Borsosberényi Ko6zos Onkorményzati Hivatal Jegyzéjének 2/2013. utasitdsa

a kozérdekii adatok kozzétételének és a megismerésiikre, igénylésiikre iranyulé igények
teljesitésének rendjérol szolo

SZABALYZATROL

Az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL.
torvény (tovdbbiakban: Infotv.) MI-IV. fejezete, a kozérdekli adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
integraciora vonatkozd részletes szabalyokrdl szo6ld 305/2005(XIL.25.) Korm. Rendelet
(tovébbiakban: Korm.rendelet), a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrdl szolé 18/2005.(X11.27.) IHM rendelete (tovdbbiakban: IHM
Rendelet) alapjan, a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének €s kozzétételére vonatkozd kotelezettségnek eleget téve az aldbbiak
keriilnek meghatarozésra:

L. Altaldnos rendelkezések

(1) A szabdlyzat célja, hogy rogzitse a kozérdekli adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére irdnyulé igények teljesitésének és kozzétételének rendjét, az egyedi
adatigénylések teljesitésének rendjével kapcsolatos feladatokat, az egységes ligymenet és
felel0sségi rend kialakitdsa, valamint az informdacié-dramlas naprakészségének biztositdsa.

(2) A szabdlyzat hatdlya kiterjed Bank Kozség Onkormanyzata, Borsosberény Kozség
Onkormdnyzata, Tolmdcs Kozség Onkormdnyzata (tovdbbiakban: Onkormdnyzat), és
Borsosberényi Kozos Onkormédnyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) kezelésében 1év6 - az
Infotv 3.§ 5-6. pontjaban meghatarozott fogalmara tekintettel - a kozérdekli adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére. Jelen Szabdlyzat szorosan kapcsolddik az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzathoz.

(3) Adatkezeld, adatszolgéltatd, adatfeldolgozd, adatfelelds a jegyz0, vagy a jegyz0 altal —
jelen szabdlyzat szerint — kijelolt koztisztviseld lehet.

A hivatal koztisztviseldire, munkavallaldira, és a hivatali eljardsban részt vevd egyéb
kozremiikodokre is jelen szabalyzatot kell alkalmazni.

11. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat-és hatdaskorok

(1) A jegyzé

= megallapitja és mddositja a kozzétételi szabalyzatot,

= meghatdrozza a szabdlyzat végrehajtdsdval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat,

= a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves belsd vizsgélatrdl késziilt jelentés alapjan a szabdlyzatot
modositja, intézkedik fegyelmi eljards meginditasarol,

= koordindlja a kozzétételi lista tartalmédnak belso egyeztetését,

= figyelemmel kiséri az d&ltaldnos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,
figyelmezteti a feladattal megbizott személyt a frissités sziikségességérol,

= az adatokat elddllité tdjékoztatdsara alapozva folyamatosan ellendrzi a kozzétételi
honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld olvashatosagat, a jogszabdlyi
eldirdsoknak valé megfelelést.



(2) Adatfeleldsok, adatkezel ok
= elkészitik és az adatkozlOnek eljuttatjdk az 4dltaldnos kozzétételi listdn szerepld
kozzétételi egységekbe tartozé adatokat (dllomanyokat),
= a feladatkoriikbe tartozd kozzétételi adatok korében havonta ellendrzik a kozzétett
kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét.

(3) Az adatkozlési (kozzétételi) feladattal megbizott kiilsé személy (adatk6z18)

= gondoskodik a honlap kozérdekli adatok kozzétételére alkalmassd tételérdl,
adatsruktirajanak, formdjanak kialakitdsardl, folyamatos iizemeltetésérdl, az esetleges
tizemzavar elharitasarol,

= a részére atadott adatokat kozzéteheté formatumiva alakitja, gondoskodik a
kozzétételiikrol,

= a kozzétételi egységek és az azt elddllité itmutatdsa alapjan elddllitja a kozadatkeresd
altal lekérdezett metaadatokat, és azokat tovdbbitja az egységes kozadatkeresd
rendszerhez, illetve az elektronikus jegyzékbe a Korm.rendeletben meghatarozottak
szerint,

= az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitdsaval kapcsolatos eseményeket
naplézza, mely az esemény bekovetkeztének ditumdat és idOpontjit, valamint az
esemény kivaltdsaban kozremiikodo nevét tartalmazza,

= gondoskodik az adatok, a naplozott adatidllomany jogosulatlan megvaltoztatésa,
torlése, megsemmisiilése, sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyreallitasardl,

= minden frissités vagy helyesbités utdn az adatokrol biztonsagi masolatot készit,

= biztositja a kozzétételi listdk megfeleld archivalasat, az archiv dlloméany elérhetdségét.

(4) A belsd adatvédelmi felelds (jegyzd helyettes)
= A kozérdekll adatok egyedi igénylését nyilvantartja - az éves Osszesitd készitése
érdekében — mely tartalmazza a kozérdekii adat megnevezését, a teljesités és az
elutasitas tényét, illetve annak datumat,
= Az elutasitott kérelmekrdl évente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsdgot a targyévet kovetd év janudr 31-ig.

I11. A kozzétételi eljdrds szabdlyai

(1) Az Onkorményzat és a Hivatal a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsa érdekében a
Bank Kozség Onkormdnyzata tekintetében a www.bank-falu.hu honlap, Borsosberény Kozség
Onkormdnyzata tekintetében a www.borsosbereny.hu honlap, Tolmidcs Kozség
Onkormdnyzata tekintetében www.tolmacs.hu nyitéoldaldn elhelyezett ,,Kozérdekii adatok”
elnevezésli hivatkozdson keresztiil elektronikus uton barki szdmdra személyazonositis és
adatigénylési eljards nélkiil, folyamatosan és dijmentesen kozzéteszi jelen Szabdlyzat 1
mellékletében foglalt altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat az IHM Rendelet 1-2.
mellékletének eldirdsai szerinti véltozatlan szerkezetben és kozzétételi egységekben. A
Hivatalndl értelmezhetetlen kozzétételi egységeknél megjeloli, hogy az adott kozérdekli adat
nem 4ll rendelkezésre.

(2) Az adatkozld az Onkormdnyzat honlapjdn az egységes kozadatkeresd rendszerre, a
kozponti elektronikus jegyzékre mutatd hivatkozast is koteles elhelyezni.



(3) A jelen Szabdlyzat 1. mellékletében (adltalanos kozzétételi lista) meghatarozott adatokat
internetes honlapon, digitdlis formdban, barki szdmadra, személyazonositds nélkiil,
korlatozast6l mentesen, kinyomathat6 és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil
kimasolhaté6 mdédon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatés, a kimdsolds és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen hozzaférhetové kell tenni. A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

(4) Az Adltalanos kozzétételi listdnak megfelelé kozérdek{i adatok szolgéltatdsidért felelos
személyek megnevezését jelen Szabdlyzat 1. melléklete tartalmazza. Az adatfelelds
gondoskodik az [. mellékletben szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérol, az adatkdzldonek valé megkiildésérol.

(5) A Hivatalban keletkezett kozzéteendé adatokat az iigyintézOknek (adatfeleldsnek)
elektronikus uton, elektronikus adathordozén, kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (x1s),
kép (jpg), vagy PDF formatumban kell eljuttatni az adatkozlonek, az adat 1étrejottét,
megismerését kovetod 15 napon beliil.

(6) A kozétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idoszeriitlenné vélésa, illetve ilyen adatok
feltardsa esetén az iigyintézd elddllitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat
tartalmaz6 kozzétételi egységeket és azokat — a jegyzOvel tortént eldzetes egyeztetést és
jovahagyast kovetden - kozzététel céljabol eljuttatja az adatkozlonek.

(7) Az adatkozld a kapott adatok beérkezését az elektronikus levelezérendszeren keresztiil
visszaigazolja az ligyintézOnek (adatfelelosnek).

(8) Az adatk6zl6 minden esetben (Uj adat kozlése, pontositds, javitds stb. sordn) ellendrzi az
az atadott adatok formdatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassigat a kozlésre. Formai
alkalmatlansag esetén visszautasitja a kozzétételt.

(9) Az adatkoz16 3 napon beliil gondoskodik a k6zolt adatmddositas, pontositds vagy javitas,
frissités elvégzésérol, illetve iddszeriitlenné valt adat eltdvolitdsardl. Naplézza az adat
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltdvolitdsaval kapcsolatos események
bekovetkeztének datumat és idopontjat, valamint az esemény kivaltdsaban kozremikodo
felhasznal6 nevét. Ellatja a kapcsol6dé adatvédelmi feladatokat.

(10) Amennyiben az adat el6z6 dllapotdnak archivumban tartdsa sziikséges, az adat frissitése
esetén annak elérhetové tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvéltozds (frissités) tényét és idejét, az uj allapot fellelhetdségét,
valamint azt, hogy az archivumban elérheté adat nem iddszerti. A frissitett adat 4j allapota
mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat el6z6 allapotdnak archiv
allomanydban val6 elérhetdségét. Téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetdvé sem a
honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szamara.

1V. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igényekkel kapcsolatos feladatokat a jegyzo és a
belsé adatvédelmi felelds latja el.



1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények benyiijtasanak modja

(1) A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények benyujthatok széban, irdsban és
elektronikus tton
* postai levélben Borsosberényi Koz6s Onkorményzati Hivatal részére cimezve,
= elektronikus udton (hivatal @bank-falu.hu, vagy hivatal@borsosbereny.hu, vagy
hivatal @tolmacs.hu cimre)
= telefaxon,
= személyesen benyujtva,
= szoéban (iigyfélfogadasi idében, a Hivatal tigyfélfogadasi helyiségeiben, vagy hivatali
telefonszamon).

(2) Az igény irasban és elektronikusan val6 benyujtasa torténhet formai kotottségek nélkiil,
vagy a Hivatal 4ltal erre a célra rendszeresitett és a honlaprél (www.bank-falu.hu,
www.borsosbereny.hu, www.tolmacs.hu) letlthetd nyomtatvanyon (2. melléklet).

(3) Az elektronikusan elGterjesztett igényt papirra ki kell nyomtatni.

(4) Tudoményos kutatémunkahoz, szakdolgozatok, tanulmanyok készitéséhez az adatgyljtést
és kozzétételt a jegyz6 egyedi kérelem alapjan engedélyezi.

2. A benyujtott igények teljesitésének modja, hatdridoi

(1) Szoban eldterjesztett igényt akkor lehet teljesiteni, ha az 1igényld szoban kéri a valaszt, a
valasz szdmara kielégito és

- az igényelt adat az Onkorményzat honlapjan mar kozzétételre keriilt,

- az igény az Onkormanyzat, a Hivatal hatdskorére, eljardsara, az alkalmazott

jogszabalyokra vonatkoz6 éltalanos tdjékoztatdssal teljesithetd,

A szobeli igény teljesitésére a Hivatal barmely koztisztviseldje jogosult. A szoban
megvalaszolt igényekrdl feljegyzést kell késziteni. Abban az esetben, ha a szdéban
eldterjesztett igény azonnal nem valaszolhaté meg, az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére {rasban keriil sor.

(2) A Hivatalhoz érkezett irasbeli igényeket, valamint a sz6ban meg nem valaszolhaté
adatigénylésrol készitett feljegyzéseket a jegyzO6hoz, vagy a jegyzo-helyetteshez, pénziigyi,
gazdasagi témat érintd igény esetén a pénziigyi csoportvezetOhoz kell tovabbitani.

(3) Az adatigénylést a kozérdekii adatok szolgéltatasaért felelos személy nevére iktatni kell.

(4) Az adatszolgaltatasért felelds személy az igényt annak beérkezésétdl szamitott 5 napon
beliil koteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy

- azigényelt adatok pontosan beazonosithat6ak-e,

- az igényelt adatokat a cimzett kezeli-e,

- azigényelt adat kozérdekiinek mindsiil-e,

- az igényelt adat megtaldlhat6-e az Snkormanyzat honlapjén,

- azigényelt adat a kért médon van-e tarolva az adatkezeldnél vagy feldolgozasa

sziikséges,
- azigényld elérhetdsége az igénylésbdl megéllapithaté-e,
- azigényld az adatszolgéltatast milyen formdban, médon kéri,



- azigényelt adat szolgdltatdsa okoz-e kiilon koltséget az adatkezelOnek, ha igen,
akkor ennek megtéritését az igényld vallalja-e.

(5) Ha az adatigénylés nem egyértelmili, az adatkezeld felkéri az igényldt igényének
pontositdsara.

(6) Az igényelt adatot haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil kell az igényl6 részére
kiadni. Jelentds terjedelmii, valamint nagyszamu adat esetén az adatszolgéltatast 30 napon
beliil kell teljesiteni. A hatdridd6 meghosszabbitdsardl az igényl6t az igény beérkezésétol
szamitott 8 napon beliil értesiteni kell.

(7) Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve mdédon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mér nyilvanossidgra hozott dokumentum
elérhetoségét jeloli meg az adatkezeld. A kozzététel ténye azonban nem mentesit a
valaszadasi kotelezettség aldl.

(8) Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor az adatszolgéltatas soran
gondoskodni kell a meg nem ismerhet6 adatok felismerhetetlenné tételérol.

(9) Ha az adatot nem a Hivatal kezeli, az igénylést tovdbbitani kell az illetékes szervezet
részére. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, vagy az adatot kezeld illetékes szerv nem

allapithat6 meg, ugy errdl a tényrdl a kozérdekli adatszolgaltatdsaért felel0s személy 8 napon
beliil irdsban tdjékoztatja az igénylot.

(10) Ha az adat nem all az adatkezelO rendelkezésére, a Hivatal az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

(11) A kozérdekli adat megismerése irdnti igény nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvil igényl0 az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazta meg.

(12) A benyujtott igényekre a valasz kiadméanyozdsara a jegyzo, illetve az dltala megbizott
személy jogosult.

(13) Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes
adatait torolni kell.

(14) A megkeresések teljesitésérdl, elutasitdsdrdl, valamint az elutasitds indokdrdl az
adatvédelmi felelOst tdjékoztatni kell.

s s, 2

3. Mdsolatok készitése és az ezzel dsszefiiggd koltségtérités

(1) Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdél vagy dokumentumrészrdl az igénylé madsolatot
kaphat. A Hivatal kizar6lag a madsolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban
felmeriilt koltség mértékéig — allapithat meg koltségtéritést.

(2) A masolat készitésével kapcsolatosan felmeriild koltség atharithaté az igénylore, melynek
0sszegérdl még az adatok kiaddsat megel6zden tdjékoztatni kell az igénylot.



(3) Az igény elutasitasra keriil, ha az igényl6 a koltségtéritést annak kozlésétdl szadmitott 30
napon beliil nem teljesiti.

(4) A kozérdekili adatokrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét a 3. melléklet
tartalmazza.

(5) Jelentds terjedelmii dokumentum madsolata esetén az adatszolgéltatidst a koltségek
megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. A dokumentum jelentds terjedelmérdl, a
koltségtérités mértékérdl, valamint az igény teljesitésének esetlegesen masolatkészitést nem
igényld lehetdségérdl az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil kell az igénylot értesiteni.

(6) A kozérdekli adatokat tartalmazé madsolatokat a Hivatal fénymdésold helyiségében kell
elkésziteni A4-es, vagy A3-as oldalra.

(7) CD-re, DVD-re torténd adatrogzitést a szdmitistechnikai adat- és biztonsagvédelmi,

valamint technikai el6irdsok betartdsaval kell végzi.

(8) A masolatkészités koltségtéritését az adatfelelds dltal a 3. melléklet dijtételei alapjan
meghatdrozott Osszegben az Onkorményzat koltségvetési elszdmoldsi szamldjara vagy
készpénzben kell befizetni. A befizetés igazoldsa utdn az igényld a kért masolatokat atveheti.
Az 1gényl0 a befizetett 6sszeg onkormanyzati koltségvetési bankszamlan torténd megjelenést

kovetden, illetve a készpénzben torténd befizetést kovetden azonnal a teljesitett szolgaltatasrol
szamlat kap.

(9) A mésolatkészités koltségtéritése a koltségvetési elszamoldsi szdmldra torténd 4tutaldssal
is teljesithetd. A befizetett 6sszeg onkorményzati bankszamlan torténd megjelenését kovetden
az adatfelelds az igényelt masolatot elddllitja és az igénylonek eljuttatja.

4. Elutasitdsi okok

(1) Az Infotv 27.§-dban meghatédrozott elutasitdsi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az
adatkezel® az igénylést, annak beérkezésétdl szadmitott 8 napon beliil irdsban vagy - ha az
igényld elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben elutasithatja. Az {rdsos
elutasitisban meg kell jelolni az elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati
lehetdségekrol.

(2) Ha a kozérdekli adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagaddsa tekintetében

jogszabaly mérlegelési lehetdséget biztosit, akkor az igény teljesitése kizardlag abban az
esetben tagadhat6 meg, ha a megtagadds alapjdul szolgdlé kozérdek nagyobb sulyd a
kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igény teljesitéséhez fliz6do kozérdeknél.

(3) Az igény elutasitisra keriil, ha az igényld a madsolat készitéséért megallapitott
koltségtéritést annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil nem teljesiti.

(4) Az elutasitdsokrol a belsé adatvédelmi felel@s nyilvéantartdst vezet, €s a targyévet kovetd
év janudrjaban tdjékoztatdst kiild a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsag Hatésag
részére.



5. Birdsdgi jogérvényesités

Ha az igényl6 kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igénye elutasitdsra keriil, vagy annak
teljesitése nem hataridon beliil torténik, tovdbba ha tdlzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A pert az igény
elutasitdsdnak kozlésétol, a hataridd eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités
megfizetésére vonatkoz6 hataridé lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani. Az
eljarasban a Balassagyarmati Jarasbirésag az illetékes.

V. Zdro rendelkezések

(1) Jelen szabélyzatban nem szabdlyozott kérdések tekintetében az Infotv. rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(2) Jelen szabélyzat 2013. méjus 1. napjéan 1ép hatalyba.
(3) A szabdlyzatban megnevezett adatfeldolgozdk, adatfeleldsok jelen szabdlyzat szerinti
kotelezettségének a munkakori leirdsokban torténd atvezetésérol a jegyzo gondoskodik.
Borsosberény, 2013. éprilis ......

Torma Andrea

jegyz6

A Szabdlyzat mellékletei:
1. melléklet: Altaldnos kozzétételi lista és az adatfelelGsik jegyzéke
2. melléklet: Kozérdekii adat megismerésére irdnyulo igénybejelento lap
3. melléklet: A kozérdekii adatokrol készitett mdsolatért fizetendo koltségtérités mértéke

Zaradék:

Jelen szabilyzatot Bank Kozség Onkormdnyzata képviseld-testiilete a .../2013. (IV...) hatdrozatdval,
Borsosberény Kozség Onkorményzata képviseld-testiilete a .../2013. (IV...) hatdrozatéval, Tolmacs
Kozség Onkorményzat képviselo-testiilete a .../2013. (IV...) hatdrozataval j6vdhagyta.

Ivanics Andrés Molnarné Gere Rita Hajnis Ferenc
Béank Kozség Polgarmestere Borsosberény Kozség Polgarmestere Tolmacs Kozség Polgarmestere



ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

és az adatfelelésok jegyzéke
a 2011. évi CXII. torvény 1. melléklete és a 18/2005.(X11.27.)IHM rendelet 2. melléklete alapjdn

1. Szervezeti, személyzeti adatok

1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetok
I. Kozzétételi egység: Elérhetioségi adatok

1. melléket

‘ Adat

Frissités

Megdrzés

Felel6s

A kozfeladatot ellatd szerv
¢ hivatalos neve,
» székhelye,
* postai cime (postafidk szerinti cime),
¢ telefonszama,
¢ telefaxszdma, kdzponti elektronikus levélcime
* honlapjdnak cime,
* ligyfélszolgdlat, ligyintézok elérhetdségei
e vezetO neve
 aziigyfélfogadas rendje

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

Az el6z06 éllapot torlendd

Jegyzd

I1. Kozzétételi egység: A szervezeti struktiira

‘ Adat

| Frissités

‘ MegOrzés

| Felel6s

A szervezeti struktira dbrdja (a szervezeti egységek és vezetdik
megnevezésével)

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

Az el6z0 éllapot torlendd

Jegyzd

I11. Kozzétételi egység: A szerv vezetoi

‘ Adat

| Frissités

‘ MegOrzés

| Felel6s

A kozfeladatot ellaté szerv vezetdjének, vezetdinek valamint testiileti szerv
esetén a testiileti tagok neve, beosztds megnevezése, hivatali elérhetsége
(telefon- és telefaxszdma, postacime, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

Az el6z0 éllapot torlendd

Jegyzd

A szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztds megnevezése, hivatali
elérhetdsége (telefon- és telefaxszdma, postacim, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

Az el6z0 éllapot torlendd

Jegyzd




1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek

I. Kozzétételi egység: A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellato szerv

‘ Adat

Frissités

Megérzés

Felel6s

A kozfeladatot ellat6 szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt 4llo,
vagy alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellaté szervek
* hivatalos neve, székhelye, elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, postacim, elektronikus levélcim)
* honlapjanak cime
* ligyfélszolgalat elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam,
tigyfélfogadas helye, postacime), tigyfélfogadds rendje

A valtozasokat kdovetoen
azonnal

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Jegyzd

1.3. Gazdalkodo szervezetek

I. Kozzétételi egység: A szerv tulajdonaban allé vagy részvételével miikodé gazdalkodo szervezetek

‘ Adat

Frissités

Megbrzés

Felel6s

Azon gazdalkodé szervezetek neve, székhelye, elérhetdsége (foldrajzi hely,
postacim, telefon- és telefaxszam, elektronikus levélcim), amelyek a
kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban allnak, illetve amelyek felett
kozvetlen irdnyitdssal rendelkezik
A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek

* tevékenységi korének leirdsa,

» képviseldjének neve,

» akozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

Az eldz0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Jegyzd

1.4. Kozalapitvanyok

I. Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott kozalapitvanyok

‘ Adat

Frissités

Megobrzés

Felelos

Azon kozalapitvanyok neve, amelyeket kdzfeladatot ellatd szerv alapitott,
amelynek alapit6i jogat 6 gyakorolja.
A fentiek szerinti kdzalapitvanyok

» székhelye,

» kezeld szerve tagjainak felsoroldsa

A valtozasokat kdovetoen
azonnal

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Jegyzd




1.5. Koltségvetési szervek
I. kozzétételi egység: Koltségvetési szervek

‘ Adat Frissités Meg0rzés Felelds
A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a koltségvetési szervet alapité jogszabaly megjelolése, illetve az  |A valtozasokat kovetden Az el6z0 éllapot 1 évig
azt alapit6 hatarozat, a koltségvetési szerv alapité okirata, miikodési azonnal archivumban tartdsaval Jegyzd
engedélye, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége
1.6. Lapok
I. Kozzétételi egység: Lapok
Adat Frissités Megdrzés Felelds
A kozfeladatot ellat6 szerv 4ltal alapitott lapok
* neve,
» szerkesztOségének és kiaddjanak neve és elérhetdsége A véltozasokat kovetden Az el6z0 éllapot 1 évig Jegyzo
(telefonszam, telefaxszdm, foldrajzi hely, postacim, azonnal archivumban tartasaval
elektronikus levélcim),
o fOszerkeszt6jének neve
1.7. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlé szerv
I. Kozzétételi egység: Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlé szerv
‘ Adat | Frissités Megdrzés Felelds
A kozfeladatot ellat6 szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult szervek, ennek
hianyaban a kozfeladatot ellaté szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorl6 szerv. . A véltozdsokat kovetden Az eldzd llapot 1 évig
* hivatalos neve (teljes neve), . < 2
< azonnal archivumban tartdsaval
» székhelye,
* elérhetdsége (telefonszama, telefaxszama, foldrajzi hely, Jegyzo

postai cime, elektronikus levélcim),
* honlapjanak cime,
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* ligyfélszolgalatanak vagy kozonségkapcsolatanak
elérhetosége (telefonszama, telefaxszama, tigyfélfogadas
helye, postai cime)

 aziigyfélfogadas rendje

2. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

2.1. A szerv tevékenysége

I. kozzétételi egység: A szerv alaptevékenység, feladat- és hataskore

‘ Adat Frissités Megdrzés Felelds
A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hatdskorét és alaptevékenységét
meghatdrozo, a szervre vonatkoz6 alapvetd jogszabdlyok, kozjogi P . n 0w i ‘o Jegyzd
8 20, 8 SZETVIE vola Loz PVEL0 Jogszabalyolk, X0z)0g! . A viltozasokat kdvetéen Az eldz6 éllapot 1 évig £yz
szervezetszabdlyozd eszkdzok, valamint a szervezeti és miikodési szabdlyzat . ‘oz
) L o . - ) P .. 7. |azonnal archivumban tartdsdval
vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat hatélyos és teljes
szovege
Az orszégos illetékességli szervek, valamint a Kormdny altaldnos hat4skori
teriileti dllamigazgatési szerve esetében a kozfeladatot ellatd szerv Nemleges
feladatdrdl, tevékenységérol szolo tajékoztatd szovege magyar és angol £
nyelven
A helyi dnkormanyzat 6nként vallalt feladatainak felsorolasa és részletes c Az eldz6 éllapot 1 évig Jegyzd
. Negyedévente . ‘oz
lefrasa archivumban tartasédval
I1. kozzétételi egység: A hatosagi iigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok
Adat Frissités Megérzés Felelds

Az allamigazgatasi, onkormdnyzati, és egyéb hatdsagi ligyekben
tigyfajtanként és eljarastipusonként
* a hatédskorrel rendelkezd szerv megnevezése,
* hataskor gyakorldsdnak atruhdzasa esetén a ténylegesen
eljard szerv megnevezése,

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

Az el6z0 éllapot torlendd

Jegyz6-helyettes
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¢ illetékességi teriilete,

* az iigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okméanyok
felsorolasa,

* azeljarasi illetékek, igazgatasi szolgaltatdsi dijak 6sszege

* az alapvetd eljardsi szabdlyok, ezek magyardzata, az
iigyintézést segitd Utmutatdk, az iigymenetre vonatkoz6
tajékoztatas

* az eljarast meginditd irat benydjtasara szolgald postacim
(postafidk), ligyfélfogadasi vagy kdzonségkapcsolati cim és
nyitvatartasi id6

* az eljarast meginditd irat benydjtdsara, elintézésére,
fellebbezésére nyitva 4ll6 hatdridd

* hasznélt formanyomtatvinyok listdja,

* azigénybe vehetd elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalas,

* az iigytipusokhoz kapcsol6do jogszabdlyok jegyzéke,
tdjékoztatds az iigyfelet megilletd jogokrol és az ligyfelet
terheld kotelezettségekrol

I11. kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok

Adat Frissités Megdrzés Felelds
A kozfeladatot ellat6 szerv éltal nyujtott vagy koltségvetésébdl
finanszirozott kozszolgéltatisok megnevezése, tartalmanak lefrdsa, a A véltozasokat kovetden Az eldzd éllapot 1 évig Jegyz6- helyettes
kozszolgéltatdsok igénybevételének rendjére vonatkoz6 tdjékoztatds, a azonnal archivumban tartasédval

kozszolgéltatdsok dijanak és az abbdl adott kedvezmények mértéke

IV. kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai

Adat Frissités Meg0rzés Felelds
A kozfeladatot ellato szerv 4ltal sajit fenntartdsa adatbazisok, illetve
nyilvantartdsok leiré adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, |A véltozdsokat kovetden Az el6z0 éllapot 1 évig
idotartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel azonnal archivumban tartasaval
esetén a kitoltetlen kérddiv) jegyzéke Jegyz6-helyettes
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A szerv altal - alaptevékenysége keretében — gytijtott és feldolgozott adatok
fajtdi, az adatokhoz val6 hozzaférés médja, az adatokrdl vald
madsolatkészités koltségei

V. kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

Adat

| Frissités

‘ Meg0rzés

| Felelds

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témdjanak leirasa, a
hozzaférés mddja, a fizetendd koltségtérités mértéke vagy az ingyenesség ténye

Negyedévente

Az eldz0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Jegyzd

VI. kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések

Adat

| Frissités

‘ Meg0rzés

| Felelds

A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje,

az allampolgari kézremilkdodés (véleményezés) moddja (erre
szolgalo postai illetve elektronikus levélcim),

eljarasi szabdlyali,

a testiileti szerv iiléseinek helye (irdnyitészdm, véros, utca,
hazszam),

ideje (év, hd, nap, 6ra megjeloléssel),

nyilvanosséga,

dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglaldi;
tervezett iiléseinek ideje (év, ho, nap, 6ra megjeldléssel),
iiléseinek napirendje,

dontéseinek felsorolasa

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Jegyzd

VII. kozzétételi egység: A szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok

Adat

Frissités

Megérzés

Felel6s

A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa,

dontéshozataldnak datuma (év, hé, nap megjeloléssel),
szavazdsdnak nyilvdnos adatai, ha azt jogszabdly nem
korlatozza,

az Infotv. alapjan kozzéteendd jogszabdlyalkotdsra irdnyuld
koncepcidk,

jogszabdlytervezetek,

a helvi onkorménvzat képviseld-testiiletének nvilvanos iilésére

Torvény eltérd rendelkezése
hidny4ban a benyujtas
idépontjat kovetden azonnal

Az eldz0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Jegyzd
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‘ benydjtott eldterjesztések a benyujtds iddpontjatdl,

VIII. Kozzétételi egység: Hirdetmények

‘ Adat | Frissités ‘ Megbrzés | Felelds
Béank: Jegyzo-
helyettes,

.. oz . N . p .. ‘ Az el6z0 éllapot 1 évig Borsosberény:

A kozfeladatot ellat6 szerv éltal kdzzétett hirdetmények, kozlemények Folyamatosan . s L,

archivumban tartdsdval iigyintézo,
Tolmaécs:
tigyintézd

IX. Kozzétételi egység: Palyazatok

‘ Adat | Frissités ‘ Megbrzés | Felelds

A kozfeladatot ellat6 szerv altal kiirt palydzatok szakmai leirdsa, azok Legaldbb 1 évig Jegyzd

RS ) Folyamatosan ) -

eredményei és indokolasuk archivumban tartasdval

X. Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellenorzések megallapitasai

‘ Adat | Frissités ‘ Megdrzés | Felelds

A vizsgélatrol szolé Jegyzd

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos rre11¢:elli;errsleréSé ¢ Legalabb 1 évig

vizsgélatok, ellendrzések nyilvanos megallapitasai % \‘;’; tden archivumban tartdsaval

haladéktalanul

2.2. A miikodés torvényessége, ellenorzések

I. kozzétételi egység: Vizsgalatok ellendrzések listaja

‘ Adat Frissités Megdrzés Felelds

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos — A vizsgalatrdl szo6l16 jelentés Jegyzd

Az el6z0 allapot 1 évig

nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenOrzések . L
yIv gallap Z0 — vizsg ’ z archivumban tartasaval

felsoroldsa, azok megallapitasai

megismerését kovetden
haladéktalanul




I1. Kozzétételi egység: Az Allami Szamvevészék ellenérzései

Adat Frissités Megdrzés Felelds
A vizsgalatrdl szo6l16 jelentés Ko x4 ‘o Pénziigyi
¢ Qs yo oo . PP . e Lt o Az eldz0 éllapot 1 évig "
Az Allami Szamvev0dszEk ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsai megismerését kovetden . o csoportvezetd
p archivumban tartdsaval
haladéktalanul
I11. Kozzétételi egység: Egyéb ellenorzések, vizsgalatok
Adat Frissités Megbrzés Felelds
A szervre vonatkoz6 egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos A V1'zsga1a,tr(,)l S%OIO,J elentés Az eldz6 éllapot 1 évig Jegyz6
megallapitasai megismerését koveten archivumban tartisdval
haladéktalanul
IV. Kozzétételi egység: A miikodés eredményessége, teljesitmény
Adat Frissités Megbrzés Felelds

A kozfeladatot ellato szerv feladatellatasanak teljesitményére, kapacitdsanak
jellemzésére, hatékonysdganak és teljesitményének mérésére szolgild Negyedévente
mutatok és értékiik, idobeli valtozasuk

Az eldz0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Je gyz0-helyettes

V. Kozzétételi egység: Miikodési statisztika

‘ Adat | Frissités ‘ Megdrzés | Felelds
A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozd, jogszabalyon alapul6 c Az eldz6 éllapot 1 évig JegyzO-helyettes
N e 2 AR Negyedévente . ‘o

statisztikai adatgytijtés eredményei, id6beli valtozdsuk archivumban tartdsaval
VI. Kozzétételi egység: Kozérdekii adatok igénylése
‘ Adat | Frissités ‘ Megdrzés | Felelds
A kozérdekli adatok megismerésére irdnyul6 igények intézésének rendje,
az illetékes tigyintézo Jegyzo

* neve, Negyedévente Az el6z0 éllapot torlendd

* elérhetdsége (postacime, foldrajzi helye, telefonszama,

telefaxszama, elektronikus levélcime),
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* az adatvédelmi felelds, vagy az informacids jogokkal
foglalkoz6 személy neve

A kozérdekili adatokkal kapcsolatos kételezd statisztikai adatszolgéltatas
adott szervre vonatkozd adatai.

Azon kozérdekili adatok hasznositasara iranyul6 szerzédések listdja,
amelyekben a kozfeladatot ellaté szerv az egyik szerz6do fél.

Negyedévente

Az eldzd éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

JegyzO-helyettes

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo kozérdekii adatok A véltozasokat kovetden Az el6z0 éllapot 1 évig Jegyzd

felhaszndldsara, hasznositasara vonatkoz6 altaldnos szerzodési feltételek azonnal archivumban tartasédval

VII. Kozzétételi egység: Kozzétételi listak

‘ Adat | Frissités ‘ Meg0rzés | Felelds
.. oz L Lt s 2 e 1 A viéltozdsokat kdvetden y .. ” Jegyzd

A kozfeladatot ellat6 szervre vonatkozo kiilonds és egyedi kozzétételi lista azonnal Az el6z0 éllapot torlendd

3. Gazdalkodasi adatok

3.1. Koltségvetések, beszamolok

I. Kozzétételi egység: Eves koltségvetések

‘ Adat | Frissités | Megbrzés | Felelds

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése A valtozdsokat kovetden A kozzétételt kovetd 10 évig Pénziigyl "

azonnal csoportvezeto

I1. Kozzétételi egység: Szamviteli beszamolok

‘ Adat

Frissités

Megbrzés

Felel6s

‘A kozfeladatot ellatd szerv szamviteli torvény szerinti beszamoldja

Nemleges
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I11. Kozzétételi egység: A koltségvetés végrehajtasa

‘ Adat ‘ Frissités | Megdrzés ‘ Felelds
A kozfeladatot ellat6 szervnek a koltségvetés végrehajtasardl — a kiilon A viéltozdsokat kdvetden A kbzzétételt kovetd 10 évi Pénziigyi
jogszabdlyban meghatdrozott médon és gyakorisaggal - készitett beszamoldi |azonnal & csoportvezetd
3.2. Miikodés
I. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak
‘ Adat Frissités Megdrzés Felelds
* A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak 1étszdma és
személyi juttatdsaira vonatkozo Osszesitett adatok, A kiilon ioeszabalvban
* avezetdk és vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és mecha téﬁozgo iti deiy de Pénziigyi
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése osszesitett Negyedévente legglébb 1 évig arc%ivumban csoportvezetd
osszeg?, . . . P tartasaval
* az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatidsok fajtaja és
mértéke Osszesitve
I1. Kozzétételi egység: Tamogatasok
Adat Frissités Megbrzés Felelds
A kozfeladatot ellat6 szerv koltségvetésébol nyujtott, nem normativ,
céljellegli, fejlesztési timogatasok
* kedvezményezettjeinek neve, A dontés meghozatalét A kozzétételt kovetd 5 évig Pénziigyi
* célja, kovet6 hatvanadik napig csoportvezetd
s (Osszege,
* atadmogatdsi program megval6sitasi helye
I11. Kozzétételi egység: Szerzodések
Adat Frissités Megbrzés Felelds

Az dllamhaztartas pénzeszkozei felhasznaldsdval, az dllamhéztartdshoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodéssal 6sszefiiggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghaladé értékli drubeszerzésre. épitési beruhazisra. szolgdltatds |A dontés meghozatalat

A kozzétételt kovetd 5 évig
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vagyoni értékil jog dtaddsdra, valamint koncesszidba adasra vonatkozo
szerzOdések
* megnevezése (tipusa),
* targya,
* aszerzddést koto felek neve,
e aszerzodés értéke,
¢ hatarozott idore kotott szerzodés esetében annak idOtartama,
» valamint az emlitett adatok véltoz4sai,
* anemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kdzvetleniil
Osszefiiggd beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével.
A szerz0dés értéke alatt a szerzddés targyédért kikotott - dltaldnos forgalmi
adé nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az id6szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték kiszamitdsakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzddo féllel kotott azonos targyd
szerzddések értékét egybe kell szdmitani.

megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon vagy kovetd hatvanadik napig

Jegyzd

IV. Kozzétételi egység: Koncessziok

Adat Frissités

Meg06rzés Felel6s

A koncessziérol szol6 térvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyézati
kifrasok, palyazok adatai, az elbirdlasrol készitett emlékeztetdk, palyazat Negyedévente
eredménye)

A kiilon jogszabdlyban Jegyzd
meghatarozott ideig, de

legalabb 1 évig archivumban
tartdsdval

V. Kozzétételi egység: Egyéb Kkifizetések

Adat Frissités

Meg0rzés Felelds

A kozfeladatot ellaté szerv dltal nem alapfeladatai ellatdsara (igy kiillondsen
egyesiilet timogatasdara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-  |Negyedévente
képviseleti szervei szamadra. foglalkoztatottiai. ellatottiai oktatdsi. kulturalis.

A kiilon jogszabdlyban Pénziigyi
meghatarozott ideig, de csoportvezetd
legaldbb 1 évig archivumban
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szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet tdimogatasara, alapitvanyok tartdsaval

altal ellatott feladatokkal 0sszefiigg6 kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot

meghalad¢ kifizetések cimzettjei

VI. Kozzétételi egység: Europai Unié altal tamogatott fejlesztések

‘ Adat | Frissités | Megdrzés ‘ Felelds
Az Eurépai Unid tamogatasaval megvalosuld fejlesztések leirasa, az azokra Neovedévente Legalabb 1 évig Jegyzd
vonatkoz6 szerzédések &y archivumban tartasaval

VII. Kozzétételi egység: Kozbeszerzés

‘ Adat | Frissités | Megdrzés ‘ Felelds
Kozbeszerzési informaciok: éves terv, 0sszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a Neevedévente Legaldbb 1 évig Jegyzd
megkotott szerzodésekrol &y archivumban tartasaval
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2. melléklet
Kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénybejelento lap

Az igénylo személy vagy szervezet

Napkozbeni elérhetOsége, amelyre az adatszolgéltatds teljesitését kéri (lakcim, kézbesitési
cim, telefonszam, fax-szam, e-mai cim):

Az adatkérés idOpontja:..........ooeviiiiiiiiiii i
Az adatokrél mésolat készitését igénylem nem igénylem*
Az adattovéabbitds igényl6 altal megkivant médja:............cooeiiiiiiiL.

Csak mdsolatok igénylése esetén kell kitolteni az alabbi nyilatkozatot!

Nyilatkozat
Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild0 masolasi

koltségeket az Onkormanyzat 4ltal kiallitott szdmla ellenében legkésObb a masolatok
atvételéig megfizetem.

Az elkészitett masolatokat személyesen postai uton*
kivanom 4tvenni.

igénylo aldirdsa

* Kérjiik a megfeleld vdlaszt aldhiizni.



3. melléklet

A KOZERDEKU ADATOKROL KESZITETT MASOLATERT FIZETENDO
KOLTSEGTERITES MERTEKE

Adatszolgaltatas formaja, Fizetend6 koltségtérités:
modja:

Ad-es méreti adat 20 Ft + afa
fénymdsoldsa oldalanként
A3-as méreti adat 20 Ft + afa
fénymadsoldsa oldalanként
CD lemezre iras CD-nként 160 Ft/db + afa
DVD lemezre iras DVD- 240 Ft/db + afa
nként
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