheti:
- k6zérdeki adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- kozérdek( adatokat tartalmazd iratokba torténd betekintést,

- kozérdekli adatokat tartalmazd iratokrdl torténd masolat készitését.
A kozérdekd adatigénylés teljesitése a jegyz6 feladata.

Az Info. térvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6zl6 megnevezésével az 1,
szdmui. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II. tevékenységre,
mikodéste vonatkozé adatok, I1I. gazdalkodasi adatok).
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2. A szébeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdeki adatokkal kapcsolatban felmerult igényeket elsédlegesen irdsban kell teljesitent, az
elStetjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, amennyiben:

a) az igényelt adat a www.csobanka.hu honlapon vagy irisos formaban az énkormanyzat
hirdetStablajan, vagy a helyi hitlevélben mar nyilvanossagra keriilt, igy az az igénylének
irasos formaban is elérhetd,

b) amennyiben az igénylé széban keéri a valaszt,

¢) amennyiben az igény az Onkormanyzat eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozd
altalanos tajékoztatassal teljesitheto,

d) széban azonnal teljesithet és az igénylS szamara kielégito.

A kozérdekli adatok igénylésére vonatkozd, személyesen feltett kérdéseket az érintett gy
ligyintéz6je — a megkeresés formajatdl figgden — telefonon vagy személyesen azonnal koteles
megvalaszolni, amennyiben az tgy természete nem igényli az irasbeli tajékoztatast és a kérelmezd
nem kéti a valasz {rasban vagy informatikai Gton (cd, dvd) torténd rogzitését. A személyesen vagy
telefonon megvilaszolt kérdésekrdl az tgyintézé koteles az iigy szamat, tirgyat, az igényelt
adatokat, az adatigénylés médjat és idejét tartalmazd feljegyzést késziteni és azt az iigyiratban
elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve tartalmardl a jegyzot azonnal tajékoztatni kell. A
tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen elSterjesztett megkeresés szobeli tdjékoztatassal nem teljesithetd az
ligyintéz4 kozli az igénylSvel, tovabba tijékoztatja az irdsos megkeresés modjairdl és formajardl.
Az tigyintéz8 feljegyzést készit a megkereséstSl, melyrdl a jegyzSt azonnal tajékoztatni kell. A
tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irdsban elsédlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelent6 lap kitoltésével,
vagy az altala itt tetszSleges formaban nydjthatja be a IL.1. pontban meghatirozott médon. Ha az
adatigénylés elektronikus tton, de nem a IL.1. pontban meghatirozott e-mail cimre érkezik, a
polgirmesteri hivatal minden dolgozdja koteles a mas e-mail cimre érkezett igényt ezen e-mail
cimre tovabbitani. Az elektronikus uiton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabilyzat 2. szdmmi mellékletétképezi. A tetszSleges formaban benyujtott
kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelents lapon szerepld informacidkat.

Az igénybejelentd lap a Hivatal titkdrsdganal igényelhetd, valamint a www.csobanka.hu honlaprdl
1s letSlthetd.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatisra kételezett koztisztviseld teljesiti, és dtadja a
jegyz8 részére, aki az adatok feliilvizsgilatit kovetSen a legrévidebb idS alatt, de a kérelem
érkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon belil irasban tajékoztatja a kérelmezbt.

Ha az adatigénylés jelentSs tetjedelmd, az adatszolgiltatisra kotelezett koztisztviseld azt a
jegyzdnek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyzé a 15 napos hatdrid6t egy
alkalommal meghosszabbithatja, amelyrdl az igényl6nek az igény kézhezvételétol szamitott 8 napon
belill tajékoztatast kild.
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3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kézérdekd adatot (adatokat) egyértelmien és
konkrétan megjelolni. A nem egyértelmi, vagy nem kelléen konksét igényt a kérelmet benyajténak
pontositis céljabdl vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért a jegyzé a felelGs.

Amennyiben az igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkozlésre kijelolt
dolgozo6 koteles abban segitséget nydjtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rOgziteni és a jegyzot
tajékoztatni. Amennyiben az igényl6 a felhivisban megadott hataridén belil nem nyilatkozik, a
rendelkezésére allé adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekt adat megismerése iranti igény elSterjeszthets az igényl anyanyelvén, vagy az altala
értett mas nyelven, az adatszolgaltatist azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az adatszolgaltatas
teljesitése nem tagadhat6é meg azért, mert a nem magyar anyanyelvi igényl az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kézérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igénylS altal meg nem ismerheto
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet§ adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthet§ formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar - az
1génylS altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozétthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Ha az igénylé altal kért médon nem teljesitheté az adatszolgaltatas, az igénylét fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kbvetSen — a hianyzé adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

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

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szlikséges munkaerSforris ardnytalan mértékd igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével Gsszefliggé munkaerd-raforditas koltsége.

A fizetendd koltségtérités Osszegérdl az igénylGt — az igény teljesitését megelézéen — tajékoztatni
kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan fenntartja vagy
médositja-e az igényét. Amennyiben az igénylS a koltségek megtéritését nem vallalja, kézolni kell,
hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg
nem tériil6 koltségeket. Amennyiben az igényl vallalja a koltségek megtéritését, annak 6sszegérdl
az adatszolgaltat6 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 Infé. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetSek meg. Az igény
teljesitésének megtagadisardl, annak indokaival egyltt, 8 napon belil irasban postai vagy — ha az
igénylé elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylSt. A
kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak a birosagi
jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatast — beleértve az eljard birdsag megnevezését, valamint a per
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illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem a Hivatalban kezelik,
akkor ettdl a jegyzd 8 naptari napon belil tajékoztatja az igénylot.

Az elutasitott kérelmekrdl, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben foglaltakrol
a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdsigot (a tovabbiakban: Hatésag) minden év
januar 31. napjaig tijékoztatni sziikséges. A nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséést a
jegyzo felelos.

4. A jogorvoslat szabalyai a kézérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a kozérdek( adat megismerésére vonatkozo6 igény elutasitisa vagy a teljesitésre nyitva
allé, illetve meghosszabbitott hatdridd eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a koltségtéritést
nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgilata
érdekében birésighoz fordulhat az Infé. tétvény 31. §-dban foglalt eljarasi rendnek megfeleléen.

A megtagadas jogszer(iségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités osszegének megalapozottsigit az adatkezelS kételes bizonyitani.

III.
A KOTELEZOEN K(‘)ZZETEEND(S ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A k6zérdekii adatok nyilvanossaga

Az dnkormanyzat és a Hivatal feladatkorébe tartozd tgyekben — killondsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtdsira, az allami és 6nkormédnyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznilasita és az etre kotott szerzSdésekre, a piaci szereplSk, a
maginszetvezetek és -személyek részére kilonleges vagy kizarélagos jogok biztositisira
vonatkozéan — a kozvélemény pontos és gyots tijékoztatasanak biztositasa és kotelezettségének
teljesitése a jegyz6 feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel, tajékoztatassal
hozzaférhet6vé teszi az onkorminyzat és a Hivatal tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat.

A tijékoztatasi kotelezettség az Info. totvény és az IHM rendelet figyelembe vétele mellett kiterjed
kilonosen a szerv:

- hataskorére, illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményességének értékelésére,

- birtokaban 1év6 adatfajtakra,

- gazdalkodasara vonatkozé adatokra.
Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatkézlének gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listikon szerepld adatok elSallitasardl és hataridére torténd megktldésérdl,

b) a kozzétételre keriild adatok pontossigirdl, szakszertiségérdl és aktualitisardl kbzzététel
elott és utdn,

c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.
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A kozérdekt adatokat az dnkormanyzata honlapjan a www.csobanak.hu honlapon kell k6zzétenni.
A kozzétételrdl a jegyz a kijeldlt titkarsagi tigyintézd utjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az
adatban bekovetkezett valtozast kovetd 5 napon belil el kell végezni.

Az onkormanyzati honlap mikoédésének biztositasaért, az adatkozlS feladatainak ellatasaért a
Hivatal titkarsagi ugyintézdje felels, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdek( adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktirajanak,
formajanak kialakitisardl, folyamatos uzemeltetésérdl, az esetleges tlizemzavar
elharitasardl,

b) a hozza megkildott adatoknak a honlapon térténé kozzétételérdl, folyamatos
elérhetoségérdl, frissitésérdl és arrdl, hogy egyértelm legyen, az egyes kozzétett
kozérdeki adat melyik hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

c) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal valo
egyez6ségérdl),

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

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

f) az adatfeleldsok elérhetdségi adatainak és a kozzététell egységek adatainak
nyilvantartasarél és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A jegyzb a Hatbsag véleményének kikérésével tovabbi kételezGen kozzéteends adatkort hatarozhat
meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A jegyz6 a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdeki adatokra vonatkozé adatigénylések adatai
alapjan évente fellilvizsgalja az altala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelents aranyban vagy
mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

A jegyz8 a kozzéteendd adatokat elektronikus Gton vagy elektronikus adathordozoén, kozzétételre
alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF) formatumban a Hivatal titkarsagi
UgyintézSje utjan kozvetlenil rogziti az adatbazisba. A felhasznalé altal kitéltends
nyomtatvanyokat, Grlapokat a Hivatal titkdrsagi iigyintézdje letolthetd, szerkeszthetd formatumban
teszi kozzé.

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

A Hivatal titkarsagi ligyintézdje a kapott adatokat - a jegyz6 engedélyét kovetben - kozzéteszi és
gondoskodik az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos
feladatoktdl.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

Az oOnkormanyzat honlapjan szereplé kozérdekl adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért a Hivatal titkarsagi Ggyintézdje Gtjan a jegyzo a felelds.
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A kozzétett adatok pontatlanni, tévessé vagy idGszerlitlenné valdsa, illetve ilyen adatok feltarasa
esetén az adatfelel8s elallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekd adatokat tartalmazo, kilon
jogszabalyban meghatirozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja a Hivatal
titkarsagi Ugyintézdjének.

A kézzétett adat eltavolitisinak szikségességérdl az adatfelelGs is értesitheti a jegyzot, aki az
eltavolitis irAnt a megjeldlt idSpontban, ennek hidnyaban haladéktalanul a Hivatal titkarsagi
ugyintézGje utjan intézkedik.

A honlapon szetepld kozérdekl adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a véltozisra,
valamint a korabbi adat elérhetSségére.

A honlapon szetepld kozérdeki adatok a honlaprol kézzétételtdl szamitott egy évig a honlaprdl
nem tavolithatdk el.

IV.
EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyz8 tendszeresen ellendrzi a szabilyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekid adatok
megismeréséte irdnyuld igényekrdl és az Info. torvény végrehajtisaval Gsszefiiggd kotelezettségek
teljesitésérdl évente matcius 31-ig beszdmol a Képvisel-testillet felé. A beszamold alitimasztasat
szolgilé informicidkat a szervezeti egységek vezetSi a jegyzs rendelkezésére bocsitjak. A
beszamolé adattartalma kitetjed az adatigénylések megjelolésére, az adatszolgaltatis formaja és az
igénylGk altal megtéritett koltség Osszegeére.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2017. januar 1-jén 1ép hatilyba, mellyel egyid6ben a targyban kiadott valamennyi
szabalyzat hatalyat vesziti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabilyzatban foglalt elirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabilyzat 3. szdmi mellékletében szerepls megismerési
nyilatkozaton aldirisukkal igazoljik a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Csobanka, 2017. januar 1. o :
T /_ L 3
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezets, személyzeti adatok

1  szimu melléklet

Adat

Frissités

Megorzés

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el8z6 allapot
totlendd

A kozfeladatot ellatd szerv szetvezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A valtozisokat
kovet8en azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

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

A vialtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten belil illetékes
ugyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetSsége
(telefon- és telefaxszima, elektronikus
levélcime) és az Ugyfélfogadasi rend

A vialtozasokat
kovetSen azonnal

Az el8z6 allapot
torlendd

Testilleti szerv esetén a testiilet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
eléthetGsége

A valtozadsokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szetv iranyitasa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt all, vagy
alarendeltségében mik6dé mas
kozfeladatot ellatd szetrvek megnevezése, és
1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi
tulajdondban 4all6, illetve tészvételével
mikodé gazdalkod6 szervezet neve,
székhelye, elérhetGsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviselSjének neve, a kézfeladatot ellitd
szerv részesedésének mértéke

A vialtozdsokat
kovetoen azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
koézalapitvanyok neve, székhelye,
eléthetSsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapité okirata, kezeld szervének tagjai

A valtozdsokat
kovetden azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval
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A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapité jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitéd hatarozat,
a koltségvetési szerv alapité okirata,
vezetGje, honlapjanak elérhetSsége,
mikodést engedélye

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢s a kotelezben kozzéteendd adatok

A valtozasokat
kovetoen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
lapok neve, a szerkesztéség és kiado neve
és cime, valamint a foszetkeszto neve

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feligyeleti szervének, hat6sagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

A vialtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységte, mikodésre vonatkozoé adatok

Adat

Frissités

Meglrzés

A kozfeladatot ellat6 szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatirozd, a szervre vonatkozoé alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi szetvezetszabalyozé
eszkozok, valamint a szetvezeti és
mik6dési szabalyzat vagy tgyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes sz6vege

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivamban tartasaval

Az orszagos illetékességl szervek, valamint
a Kormany altalinos hataskord terileti
allamigazgatasi szerve esetében a
kozfeladatot ellatd szerv feladatarol,
tevékenységérdl sz016 tajékoztatd magyar és
angol nyelven

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt
feladatai

Negyedévente

Az el626 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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f"‘\ll:unignzguI:isi, onkormanyzati, és egyéb | A valtozasokat Az el6z6 allapot
hatésagi tigyekben tgyfajtanként és kovetSen azonnal totlendd
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dfjak) meghatarozasa, alapvets
eljarasi szabalyok, az eljarast megindité irat
benytjtisanak médja (helye, ideje),
tgyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarid§), az ugyek
intézését segit utmutatdk, az tgymenetre
vonatkozé tajékoztatas és az tgyintézéshez
hasznalt letSlthet6 formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idopontfoglalas, az Ggytipusokhoz
kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az lgyfelet megillets jogokrol
és az tgyfelet terhel$ kételezettségekrol

A kozfeladatot ellatd szerv altal nydjtott A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
vagy koltségvetésébdl finanszirozott kovetben azonnal archivumban tartasaval

koézszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje,
a kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke,
az abbdl adott kedvezmények

A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott | A valtozasokat Az eléz6 allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird kovetden azonnal archivumban tartasaval
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, 1d6tartama, az érintettek kote, az
adatok forrisa, kérdbives adatfelvétel esetén
a kitoltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gytjtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
médja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellaté szetv nyilvinos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés archivumban tartisaval
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke
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Az el6z6 allapot 1 évig

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének | A valtozasokat
rendje, az allampolgari kézremikodés kovetSen azonnal archivumban tartasaval
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a
testileti szerv iiléseinek helye, 1deje,
tovabba nyilvanossaga, déntései, tlésének
jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglalol; a
testileti szerv szavazasianak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

9. | A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az €l626 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolodd rendelkezése hianyaban |archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat a benyujtas id6pontjat
képvisel6-testiletének nyilvanos tilésére kovetSen azonnal
benyujtott elSterjesztések a benyujtas
idSpontjatdl

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kézzétett | Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban tartasival

11. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei archivumban tartisaval
és indokolasuk

12. | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrdl sz6lo Az el8z6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, |jelentés megismerését  |archivumban tartisival
ellenbrzések nyilvanos megallapitasai kovetSen haladéktalanul

13. | A koézérdekl adatok megismerésére Negyedévente Az el626 allapot
iranyul6 igények mntézésének rendje, az torlendé
illetékes szetrvezeti egység neve,
elérhetGsége, s ahol kijelolésre kertl, az
adatvédelmi felelSs, vagy az informdcids
jogokkal foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellat6 szerv tevékenységére | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozd, jogszabalyon alapulé statisztikai archivumban tartasaval
adatgy(jtés eredményei, idébeli valtozasuk

15. | A kozérdekd adatokkal kapcsolatos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kotelezs statisztikai adatszolgaltatas adott archivumban tartasaval
szervre vonatkozo6 adatai

16. | Azon kozérdekd adatok hasznositisara Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
iranyul6 szerz6dések listaja, amelyekben a archivumban tartasaval
kozfeladatot ellitd szetv az egyik szerz6dé
fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
1évé kozérdek(i adatok felhasznalasara, kovetSen azonnal archivumban tartasival
hasznositasira vonatkozo altalanos
szerzGdési feltételek

18. | A kozfeladatot ellitd szervre vonatkozd A valtozasokat Az el6z6 allapot
kiilonos és egyedi kozzétételi lista kovetSen azonnal torlendo

19. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében A valtozisokat koveté | Az el6z6 allapot 1 évig

levéd, a kozadatok vjrahasznositasardl szo6lo
torvény szetint Ujrahasznositas céljara

15 napon beliil

archivumban tartasaval
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20. |a19. sor szetinti kbzadatok A valtozasokat kévets | Az el6z6 allapot
ujrahasznositasara vonatkozé altalanos 15 napon belul torlendd
szerzbdési feltételek elektronikusan
szerkeszthetd valtozata -
21. | A 19. sor szerinti kdzadatok ujrahasznositas | A valtozasokat kéveté | Az el6zé allapot
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért |15 napon belil torlendd
fizetend$ dijak altalanos jegyzéke
22. | A kozadatok ujrahasznositasardl szolo A valtozasokat kévetd | Az el6z6 allapot
torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas 15 napon belil torlendd
23. | A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, | A valtozasokat kovetd Az el6z6 allapot
a kozadatok ujrahasznositasardl sz6lo 15 napon beliil totlendo
torveény szerint kotott kizardlagos jogot
biztosité megallapodasok szerz6d6 feleinek
megjelolése, a kizardlagossag
1dStartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjel6lése
ITI. Gazdalkodast adatok
Adat Frissités Megdrzés
1. | A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) A viltozasokat A kiilén jogszabalyban
koltségvetése, szamviteli torvény szerinti kovetden azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasardl legalabb 5 évig
- a kiilon jogszabalyban meghatarozott archivumban tartasaval
moédon és gyakorisaggal - készitett
beszamol6k
2. A kozfeladatot ellat6 szervnél Negyedévente A killon jogszabalyban
foglalkoztatottak létszamara és személyi meghatarozott ideig, de
juttatasaira vonatkozé Osszesitett adatok, legalabb 1 évig
lletve Gsszesitve a vezetdk és vezetd archivumban tartasaval
tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
Osszesitve
3. | A kozfeladatot ellaté szerv A dontés meghozatalat | A kilon jogszabalyban

koltségvetésébdl nygjtott, nem normativ,
céljellegl, mikodési és fejlesztési
timogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, Osszegére,
tovabba a timogatasi program
megvalositasi helyére vonatkozé adatok

kovetd hatvanadik napig

meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval
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Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartishoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd - a kiilon jogszabalyban
meghatarozott értéki - arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értéki jog atadisara, valamint koncesszioba
adisra vonatkozé szerz8dések megnevezése
(tipusa), targya, a szerzodést kotd felek
neve, a szerzddés értéke, hatarozott idore
kotott szerzddés esetében annak idGtartama

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

A koncesszi6rol sz616 torvényben
meghatirozott nyilvanos adatok (palyazati
kifrasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetSk, palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartiasdval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem
alapfeladatai ellatasara (igy kilonosen
tarsadalmi szervezet tamogatasara,
foglalkoztatottal szakmai és munkavallaléi
érdek-képviseleti szervel szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és sporttevékenységet
segits szetvezet timogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal Osszefiiggd
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot
meghaladé kifizetések

Negyedévente

A kilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Az Burdpai Unid tamogatasaval
megvalosuld fejlesztések leirasa, az azokra
vonatkozd szerz6dések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Koézbeszerzést informacidk (éves terv,
Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerzddésekrdl)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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2. szdmu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igénybejelentés

Az igénylS személy vagy szetvezet neve:

Az adatkérés idépontja: ...,
Az adatkérés teljesitésének médja (a megfelel§ szovegrész alahuzandd):

Az adatokrdl szébeli/irasbeli tijékoztatast kérek
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezéste bocsatani

Az adatokrdl masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

Alltott oo (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran a
telmertil6 koltségeket az Onkormanyzat részére (a megfelels szévegrész alahtizando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alafrasival tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriild koltségeket nem
vallalom az altalam kért informacioktol csak olyan formdban és mdédon kaphatok tajékoztatast, ami
nem okoz koltséget Csobinka Kozség Onkormanyzatinak. Tudomasul veszem, hogy az igény
visszavonasa esetén az adatok elSallitasaval Gsszefuggésben visszavonasig felmeriilt koltségeket
koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfelel$ sz6vegrész alahtzando)
személyesen,

postai uton,

e-mail cimen keresztil veszem at.

Kérem biztositani, a kévetkezé cimen, illetGleg személyes atvételkor a kévetkezo elérési helyen
kérek értesitést:
Telefonszam: . jusmissmiiiiiasss iR mE S

(01—
E-mail cim: ... cssiimmanssinrssii e o s

igényld alairasa
geny.
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3. szdamui melléklet

Megismerési nyilatkozat

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